Zaqudzenie Nr 21
Nadle$niczego Nadlesnictwa Rokita
z dnia 07.11.2023 roku

w sprawie wprowadzenia zmian

oraz ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Rokita
NK.012.8.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz. 788, z pézn. zm.) oraz §22 ust. 3 i §25 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Lesnictwa z
dnia 18.05.1994 r., Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych
z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego, Zarzadzenia
Nr 36 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19.10.2017 r. w sprawie
zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych regulamindéw organizacyjnych Lasow
Panstwowych — biur Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych oraz nadlesnictw i
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdbine rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. U. L z
04.05.2016 r.); Zarzadzenia Nr 24 Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie z dnia 18.07.2023 r. w sprawie wdrozenia do uzytku
aplikacji ORGANIZATOR 2 w nadles$nictwach RDLP w Szczecinie ustalam, co
nastepuje:

§1
Z dniem 07.11.2023 r. wprowadzam w zycie zmiany w strukturze organizacyjnej
Nadle$nictwa Rokita oraz ustalam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Rokita stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Bezposredni przetozeni, w terminie jednego miesigca od wprowadzenia niniejszego
Regulaminu, dostosujg organizacje i tryb pracy pracownikdw do jego postanowien
oraz ustalg ich  szczegbétowe  zakresy  czynnosci, ktore  doreczg
zainteresowanym, a jeden egzemplarz zakresu przekazg do dziatu kadr celerﬁ

dotgczenia do akt osobowych.



§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od
07.11.2023 r.
Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie Nr 23/2020 z dnia 30.10.2023 r. w sprawie w
sprawie wprowadzenia zmian oraz ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu

Organizacyjnego Nadlesnictwa Rokita.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 21/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rokita
z dnia 07.11.2023. r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ROKITA







. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Rokita, zwanym dalej Regulaminem okresla

strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania, zadania wspdlne poszczegdinych

komorek organizacyjnych zakres zadan komorek organizacyjnych nadlesnictwa i zasady

funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych w Nadlesnictwie Rokita.

§2

llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

I5.

16.

Lasach Panstwowych Ilub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe,

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadlesnictwa Rokita,
Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ NadlesSnictwo Rokita,

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumiec
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinie,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie dzial, lesnictwo, zespdt
stanowisk lub stanowisko pracy wyodregbnione w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa,

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na
celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja,

SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej,

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Prawnej,

BHP — nalezy przez to rozumieé bezpieczenstwo i higieng pracy,

Administratorze danych osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumiec
Nadles$niczego Nadlesnictwa Rokita,

Starszym Strazniku Le$nym — nalezy przez to rozumie¢ komendanta posterunku
strazy lesnej bezposrednio podlegajacego nadlesniczemu, ktdry petni funkcje
komendanta posterunku,

Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28.09.1991 r.
(. Dz. U. z 2017 r., poz. 788 z pdzniejszymi zmianami),

Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng
stanowigcyg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12.11.2014 r. znak: OR-080-1/2014,

Instrukcji w sprawie dziatania archiwum — nalezy przez to rozumieé instrukcjg w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego/skiadnicy akt



stanowigcg zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12.11.2014 r. znak: OR-080-1/2014,

17. Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumieé operacje lub zestaw

18.

operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie,

Naruszeniu ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumieé naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych

lub w inny sposéb przetwarzanych.

§3

Nadlesnictwo Rokita dziata na podstawie ustawy o lasach, aktéw wykonawczych do
tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe oraz Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegblowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz. 692) oraz na
podstawie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.
Nadlesnictwo Rokita, jako samodzielna jednostka organizacyjna Lasow
Panstwowych nie posiadajgca osobowos$ci prawnej, sprawuje zarzad nad
powierzonym mieniem Skarbu Panstwa.
Nadlesnictwo Rokita dziata w zasiggu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.
Nadlesnictwo Rokita, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w
zwigzku z tym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej Ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polski oraz innych instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadleénictwa do dziatania na warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.
Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:
a. realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w operacie urzadzania lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie utrzymania trwatosci
lasdbw i ciggtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i $rodowiska,



produkcji drewna oraz surowcow i produktéw uzytkowania ubocznego,
powiekszania zasoboéw lesnych, budowy i utrzymania drég lesnych oraz
budynkéw i budowli zwigzanych z ochrong i gospodarka prowadzong na
terenie nadlesnictwa,

b. wspoéldziatanie z organami administracji rzadowe] oraz organami
samorzgdu terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie
stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, ochrony
$rodowiska oraz edukacji le$nej spoteczenstwa.

Nadle$nictwo Rokita udostepnia informacje publiczne na wyodrebnionych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrekiora
Generainego Laséw Panstwowych oraz prowadzi strone internetowg pod adresem

http://www.rokita.szczecin.lasy.gov.pl/

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§4

Nadledniczy (N) kieruje cafoksztaltem dzialalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy jest powolywany na stanowisko zgodnie z Ustawg o lasach przez
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasdéw Panstwowych. W zakresie swojego zadania
odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Szczecinie.

Zadania nadlesniczego okresla Ustawa o lasach oraz Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, o ktérych mowa w §3 niniejszego
regulaminu.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
pracy, regulamin kontroli i obiegu dokumentow.

Nadles$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreélonych przez niego sprawach.

Nadle$niczy kierujac pracg podleglych pracownikéw wykonuje zadania polegajace
na ochronie i przetwarzaniu danych w zwigzku z ich przetwarzaniem w
Nadle$nictwie Rokita zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Nadle$niczy nadzoruje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencji laséw i
gruntéw oraz ich udostepniania; urzadzaniem lasu, podatkiem leSnym i rolnym,
gospodarkg tgkowo-rolng, lesna mapg numeryczng i lasami niestanowigcymi

wlasnosci Skarbu Panstwa



8. Nadles$niczy odpowiada za ochrong danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym Lasow Panstwowych uregulowanych odrebnymi przepisami.

9. Nadle$niczy jest administratorem danych osobowych.

10. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

11. Nadlesniczy odpowiada za ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego w
nadlesnictwie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych z dnia 09.09.2004 r.

12. Nadledniczy decyduje i odpowiada za podejmowanie | prowadzenie innej
dziatalno8ci poza gospodarkg ledng w nadlesnictwie, w tym za prawidlowe
funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publicznej Laséw Panstwowych, Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych.

13.  Nadlesniczy rozpatruje skargi i wnioski w kazdy poniedziatek w godzinach: 790-9%,
oraz w kazdg $rode w godzinach 15%-15% po wczesniejszym uzgodnieniu

telefonicznym lub e-mailowym.

§5

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia;
1) biuro nadlesnictwa poiozone w Rokicie, Rokita 2 72-110 Przybiernéw
2) lesnictwa

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:
1) dziaty:

a) Gospodarki Les$nej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego (£)
b) Finansowo-Ksiegowy (KF) kierowany przez gidwnego ksiegowego (K)
¢) Administracyjno-Gospodarczy (SA) kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S)
2) posterunek strazy lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego
3. samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NNy)
b) inzynier nadzoru (NN3)
¢) ds. pracowniczych (NK)
d) stanowisko ds. informatyki (NI)
e) stanowisko ds. zagospodarowania lasu (NGZ)

§6

1. Nadles$niczemu bezposérednio podlegaja; zastepca nadlesniczego, gtdwny ksiegowy,
starszy straznik lesny, inzynierowie nadzoru, sekretarz nadlesnictwa, stanowisko ds.
pracowniczych, stanowisko ds. informatyki oraz stanowisko ds. zagospodarowania
lasu.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdlinych dziatach

podlegajg bezposdrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.



Les$niczowie i pracownicy dziatu gospodarki lesnej podlegajg bezposrednio zastepcy
nadleéniczego.

Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegajg lesniczemu
tego lesnictwa.

Posterunkiem Strazy Lesénej kieruje starszy straznik lesny, ktéremu podlega straznik
lesny.

Stazysta odbywajgcy staz pracy w nadle$nictwie podlega pracownikowi
wyznaczonemu przez nadlesniczego na przefozonego i prowadzgcego nadzor nad
przebiegiem stazu.

Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia Zatgcznik Nr 1 do niniejszego

regutaminu.

ll.ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA ROKITA

§7

Wykonywanie okreslonych zadan w nadlesnictwie przez wszystkie komorki
organizacyjne nadlesnictwa realizowane jest w oparciu o niniejszy reguiamin.
Pracownicy nadlednictwa zobowigzani sg przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej,
przepiséw o ochronie i przetwarzaniu danych osobowych oraz prawie autorskim,
Postepowanie w sprawach ochrony informagji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.

Pracownicy nadleénictwa zobowigzani sg przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, wszyscy pracownicy zobowigzani sg
prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z obowigzujgcymi w
Lasach Panstwowych instrukcjami: obiegu i kontroli dokumentéw, ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania oraz kancelaryjna.

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

Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyZzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym, jeszcze przed jego wykonaniem,
swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pidmie oraz odmowy
jego wykonania.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadleé$nictwa pozostaje on w zaleZznosci stuzbowej (w zakresie

pemionych funkcji stuzbowych) od przetozonego tej komorki, do ktore] zostat



10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

oddelegowany.

SzczegOtowe zakresy czynno$ci pracownicy otrzymujg na piSmie od swojego
bezposredniego przetoZzonego, po zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy na czas
absencji nalezy sporzadzic protokdt podpisany przez  przekazujacego,
przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego, bgdz komisyjnie. Przekazanie —
przejgcie stanowiska na czas okresowej absencji pracownika odbywa sie zgodnie z
zasadami okreslonymi w obowigzujacym zarzadzeniu nadle$niczego.

Przekazanie leénictwa odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okre$lajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow.

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy z nadle$nictwem ma obowigzek
rozliczy¢ sie¢ z wytworzonej dokumentacji. Z czynno$ci zwigzanych =z
przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy sporzadza sie protokét, podpisany przez
przekazujgcego, przejmujgcego i wlasciwego przetoZonego. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, le$niczego i innych
odpowiedzialnych materialnie, zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.
Obowigzkiem wszystkich pracownikéw nadlesnictwa jest ochrona laséw przed
szkodnictwem oraz ochrona powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z
przeznaczeniem.

Prawa i obowigzki pracownikow oraz relacje stuzbowe pomiedzy pracownikami

okresla regulamin pracy nadle$nictwa.

§8

Wszystkie komorki  organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do Scistej
wspotpracy migdzy soba, uzgadniania stanowisk oraz merytorycznej tresci dziatania,
jak rowniez szerokiego zakresu pomocy wzajemne;.

Sprawy sporne i watpliwe rozstrzygane sa przez bezposrednich przetozonych oraz

nadlesniczego w stosunku do swoich podwiadnych.

§9

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego z wyjgtkiem:
a. pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwaoch
uprawnionych osoéb,
b. korespondencji, z zobowigzaniami majatkowymi i ktéra powinna by¢ podpisana

takze przez gtdbwnego ksiegowego,



c. dokumentacji postepowania karnego i postepowania w sprawach o
wykroczenia, ktora podpisuje prowadzacy sprawe straznik lesny (poza wyceng
szkod).

. Przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw,

akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentdéw, wykonywane

sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktory jest

podstawowym  sposobem  dokumentowania i  rozstrzygania  spraw w

biurze nadlesnictwa.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu

spraw i postepowania z dokumentacjgq okre$lone sg w Zarzadzeniu nr

19/2020 Nadles$niczego Nadle$nictwa Rokita z dnia 12.10.2020 r. w sprawie

zasad wprowadzania systemu elektronicznego zarzadzania  dokumentacjg

(EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywanie czynnosci

kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Rokita.

. Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju,

ktore sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wedtug odrebnych przepisow.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu

do podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez

jego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowania materiatbw przez wigcej niz jedng komorke

organizacyjng  parafowane one sg przez  kierujgcych  komorkami

uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektoéw pism.

§10

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadana w tym
zakresie poszczegoblnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli i
obiegu dokumentéw, opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego

oraz zatwierdzany przez nadlesniczego.

§11

Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadles$nictwie odbywa sie z
zastosowaniem Systemu Informatycznego Lasdéw Panstwowych (SILP)
tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych, a takze z =zastosowaniem systemu pobierania,
przechowywania i udostgpniania danych, okreslonego i modyfikowanego
uregulowaniami prawnymi Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych.

Do certyfikowania i zatwierdzania informacji oraz danych wprowadzanych do
SILP uzywa sie funkcji GLOBAL.




Wykaz 0s6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi Zatacznik Nr 3

do niniejszego regulaminu.

§12

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg sprawy m.in.

a. wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c. zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci, wynikajacej ze stosunku pracy, wywoltujgce istotne watpliwosci
prawne,

d. zawarcia umowy handiowej i umow w ramach zaméwien publicznych, umowy
na roboty budowlane i ustugi,

e. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f. zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

g. sprawy dotyczace umorzenia bgd? zastosowania ulgi w sprawach cywilnych,

h. zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§13

Nadles$niczego w razie nieobecnosci zastepuje Zastepca Nadlesniczego, a w razie
nieobecnosci Zastepcy Nadledniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

Gléwnego Ksiegowego w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik z dziatu finansowo-ksiegowego.

Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje drugi Inzynier Nadzoru.
Sekretarza w razie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik
z dziatu administracyjno-gospodarczego.

Lesniczych w okresie nieobecnosci zastepujg podlesniczowie.

IV.ZADANIA WSPOLNE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§14

Zadania kierownikow komorek organizacyjnych:

1.

Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzgcych w ich sktad.

Kierownicy komérek organizacyjnych organizujg, nadzorujg oraz koordynujg pracg
podlegtych im oséb, dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnych poprzez:

a. ustalanie szczegdtowych zakresow czynnos$ci, uprawnien i trybu dziatania,

b. przydzielania zadan do wykonania, w tym ustalenie, wskazanie lub sugerowanie



sposobdw rozwigzania poszczegolnych spraw,

c. kontrolowanie terminowo$ci zalatwiania poszczegdlnych spraw i organizacja
poszczegoélnych przedsiewzied,

d. uczestniczenie w naradach i spotkaniach,

e. dazenie do podnoszenia kwalifikacji podlegtych sobie pracownikow.

§15
Zadania dziatéw, stanowisk pracy:

1. Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspdtpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

2.  Zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdbw i stanowisk okresla instrukcja kontroli o obiegu
dokumentow Nadlesnictwa Rokita.

3. Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych =z
dziatalno$cia, w swoim zakresie dziatania, nastepuje zgodnie z Instrukcijg
kancelaryjng oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/skiadnicy akt.

Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig kraju,
ktore sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane wedtug odrebnych przepisow.

4. Rejestrowanie zdarzen i wprowadzanie do bazy SILP wedtug obowigzujacych
zasad i instrukcji jednostki nadrzednej.

5. Zgtaszanie uwag o stwierdzonych nieprawidtowosciach celem poprawy
funkcjonowania nadlesnictwa.

6. Wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za strone BIP, w zakresie swojego
dziatania.

7. Przestrzegania przepisébw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych,
prawie autorskim i o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych.

V. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA
§16
Zastepca Nadlesniczego (Z)

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej nadle$nictwa w
zakresie nasiennictwa, selekgji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania lasu,
sprzedazy drewna i uzytkdow ubocznych, w tym certyfikacji drewna, obrotu materiatowego,

ochrony $rodowiska oraz edukacji lesnej, w szczegbinosci:



1. Kierowanie i merytoryczny nadzor nad pracg dziatu gospodarki lesnej i podiegtych

le$nictw:

a.
b.

odpowiadanie za catoksztait sfery produkcyjnej nadlesnictwa;

kierowanie i nadzorowanie pracg podlegtych pracownikdéw: le$niczych i
dziatu gospodarki lesnej; okreslanie im zakreséw czynnosci;

sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem spraw zwigzanych z certyfikacjg
gospodarki leSnej w nadlesnictwie;

ustalanie zasad i kontrola jakosci sporzgdzania szacunkoéw brakarskich;
nadzorowanie i kontrolowanie jakos$¢ prac i prawidlowos$ci stosowania norm
z zakresu gospodarki drewnem:;

koordynowanie i opracowywanie plandéw pozyskania i sprzedazy drewna,
zgodnie z wytycznymi i potrzebami w tym zakresie;

koordynowanie prac zwigzanych z pozyskaniem drewna oraz jego
sprzedazg zgodnie z obowigzujgcymi w nadlesnictwie zasadami;
koordynowanie handlu drewnem;

nadzorowanie i koordynowanie dzialan zwigzanych 2z prowadzong
gospodarkag towieckg w zasiegu administracyjnym nadle$nictwa, w tym
procedury odwotawcze zwigzane ze szkodami w uprawach rolnych;
nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych 2z prowadzong

dziatalnoscig edukacyjna.

2. Organizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjq zadan z zakresu

gospodarki le$nej, a w szczegodlnosci wynikajacych z Planu Urzadzania Lasu oraz

ich realizacja;

a. sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidiowoscig realizacji planu
urzgdzenia lasu;

b. nadzér nad opracowywaniem planéw finansowo-gospodarczych
dotyczacych gospodarki lesnej nadles$nictwa;

c. ustalanie polityki i zasad dziatalnoéci handiowej;

d. opracowywanie bilansow, planbw i analiz sprzedazy w tym ustalanie cen;

e. koordynowanie dziatalnosci marketingowej i certyfikacji drewna;

f. nadzorowanie nad sprawami w zakresie gospodarowania gruntami
ekonomicznymi bedgcymi w zarzgdzie nadlesnictwa;

3. Inicjowanie nowo$ci i wdrazanie postepu techniczno-technologicznego w

nadle$nictwie — inicjowanie, dziatan, szkolen i wyjazdéw szkoleniowych z zakresu

innowacji w gospodarce lesnej.

a.

b.

Koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem w zakresie swojego dziatania:

koordynowanie oraz analizowanie i kontrolowanie planéw uzytkowania
gtéwnego i ubocznego;
organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planu urzgdzania lasu



dia nadlesnictwa;

c. koordynowanie planowania w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody;

d. nadzorowanie nad opracowywaniem planow sprzedazy.

5. Koordynowanie dziatania o charakterze prewencyjnym, zwigzane z ochrong
zasobow przed szkodami ze strony czynnikdéw biotycznych i abiotycznych:

a. nadzorowanie biezacych analiz stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
cafoksztaltu dziatalno$ci majacej na celu osiggnigcie maksymalnej
zdrowotnosci i odpornosci zasobdw lesnych;

b. nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie szacowania i ewidencjonowania w
nadles$nictwie szkéd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkéw;

c. nadzorowanie catoksztaltu spraw z zakresu ochrony przyrody.

6. Realizowanie zadan w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym oraz
ochrong mienia:

a. nadzorowanie i koordynowanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

b. nadzorowanie i koordynacja w zakresie ochrony przy $cistej wspotpracy ze
strazg le$na i inzynierami nadzoru.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wycinkami przy drogach oraz wyfaczeniami linii
energetycznej.

8. Wspdlpraca z Zaktadami Ustug Lesnych.

9. Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szczegotowe zadania zastepcy nadlesniczego okreslone sg w zakresie czynnosci.
Zastepca Nadles$niczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej (ZG).

§17

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG) nalezy:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
lowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, sprzedazy drewna i
uzytkdéw ubocznych oraz edukacji lesnej, w szczegdlnosci:

2) Hodowla lasu:

a. koordynowanie i monitorowanie zadan dotyczacych hodowli lasu;

b. merytoryczne weryfikowanie dokumentéw i operacji gospodarczych
dotyczacych zakresu hodowli lasu;

c. opracowywanie materialtbw koniecznych do przygotowania postepowan



d.

przetargowych z zakresu hodowli lasu;
wspomaganie dziatan w zakresie wdrazania metod intensyfikacji produkcji
lesnej, ochrony rdéznorodnosci biologicznej, przebudowy drzewostandéw i

podnoszenia biologicznej odpornosci lasu.

3) Ochrona Lasu:

a.

opracowywanie planu ochrony lasu oraz monitorowanie i analizowanie jego
wykonania;

monitorowanie dziatan w zakresie oceny stanu sanitarnego i zdrowotnego
lasu;

pozyskiwanie i analizowanie informacji dotyczacych zagrozen lasu i
$rodowiska;

ewidencjonowanie szkod powstatych w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i
skutkow;

organizowanie prac zmierzajagcych do eliminowania lub ograniczania
zagrozen ze strony czynnikdw biotycznych i abiotycznych;

opracowywanie materiatdbw koniecznych do przygotowania postepowan
przetargowych w zakresie ochrony lasu;

monitorowanie i nadzor nad prawidtowoscig stosowania $rodkéw ochrony

rodlin stuzacych ochronie lasu.

4) Uzytkowanie lasu:

a.
b.

g.

ustalenie zatozen do budowy planu pozyskania (i sprzedazy) drewna;
szacunki brakarskie - obstuga programu ACER, przesytanie, gromadzenie,
obrébka i weryfikacja danych; ‘

sporzgdzenie planu pozyskania drewna na dany rok gospodarczy dla
nadlesnictwa;

opracowanie szczegobtowego rozmiaru zadanh gospodarczych
przewidzianych dla lesSnictw w zakresie pozyskania drewna — wniosek cig¢;
biezgca koordynacja i monitorowanie pozyskania drewna w le$nictwach;
weryfikacja dokumentacji dot. pozyskania drewna m.in. zlecen oraz
protokotdw odbioru robot;

prowadzenie ewidencji reklamacji drewna.

5) Ochrona ppoz.:

a.

koordynowanie i organizowanie dziatalno$ci przeciwpozarowej w
nadlesnictwie stosownie do obowigzujgcych przepisow;

nadzér nad sporzadzaniem oraz aktualizowaniem sposobu postepowania
na wypadek powstania pozaru lasu;

nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem przeciwpozarowego systemu

obserwacyjno-alarmowego;



d. prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i ostrzegawczej w zakresie ochrony
ppozZ.
6) Gospodarka towiecka:
a. prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z pozyskaniem zwierzyny;
b. wprowadzanie i gromadzenie danych do planéw fowieckich z obwoddéw
wydzierzawionych i wylgczonych oraz udziat w sporzadzaniu planéw dla
OHZ;
c. koordynowanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem i/lub zatwierdzaniem
rocznych planéw towieckich;
d. prowadzenie ewidencji zgtoszen na polowania indywidualne.
7) Szkdtkarstwo:

a. opracowanie i monitorowanie realizacji planu produkcji szkotkarskiej;

b. organizowanie przychodu i rozchodu materiatu rozmnozeniowego;

c. koordynowanie i przygotowanie oferty sprzedazy sadzonek w tym cennika
sadzonek.

8) Ochrona przyrody:

a. koordynowanie, organizowanie i udziat w prowadzeniu monitoringu
przyrodniczego;

b. udziat w pracach nad planem zadan ochronnych lub planem ochrony
obszaru Natura 2000 oraz koordynowanie, organizowanie, nadzorowanie i
monitorowanie realizacji dziatan ochronnych przypisanych do nadle$nictwa.

c. realizowanie dziatah z zakresu ochrony ekosystemdéw oraz ochrony
réznorodnosci przyrodniczej przy wspélpracy z organami administracji
rzgdowej i samorzadowej oraz organizacjami ekologicznymi;

d. monitorowanie stref ochrony gatunkéw chronionych.

9) Sprzedaz drewna:

a. sporzadzenie planu sprzedazy drewna na dany rok gospodarczy dla
nadlednictwa;

b. sporzadzanie ofert sprzedazy na PLD i e-drewno;

c. ewidencja, realizacja, rozliczenie zawartych uméw kupna - sprzedazy w

SILP, spisywanie uméw cesji i porozumient do umow, wprowadzanie zmian
do SILP;

sporzadzanie biezgcych aukcji w aplikacji e-drewno;

biezgca koordynacja sprzedazy drewna na umowy

administrowanie PLD i e-drewno;

ewidencja upowazniet do wywozu drewna;
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administrowanie CKK;
tworzenie cennika detalicznego;

j. naliczanie kar umownych;




k. monitorowanie poziomu naleznoséci przeterminowanych.
10) Selekcja i nasiennictwo:
a. zgtaszanie zbioru nasion, wnioski 0 wydanie Swiadectw pochodzenia;
b. prowadzenie rejestru leSnego materialu rozmnozeniowego;
c. planowanie czynnosci na plantacji nasiennej, plantacyjnej uprawy
nasiennej, wysytanie nasion do oceny;

11)w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego dziat ten kontroluje w
szczegolnosci prawidlowosé ewidencji procesdw pozyskania i zrywki drewna, a
takze jego sprzedaz ze szczegdlnym uwzglednieniem zabezpieczania umow,
zaréwno gotéwkowych jak i bezgotéwkowych. Pracownicy tego dziatu zobowigzani
sg do reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa oraz udzielania w tym

zakresie merytorycznej pomocy straznikom lesnym i lesniczym.

Szczegotowe zadania pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okreslone sg w zakresach

czynnosci.

§18
Giowny Ksiegowy (K)

Gtoéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedziaino$¢ w zakresie ksiegowosci,
finansow, planowania finansowo-ekonomicznego oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

Dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. oraz Polityce rachunkowosci stanowigcg zatacznik do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 23.01.2009 r.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego odpowiada za wiasciwe
fizyczne zabezpieczenie pomieszczenia kasy, standw gotéwki w kasie, jej zabezpieczenia
i organizacji transportu do banku.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1. Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania dziatu i zarzadzanie podleglym
zespolem pracownikéw.

Prowadzenie i nadzdr nad gospodarkg finansowg jednostki.

3. WdraZanie zasad rachunkowosci i finanséw, monitorowanie zmian w przepisach
oraz inicjowanie dziatan majacych na celu prawidtowo$¢ ich stosowania w
jednostce.

4. Nadzdér nad obstugg finansowo-ksiegowg jednostki, w tym naliczaniem
wynagrodzen.

5. Nadzér nad prawidlowoscig i terminowoscig rozrachunkdéw wewnatrzbranzowych w
jednostce.

6. Nadzdr nad terminowoscia i prawidlowoscia rozliczeh podatkéw, opfat i sktadek na



11.

12.

13.

ubezpieczenia spoteczne, PFRON itp.

Nadzér i prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem
sprawozdawczo$ci finansowej.

Wsparcie kierownika jednostki w sprawach dotyczacych inwentaryzacji zapasow
droga spisu z natury.

Nadzér nad procesem windykacji naleznosci.

. Opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw we

wspoltpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej i opiniowanie dokumentdéw finansowo-
ksiegowych, umow, wnioskow itp.

Nadzér i koordynacja prac zwigzanych z procesem budowy planu finansowo-
gospodarczego jednostki oraz monitorowanie jego realizacji.

Przygotowywanie umdw darowizny.

Szczegbtowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego

ksiegowego okresla zakres czynnosci.

Gléwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym (FK).

§19

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (FK) nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dowoddw ksiggowych i ich
rejestracja w urzadzeniach ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie;

2) projekty: rozliczanie, prowadzenie dokumentaciji;

3) uzgadnianie ewidencji z kontami ksiegi gtdownej - ksigega przychoddw, ksiega
kosztow;

4) dekretowanie i ksiegowanie dowoddéw ksiggowych;

5) naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie zaswiadczen o zarobkach pracownikéw
jednostki lub bytych pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente na
podstawie posiadanych dokumentdéw ptacowych;

6) realizowanie zadan z zakresu podatkéw VAT, PDOF, PDOP;

7) naliczenia podatkéw lokalnych: od nieruchomosci, rolnego i leSnego;

8) realizowanie zadan z zakresu skfadek na ubezpieczenia spofeczne;

9) realizowanie zadan z zakresu PFRON,;

10) planowanie wynagrodzen i rezerw na wynagrodzenia,

11) planowanie kosztdéw, przychodow i innych;

12) naliczanie odsetek i kar umownych;



13) kontrola formalno-rachunkowa w module Absencje i Delegacje;
14) ewidencja $rodkdw trwatych:
a. uzgadnianie tabeli amortyzacyjno-umorzeniowej z kontami finansowymi
(INFRASTRUKTURA-FINANSE);
b. ewidencja zespotdw ksiggowych OT, LT, PT, zakupdw inwestycyjnych;
c. rozliczenie amortyzacji otrzymanych ST;
15) inwentaryzacja — drewna i magazynu materiatow:
a. uzgadnianie standéw magazynowych przed inwentaryzacja;
b. definiowanie inwentaryzacji w SILP oraz drukowanie arkuszy;
c. rozliczanie inwentaryzacji, ksiggowanie roéznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie réznic w przypadku rozbieznosci;
d. porzgdzenie zestawien z inwentaryzacji do bilansu;
16) prowadzenie kasy nadlesnictwa;
17) sporzadzanie list ptac i rozliczanie $wiadczen z ZFSS;
18) fakturowanie drewna, rozliczanie i ewidencja sprzedazy drewna;
19) ewidencja, wydawanie i rozliczanie bonéw BHP;
20)rozliczanie pozyczek na zakup samochodéw do celdw stuzbowych ze srodkow
obrotowych.;
21)rozliczenie reklamacji drewna;
22)sporzadzanie umow o wspotodpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie;
23)prowadzenie spraw z zakresu terminowych rozliczen pracowniczych planéw
kapitatowych;
24)ochrona lasu przed szkodnictwem oraz ochrona powierzonego mienia i

uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

Szczeg6towe zadania pracownikdw dziatu finansowo-ksiegowego okres$lajg zakresy

czynnosci.

§20

Sekretarz nadlesnictwa (S)

Sekretarz jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z peing obstugg

administracyjng nadles$nictwa, w szczegoélnosci:

1.

Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania dziatu i zarzadzanie podlegtym
zespotem pracownikow.

Nadzor nad planowaniem i realizacjg budzetu administracyjno-gospodarczego
nadlesnictwa.

Nadzor nad catoksztattem zagadnien z zakresu inwestycji i remontow

infrastrukiury.



4. Nadzor i zapewnienie prawidiowej administracji majgtkiem nadlesnictwa.

5. Organizowanie prac z zakresu administrowania nieruchomos$ciami (przeglady,
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1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

1)
2)

3)

remonty).

Nadzér nad ustugami w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku, ochrony mienia.
Nadzér oraz realizowanie prac z zakresu gospodarki transportowej.

Nadzér oraz prowadzenie prac zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi.
Nadzér i koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
kancelaryjnego i archiwizacyjnego oraz nadzér i koordynowanie pracy sekretariatu.

.Nadzér nad realizacjg zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz procesem

sprzedazy lokali i mieszkan oraz innych sktadnikow majatku nadlesnictwa.

Nadzér i organizowanie spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow.
Nadzér i koordynowanie zagadnien zwigzanych z zamowieniami publicznymi.
Nadzér i organizowanie prac zwigzanych z zaopatrzeniem.

Prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (dostosowanie architektoniczne).

Prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych nadie$nictwa.

Prowadzenie i kompletowanie Ksigzki obiektéw budowlanych.

Prowadzenie magazynu nadlesnictwa.

Ochrona laséw przed szkodnictwem oraz ochrona powierzonego mienia i

uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem.

Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza
okresla zakres czynnosci.
Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA).

§21

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA) w szczegdlnosci nalezy:

prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych obiektéw nadlesnictwa;
wspotudziat w prowadzeniu Ksigzek obiektéw budowlanych w zakresie i formie
zgodnej z obowigzujgcym prawem,
monitorowanie oraz realizowanie zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej:

a. prowadzenie ewidencji budynkoéw i lokali w SILP;

b. sporzadzanie wnioskéw na najem i dzierzawe lokali i budynkow;

c. sporzgdzanie i aktualizacia umdw  dotyczacych  nieruchomosci

zabudowanych oraz ich wprowadzanie do modutu uzytkowanie zalezne;
d. prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z naliczaniem czynszow oraz

wystawianiem faktur czynszowych;




e. cafoksztatt spraw zwigzanych z Programem Gospodarowania Zasobami
Lokalowymi;

f. coroczne dokonywanie kalkulacji ryczaitu oraz zawieranie i aktualizowanie
umow zlecen na sprzatanie i ogrzewanie kancelarii le$nictw;

4) prowadzenie oraz organizowanie prac zwigzanych ze sprzedazag mieszkan, lokali i
innych  skfadnikébw majatku nadle$nictwa oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie;.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci: prowadzenie
ewidencji nieruchomosci zabudowanych na potrzeby deklaracji podatkowych;

6) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majagtkowych i rzeczowych;

7) prowadzenie i organizowanie prac z zakresu gospodarki transporiowej
nadlesnictwa;

8) prowadzenie spraw w zakresie transportu prywatnego do celéw stuzbowych;

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, nisko cennych sktadnikéw majatkowych:

a. prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg srodkow trwatych, likwidacjg,
wartosci  niematerialnych i prawnych, nisko cennych skladnikow
majatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi
uregulowaniami obowigzujgcymi w nadlesnictwie;

b. naliczanie amortyzacji w uzgodnieniu z dziatem finansowo-ksiegowym;

C. przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji srodkdw trwalych,
nisko cennych sktadnikéw majatkowych oraz ich rozliczanie;

10)nadz6r i merytoryczna kontrola nad procedurg przeprowadzanych postepowan pod
katem zgodnodci z obowigzujagcym prawem zamowien publicznych (m.in.
weryfikacja, opisywanie i kompletowanie dokumentacji przetargowej):

a. przygotowywanie postepowanh przetargowych w trybie ustawy prawo
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane
dla nadlesnictwa;

b. przygotowywanie zamdwien niepodlegajacy ustawie prawo zamowien
publicznych

11)obstuga administracyjna nadlesnictwa: koordynowanie i prowadzenie prac z
zakresu gospodarki magazynowej nadle$nictwa;

12)obstuga administracyjna nadle$nictwa w zakresie zaopatrzenia, rozliczania i
ewidencjonowania umundurowania uprawnionych pracownikéw, $rodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw higieny osobistej, napojow i
positkéw profilaktycznych oraz ekwiwalentu;

13)obsluga administracyjna nadles$nictwa w zakresie obstugi prawnej, ustug
ochroniarskich, dostawy energii elekirycznej i ustug dystrybucji, gospodarki

wodno-$ciekowej, ewidencji drukéw Scistego zarachowania;



14)prowadzenie i obstuga sktadnicy akt oraz archiwum zakfadowego;

15)obstuga administracyjna nadlesnictwa w zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg
odpadami i obstugg systemu BDO;

16)aktualizacja Docelowej Sieci Drogowe;;

17)kompleksowa obstuga sekretariatu nadlesnictwa;

18) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z obstugg tgcznosci;

19)Prowadzenie prac zwigzanych z obstugg korespondencji.

20)obstuga narad i spotkan stuzbowych w nadlesnictwie;

21)przygotowanie umdw na pozyczki na zakup samochodoéw do celdéw stuzbowych;

22)zapobieganie i przeciwdziatanie szkodom w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa
lesnego w podlegtym dziale;

23)zagospodarowanie turystyczne.

Szczegblowe zadania pracownikéw dziatlu administracyjno-gospodarczego okreslajg

zakresy czynnosci.
§22

Inzynier Nadzoru (NN{)(NN3)

Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy w szczegdlnosci prowadzenie, zgodnie z
obowigzujgcym regulaminem kontroli i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie, kontroli
funkcjonalne] w zakresie prawidlowosci wykonywania czynnodci gospodarczych w
nadlesnictwie w le$nictwach oraz prawidliowosci wykonywania zadan w poszczegdinych
dzialach w nadle$nictwie, w tym wydawanie zalecen w frybie ustalonym przez
Nadle$niczego oraz kontrolowanie przestrzegania przepisbw bhp | przepisow
przeciwpozarowych, wspolpracuje z Zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego koordynacji i realizacji praz gospodarczych w nadle$nictwie, w
szczegoblnosci:
1. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadleénictwie:

a. kontrolowanie i ocenianie realizacji zadan gospodarczych w lesnictwie pod
wzgledem zasadnoéci, efektywnosci oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bhp i p.poz podczas ich wykonywania;

b. nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych standardéw wynikajgcych z
instrukcji, zasad i zarzadzenh oraz wymogow certyfikacji obszaréw lesnych;
realizacja zleconych przez nadlesniczego kontroli tematycznych;

d. identyfikacja probleméw i zagrozen z zakresu gospodarki le$nej;

e. monitorowanie stanu lasu pod katem zagrozen od czynnikéw abiotycznych i
biotycznych;

2. Udziat w planowaniu gospodarczym.
3. Kontrolowanie i ocenianie realizacji zadan gospodarczych w le$nictwie pod



wzgledem zasadnosci, efektywnos$ci oraz przestrzegania przepiséw oraz zasad
bhp i ppoz. podczas ich wykonywania.

4. Pefnienie funkcji doradczej i szkoleniowej w zakresie gospodarki lesne;j.

5. Nadzér nad przestrzeganiem standardéw obowigzujgcych w certyfikacji obszaréw
lesnych.

6. Obstuga skarg i wnioskow.

7. Prowadzenie spraw za zakresu szacowania szkod fowieckich i uczestniczenie jako
przewodniczgcy komisji (postepowania odwotawcze).
Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

9. Koordynowanie cato$ci zagadnien zwigzanych z certyfikacjg systemem FSC i
PEFC

10. Zapobieganie i przeciwdzialanie szkodom w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa

le$nego.
Szczegdtowy zakres obowigzkdw inzynierdw nadzoru okreslajg zakresy czynnosci.

§23
Stanowisko ds. Pracowniczych (NK)

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, Ponadzakiadowego Ukiadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, w szczegoinosci:

1. Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw nadle$nictwa:

a. prowadzenie akt osobowych pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

b. prowadzenie i zatatwianie catosci spraw personalnych pracownikéw
zatrudnionych w nadle$nictwie oraz wystawianie im stosownych
dokumentéw, opinii, zaswiadczen, Swiadectw pracy;

c. dokonuje zgtoszen do ZUS pracownikow i ich rodzin w programie PLATNIK
oraz wszelkich zmian z tego zakresu;

d. wnioskuje o naliczanie nagrod jubileuszowych dla pracownikéw, odpraw
emerytalnych, odpraw  po$miertnych, ekwiwalentébw za  urlop
wypoczynkowy;
kompletowanie wnioskdw rentowych i emerytainych;
kompletowanie i rejestrowanie wnioskéw o ukaranie pracownika;
prowadzi dokumentacje zwigzang ze zmianami na stanowiskach pracy;
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prowadzi sprawy z zakresu awansowania pracownikéw, nadawania stopni

stuzbowych, zmiany warunkdw pracy;



2. Realizowanie zadan z zakresu spraw socjalnych dla pracownikéw nadlesnictwa,
emerytow i rencistow:

3. Przygotowywanie, aktualizowanie i konsultowanie zmian w zakresie regulaminow:
organizacyjnego, pracy i innych:
Ewidencjonowanie czasu pracy.

5. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikdéw:

6. Realizowanie zadan zwigzanych z praktykami zawodowymi oraz stazami
absolwenckimi:

7. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z rekrutacjg i selekcjg pracownikow
nadlesnictwa:

8. Sporzgdzanie wnioskdéw 0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych
oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji w tym zakresie.

9. Wydawanie legitymacji stuzbowych i prowadzenie rejestru:

10. Prowadzenie spraw z zakresu imprez pracowniczych.

11. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnegtrznej
Procedury Antymobbingowej.

12. Prowadzenie spraw 2z zakresu tworzenia, a nastepnie funkcjonowania
pracowniczych plandw kapitatowych.

13. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

14. Zapobieganie i przeciwdziatanie szkodom w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa

leSnego w podlegtym dziale.

Szczegbdtowe zadania stanowiska ds. pracowniczych okresla zakres czynno$ai.

§24
Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1. Straz le$na dziata na podstawie art. 47 ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (Dz.U. z
2018 r. poz. 2129) oraz Zarzadzenia Nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 r. znak: GS.0210.9.2019 w
sprawie okreélenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w
nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w Regionalnych Dyrekcjach
Lasow Panstwowych oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikdw lednych.

2. Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje Starszy Straznik Le$ny, petnigcy funkcje
komendanta posterunki strazy lesnej; Starszy Straznik Lesny podlega bezposrednio
Nadles$niczemu.

3. Do zadan i obowigzkéw Starszego Straznika Le$nego nalezy bezposrednie kierowanie
pracg podlegtego straznika le$nego oraz wykonywanie zadan przypisanych straznikowi

le$nemu
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Pracownik Strazy Lesnej jest zobowigzany do noszenia w czasie pracy oznaki Strazy
Lednej oraz jednolitego przystugujacego umundurowania zgodnie z przeznaczeniem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym:
zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i
ochrony przyrody oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig i obstugg kancelarii niejawne;j.

Prowadzenie spraw z zakresu Militaryzacji jednostki.

. Prowadzenie magazynu broni.

Starszy Straznik Leény, podlegly bezposrednio Nadlesniczemu, reprezentuje
Administratora Danych Osobowych w kontaktach z Inspektorem Ochrony Danych,
wspotpracuje aktywnie z Inspektorem Ochrony Danych w kwestiach zwigzanych z
ochrong danych osobowych, wdraza pod nadzorem Inspektora Ochrony Danych
polityke bezpieczenstwa danych osobowych w jednostce oraz nadzoruje realizacje
przestrzeganie polityki przez pracownikdw oraz uczestniczy w tworzeniu projektow
aktow stanowienia i realizacji przedsiewzieé, ktére maja wplyw na ochrone danych

osobowych.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikéw lesnych okreslajg

zakresy czynnosci.

§25

Lesniczy(ZL), LeSniczy Szkétkarz (ZS), Podlesniczy (ZLP)

. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego i kieruje le$nictwem.

Do zadan le$niczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w lesnictwie, za ktdre ponosi petng odpowiedzialnosé.

Lesdniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego i wykonuje zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem korzystajac z
uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, prowadzi edukacje le$ng spoteczenstwa

oraz prowadzi sprzedaz detaliczng drewna przy uzyciu kasy rejestrujace;j.

. Lesniczy Szkotkarz prowadzi sprawy techniczno-gospodarcze w zakresie szkotkarstwa,

za ktére ponosi petng odpowiedzialnos$¢, w szczegdlnosci:
a. prowadzi szkoétke lesna,
b. prowadzeni sprawy zwigzane z promocjg nadlesnictwa i Laséw Panstwowych,
¢. udostepniania informacje o $rodowisku,
d. prowadzi sprawy z zakresu edukacji le$nej — lider edukacji lesnej,
e. prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z komunikacjg (rzecznik nadle$nictwa)
Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio le$niczemu.
Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na

celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa.



4. Ledniczy, le$niczy szkdtkarz i podlesniczy zobowigzany jest do ochrony laséw przed

szkodnictwem oraz ochrony powierzonego mienia i uzytkowania go zgodnie z

przeznaczeniem.

Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej leSniczych i

podlesniczych okredlajg zakresy czynnosci.

§26

Stanowisko ds. Informatycznych (Ni)

Stanowisko ds. Informatycznych podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Odpowiada przede wszystkim za bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie

SILP na szczeblu nadlesnictwa, a w szczegdlnosci za:

1.

o s W

6.

7.

Aktualizacje oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komérki
organizacyjne RDLP wiasciwe ds. informatyki.

a. udostepnianie zasobdw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom;

b. udostepnianie z wykorzystaniem dostepnych w poszczegoinych aplikacjach
funkcji administracyjnych, zasobdw danych uprawnionym przez kierownika
jednostki pracownikom.

Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych.
Administrowanie serwerami antywirusowym.

Administrowanie serwerami wymiany danych.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a. nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej;

b. konfiguracja sprzetu do pracy w sieci;

c. wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach;

d. instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach;

e. nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j;

f. konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a. administrowanie rejestratorem lesniczego;

b. nadzér nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach;

c. nadzér nad stanem technicznym rejestratorédw i innych urzgdzen z nimi
wspétpracujgcych;

d. konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i
serwerem nadlesnictwa;

Udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratoréw,



11.

12.

13.
14.

administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym.
Prowadzenie dokumentacji pracy administratora:
a. protokoty instalacji, dokumentacja legalno$ci oprogramowania, uprawnien
dostgpu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu;
b. prowadzenie ewidencji kart kryptograficznych, certyfikatéw (zabezpieczenie
pracownikow w karty i certyfikaty kwalifikowane);
c. ustalanie wykazu osdb upowaznionych do uzywania funkcji GLOBAL w bazie
danych SILP.
Planowanie i koordynowanie zakup6w sprzetu oraz ustug serwisowych.
Nadzorowanie i koordynowanie w Nadles$nictwie catosci prac zwigzanych ze strong
internetowa.
Pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera i
oprogramowania.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa:
a. nadzor nad dziatalno$cig gospodarczg w lasach niepanstwowych;
b. przygotowanie projektéw decyzji i postanowien z zakresu nadzoru nad lasami
niepanstwowymi;
c. dokonywanie legalizacji drewna pozyskanego w lasach niepanstwowych oraz
wystawianie Swiadectwa legalnosci;
d. sporzadzanie okresowych sprawozdan, analiz i meldunkéw w zakresie
merytorycznym stanowiska;
e. doradztwo z zakresu gospodarki lesnej;
f. monitorowanie stanu lasu w lasach niepanstwowych;
g. sporzadzanie planu zalesien gruntdw porolnych oraz dokonywanie oceny ich
zatozenia oraz udatnosci.
Obstuge bezzatogowych statkéw powietrznych (BSP).
Zapobieganie i przeciwdziatanie szkodom w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa

leSnego w podlegtym dziale.

Szczegotowe zadania stanowiska ds. informatycznych okresla zakres czynnosci.

§27

Stanowisko ds. Zagospodarowania Lasu (NGZ)

Stanowisko ds. Zagospodarowania Lasu podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

Prowadzi sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntdw oraz ich

udostepniania, w szczegodlnosci odpowiada za:

1.

Stan posiadania:



prowadzenie ewidencji stanu posiadania oraz zbieranie i archiwizowanie
dokumentacji w tym zakresie;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem,
przekazywaniem, sprzedazg i kupnem oraz zamiang laséw i innych
gruntéw;

prowadzenie prac i realizowanie zadan zwigzanych z regulacjg stanu
prawnego nieruchomosci;

aktualizowanie w systemie informatycznym opiséw taksacyjnych o
wykonane czynnosci gospodarcze;

koordynowanie i przygotowywanie projekiow wnioskéw i opinii do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

koordynowanie i realizacja zadann w zakresie udostepniania gruntéw
lednych i nielesnych;

sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i rolny;

przygotowywanie wycen majatku laséw i gruntdw na potrzeby wewnetrzne
LP;

przygotowywanie danych do sporzadzenia rewizji Planu Urzadzenia Lasu.

2. Urzadzanie lasu:
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g.

biezaca, kompleksowa aktualizacja opisu taksacyjnego;

wykonywanie kontroli logicznych opisu taksacyjnego;

taksacja gruntdéw lesnych i nieleSnych wedtug potrzeb;

udostepnianie informacji o $rodowisku;

przygotowanie i koordynowanie prac zwigzanych 2z rewizjg planu
urzadzenia lasu;

udostepnianie map urzadzeniowych i glebowo-siedliskowych;
przygotowanie dokumentacji do prac geodezyjnych.

3. Podatek lesny i podatek rolny:

a.

b
c.
d.
e. sporzadzanie list dzierzawcow i uzytkownikdw gruntdow Skarbu Panstwa dla

f.

g.

biezgca i coroczna aktualizacja podstawy podatku leSnego i rolnego;

. wydruki elektroniczne podatku lesnego i rolnego wediug gmin;

naliczanie wartosci podatkéw;
wypetnienie formularzy podatkowych i korekt;

gmin;
analizy i zestawienia roczne oraz okresowe;
wydruki wzordw deklaracji i uchwat podatkowych (wedtug BIP).

4. Gospodarke tagkowo-rolng:

a.
b.

opracowanie planu gospodarczego;
sporzadzenie wniosku do Agenciji Modernizacji i Restrukturyzacji Rolnictwa

na otrzymanie doptat do upraw rolnych.



5. Le$ng Mape Numeryczna;

a. aktualizacja biezgca i coroczna bazy geometryczneyj;
sporzadzenie aktualnych warstw pochodnych i ppoz.;
kontrole atrybutowe i geometryczne LMN;

opracowania z programow i przegladarek LMN;

® o o o

wydruki papierowe i elektroniczne map, szkicow i atlaséw na arkuszach A1,
A3, A4,

f. archiwizacja coroczna bazy geometrycznej i przekazanie jej kopi do RDLP.
6. Zapobieganie i przeciwdziatanie szkodom w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa

lesnego w podleglym dziale.

Szczegblowe zadania stanowiska ds. zagospodarowania lasu okresla zakres

czynnosci

VI.ZASADY FUNKCJONOWAIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW
PANSTWOWYCH | PROGRAMOW WSPOLPRACUJACYCH W
NADLESNICTWIE ROKITA

§28

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w nadlesnictwie
stanowisko ds. informatycznych, szczegolowe zadania w tym zakresie okresla
zakres czynnosci.

W zakresie zasad funkcjonowania Systemu Informatycznego w nadle$nictwie
stanowisko  ds. informatycznych wykonuje czynnosci zgodnie z przypisanymi im
zadaniami okre$lonymi w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 58 Dyrekiora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013 r. — Zasady
funkcjonowania Systemu Informatycznego w Lasach Panstwowych.

W zakresie =zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w
nadlesnictwie, stanowisko ds. informatycznych oraz wszyscy uzytkownicy zasobéw
SILP, wykonujg czynno$ci zgodnie z przypisanymi im prawami i obowigzkami
okredlonymi w zalgczniku  Nr 2 do Zarzadzenia nr 58 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013 r. — Zasady bezpiecznej eksploatacii
zasobdw informatycznych Laséw Panstwowych.

W zakresie zasad funkcjonowania poczty elekironicznej w Nadlesnictwie, wszyscy
Uzytkownicy konta pocztowego, zobowigzani sg do przestrzegania Regulaminu
Uzytkownika  Konta Pocztowego LP, zawartego w zatgczniku nr 3 do
Zarzadzenia Nr 58 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 20 czerwca

2013 r. - zasady funkcjonowania poczty elektronicznej.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Nadzér nad dokonywaniem czynnoéci prawnych w Internecie zwigzanych z
infrastrukturg klucza publicznego (podpisu elektronicznego) sprawuje stanowisko
ds. informatycznych. Dostep do programbéw maja pracownicy na podstawie
pisemnych upowaznien wydanych przez Nadle$niczego.

Nadz6r nad stosowaniem przepisobw o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenia dokumentacji licencyjnej w tym
zakresie sprawuje stanowisko ds. informatycznych.

Kazdy pracownik — uzytkownik Systemu posiada przydzielone przez Nadle$niczego
— prawa dostepu w poszczegodinych jego podsystemach. Dodatkowy dostep do
podsystemu moze by¢ udzielony na podstawie pisemnego wniosku pracownika do
Nadlesniczego.

Kierownicy dziatow sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim
zakresie.

Zachowanie bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych jest wspdiny
obowigzkiem wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

Dostep do SILP przyznawany jest pracownikom nadlesnictwa wylacznie na czas
pozostawania w stosunku zatrudnienia i jest zatwierdzany przez Nadle$niczego.
SILP stuzy jedynie do wykonywania zadan stuzbowych.

Stuzbowe informacje, dokumenty i korespondencja stuzbowa, ktore sg
przetwarzane w systemach informatycznych sg wlasnoscig Laséw Panstwowych.
Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie, a w szczegdinosci dane osobowe,
niepublikowane dane finansowe oraz wszelkie inne niepublikowane informacje, ktére
moga mie¢ wpltyw na dziatanie nadlesnictwa.

Instalowanie, usuwanie oprogramowania moze wykonywaé stanowisko ds.
informatycznych lub osoba przez niego upowazniona. Jednoczesnie stanowisko ds.
informatycznych zobowigzany jest do nadzorowania zgodnoéci instalowanego
oprogramowania z posiadanymi licencjami.

Wszelkie prace zwigzane z systemem informatycznym moga by¢ przeprowadzane

tylko przez stanowisko ds. informatycznych lub za jego wiedzg i zgoda.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§29

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkdéw i uprawnienn pracowniczych
nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw Nadle$nictwa
Rokita, a takze szczegdtowy zakres czynnosci.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowieh regulaminu




organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogéine
przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, zarzadzenia i decyzje Nadlesniczego Nadle$nictwa Rokita, a

takze przepisy wewngtrz instytucjonalne oraz inne wtasciwe przepisy.

Zatwierdzit:
NADL ICzy
Nadlesnftfa Rokita
Marius Wabiszczewicz

Zatgcznik Nr 1 — SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ROKITA

Zatacznik Nr 2 — WYKAZ LESNICTW W NADLESNICTWIE ROKITA

Zatacznik Nr 3 — WYKAZ UZYTKOWNIKOW UPRAWNIONYCH DO STOSOWANIA
FUNKCJI GLOBAL W SILP

W zatgczeniu:
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Rokita

Wykaz 0s6b upowaznionych do korzystania z funkcji Global w SILP

Lp. | Nazwisko i Imie
PODSYSTEM FINANSE I KSIEGOWOSC
1 | Polanska Beata
2 | Wodecka Joanna
3 | Michatowska Violetta
4 | Pracowita Joanna
5 | Gawlowska Magdalena
6 | Klazynska Aleksandra
POZOSTALE PODSYSTEMY SILP
7 | Kucharska Matgorzata
8 | Marks Grzegorz
9 | Narolska Matgorzata
10 | Rybarczyk Aleksandra
11 | Skubisz Czestaw
12 | Stosik Marcin
13 | Szabla Macigj
14 | Luks Dorota
15 | Szymkowiak Jolanta
16 | Kalczynski Pawet
17 | Napieraj Adam
18 | Kalczynski Piotr
19 | Kowalewska-Szabla Aleksandra
20 | Franczak Marek
21 | Besciak Wiestaw
22 | Dziewierski Jarostaw
23 | Marks Mirostaw
24 | Kaczynski Lukasz




25 | Narolski Krzysztof

26 | Wiese Wieslaw

27 | Besciak Marcin

28 | Wodecki Grzegorz

29 | Klazynski Krzysztof

30 | Suleja Bartosz

31 | Defratyka Marcin

32 | Wisniewski Adam

33 | Jerzykowski Jakub

34 | Stukan Robert

35 | Przybylski Mirostaw

36 | Kasperski Radostaw

37 | Zieciak Stawomir

38 | Skalski Kacper

39 | Dykier Przemystaw

40 | Drzewiecki Piotr

41 | Starzyk Marcin

42 | Gawlowski Marcin

43 | Zieciak Klaudia

44 | Gaj Grzegorz

45 | Szczepaniak Daniel

46 | Truszkiewicz Kamil

47 | Stosik Aneta

48 | Osoby wymienione w punkcie 1-6

Stan obowiazujacy na dzien 07.11.2023 r.

Wykaz 0s6b upowaznionych osobiscie przez kierownika jednostki do stosowania funkcji GLOBAL, bedzie

aktualizowany na biezaco, stosownie do wystgpujacych zmian kadrowych.

Zatwierdzil:

NADLEYNICZY
Nadlesni 3 F}oid%a
MariusZ Wabiszczewicz



