L rMQS'i‘WOWE , _
JADT BENICTWO ZAGNANSK
ul. Przemystowa 10 A
26-050 ZAGNANSK _
téi/fax 41-300-10-44 do 46

AiP 657.008-36-58, REGON 290020130 ZARZADZENIE NR 15/2024
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA ZAGNANSK
z dnia 25.04.2024 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Zagnansk

zn. spr.: NK.0210.9.2024

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 r. o lasach (tekst jednolity:
Dz. U. z 2024 r. poz. 530), § 22 ust. 3 w zwigzku z § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zrzadzenia Nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,
Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w
sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (zn. EO-014-24/2012) oraz
Zarzadzenia Nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19 pazdziernika
2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych — biura Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych oraz Nadlesnictwa (zn. OR.013.35.2017) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam dla Nadlesnictwa Zagnansk - Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa
Zagnansk, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje kierownikow komorek organizacyjnych Nadlesnictwa aby w oparciu
o Regulamin, o ktorym mowa w § 1 dokonali:

1) weryfikacji zakresow czynnoéci podlegtych pracownikow i w terminie jednego
miesigca od daty wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, wprowadzili
odpowiednio nowe zakresy czynnoéci lub stosowne zmiany do zakresow
dotychczasowych,

2) weryfikacji obowiazujacego w Nadle$nictwie Zagnansk Regulaminu kontroli
wewnetrznej oraz schematu obiegu dokumentow i w terminie trzech miesiecy
od daty wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia ztozyli wnioski 0 uzupetnienie
lub modyfikacje do Gtéwnego ksieggowego w celu wprowadzenia odpowiednich
zmian.

§3

Z datg wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 1/2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa Zagnansk z dnia
04.01.2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Zagnansk (zn. spr.: NK.0210.1.2022),

2) Zarzadzenie nr 16/2022 Nadlesniczego Nadlesnictwa Zagnansk z dnia
04.05.2022 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 1/2022 Nadlesniczego



Nadlesnictwa Zagnansk z dnia 04.01.2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Zagnansk (zn. spr.: NK.0210.16.2022),

3) Zarzadzenie nr 1/2023 Nadlesniczego Nadlednictwa Zagnansk z dnia
02.01.2022 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 1/2022 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Zagnansk z dnia 04.01.2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Nadleénictwa Zagnansk (zn. spr.: NK.0210.1.2023),

4) Zarzadzenie nr 11/2023 Nadle$niczego Nadle$nictwa Zagnansk z dnia
17.04.2023 r. w sprawie zmiany Zarzagdzenia nr 1/2022 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Zagnansk z dnia 04.01.2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Zagnansk (zn. spr.: NK.0210.5.2023),

5) Zarzadzenie nr 21/2023 Nadle$niczego Nadleénictwa Zagnansk z dnia
01.08.2023 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 1/2022 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Zagnansk z dnia 04.01.2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Zagnansk (zn. spr.: NK.0210.13.2023),

6) Zarzadzenie nr 7/2024 Nadleéniczego Nadle$nictwa Zagnansk z dnia
05.03.2024 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 1/2022 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Zagnansk z dnia 04.01.2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Zagnansk (zn. spr.: NK.0210.5.2024).

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 kwietnia 2024 roku.

NADLES
Neadle$nigtwa Fagnansk



Otrzymuja:

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Zagnarisk.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZAGNANSK

Zatacznik

do zarzgdzenia nr 15/2024
Nadlesniczego Nadles$nictwa
Zagnansk z dnia 25.04.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ZAGNANSK
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZAGNANSK

ROZDZIALI. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Zagnarnsk, ustala:
1) organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Zagnarisk,
2) postanowienia ogolne dotyczace kompetencji Nadlesniczego,
3) nazwy i zakresy zadan komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Zagnansk,
4) stanowiska kierowania poszczeg6inymi komérkami organizacyjnymi i zakresy
ich zadan,
5) zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Zagnansk.

§2

Nadleénictwo Zagnansk dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r.
poz. 530 z pézn. zm.),
2) aktéw wykonawczych do ustawy o ktérej mowa w ust. 1, a w szczegélnosci:

a) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zaftacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku,

b) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegbtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692),

3) Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Zagnansk.

§3

1. Nadleénictwo  Zagnansk jest jednostka organizacyjna  Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP).

2. Nadlesnictwo Zagnansk jest jednostkg nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Radomiu.

3. Nadlesnictwo Zagnansk realizuje zadania obronne wynikajgce z Zarzadzenia
Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie organizacji
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz.Urz.MKiS.
z2021 r. poz. 40) oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP
i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Parnstwowych w Radomiu, w tym zakresie.

4. Nadlesnictwo Zagnansk, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa jest jednostkg przewidziang do

militaryzaciji.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZAGNANSK

§4

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

2) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu,

3) Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa
Zagnarnsk,

4) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Zagnansk,

5) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa,

6) Zastepcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Zagnansk,

7) Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Giéwnego Ksiggowego
Nadlesnictwa Zagnarnsk,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa Zagnanisk,

9) Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumie¢ starszego
straznika lesnego petniacego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej,

10)PSL - nalezy przez to rozumie¢ Posterunek Strazy Lesnej,

11)SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Parstwowych,

12) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa
Zagnansk,

13)SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP,

14)EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg
w Nadlesnictwie Zagnansk,

15)Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrze$nia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity Dz.U. 2021 poz. 1275 z pdzn. zmianami),

16)Statucie LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parnstwowe,

17)Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin organizacyjny
Nadle$nictwa Zagnansk,

18)SL — nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Les$na,

19)Oséwiadczeniu woli w Nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie zachowanie Nadle$niczego lub inne osoby dziatajgce
w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb
dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub osoby dziatajacej w jego
imieniu,

20)Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika Nadlesnictwa do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzadzania
w Nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym wynikajgcych
z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym

ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa lub/oraz ww. petnomocnictw,
e e e e e I e L) S ]
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZAGNANSK

21)SZBM — nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji w LP,

22) SILPweb — wyodrebnione srodowisko elektroniczne w SILP stuzgce jako forma
elektronicznego obiegu dokumentéw w m.in. wybranych procesach kadrowych,

23)SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej w LP,

24)PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe,

25) Rzeczniku prasowym Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ osobe
wyznaczong przez Nadle$niczego do petnienia funkcji rzecznika Nadlesnictwa
i kontaktowania sie z mediami.

ROZDZIAL Il. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Zagnansk

§5

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowia:
1) Biuro Nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) Dziatow:
— Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce
Nadles$niczego - (Z)
— Dziat Finansowo - Ksiggowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego
Ksiegowego - (K)
— Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) - kierowany przez
Sekretarza - (S)
b) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez wyznaczonego
starszego straznika leénego zwanego dalej komendantem Posterunku Strazy
Lesnej,
c) Samodzielne stanowiska pracy:
— Inzynierowie Nadzoru (NN),
— Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
2) Lesnictwa (ZL) — kierowane przez le$niczego danego lesnictwa — przy czym w
sktad Nadles$nictwa wchodzi 10 lesnictw funkcjonujgcych w 2 obrebach lesnych:
a) obreb Samsonoéw: lesnictwa - Adamow, Wystepa, Bartkow, Diugojow,
Cminsk, Serbinow,
b) obreb Zagnansk: lesnictwa - Brzezinki, Gézd, Barcza, Wegle.

§6

Strukture organizacyjng Nadles$nictwa przedstawia:
1) schemat organizacyjny Nadle$nictwa, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu,
2) wykaz lesnictw, stanowigcy zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZAGNANSK

§7

W schemacie organizacyjnym oraz w strukturze organizacyjnej wymienionej w § 5
nie ujmuje sie stazystow, ktorzy zatrudniani sg w oparciu o odrebne unormowania
obowigzujgce w Lasach Panstwowych.

10.
1.

1

§8

Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych.

Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow Nadleénictwa.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegodlnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

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

Kompetencje Nadle$niczego wynikajg z art. 35 Ustawy oraz z przepisu § 23
i § 24 statutu PGL LP.

Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadle$niczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa. Jezeli Nadlesniczy nie moze
petni¢c obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez Zastepce
Nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.
Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

Nadlesniczy wykonuje ustawowe uprawnienia straznika leSnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktorych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10
oraz w ust. 8 Ustawy.

§9

Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio :

1) Zastepca Nadlesniczego (Z),

2) Gtowny Ksiegowy (K),

3) Sekretarz (S),

4) Starszy Straznik Le$ny — petnigcy funkcje Komendanta posterunku Strazy

Lesnej (NS),

5) Inzynier Nadzoru (NN),
6) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),

e e e R ]
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZAGNANSK

7) Pracownik, ktéremu powierzono sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp)
w Nadlesnictwie — w zakresie prowadzenia spraw bhp (NB).
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym poszczegdlnymi dziatami.
3. Leéniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, natomiast podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.

ROZDZIAL lll. Zadania wspdlne

§10

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi  przetozonymi
pracownikow wchodzacych w skfad tych komorek.
2. Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegdtowego zakresu czynno$ci i uprawnien podlegtym
pracownikom,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji, nadzér nad realizacjg
tych zadan i egzekwowanie ich wykonania,

3) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegolnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

4) sprawowanie kontroli w ramach kontroli wewnetrznej, w podlegtych komorkach
organizacyjnych,

5) kontrolowanie  terminowos$ci  wykonywanych zadarn przez podlegtych
pracownikow,

6) przekazywanie (na biezaco) do redaktora SWIP wprowadzanych zarzadzen oraz
decyzji Nadlesniczego,

7) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i czasu pracy, przepisow
o zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych przez podlegtych pracownikow,

8) nadzorowanie wiasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
dotyczgcej organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt —
w zakresie swojego dziatania,

9) wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania podlegtych pracownikéw,

10) wspotpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego,

11) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow poprzez migdzy
innymi sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy,

12) prowadzenie i wspotudziat w prowadzeniu szkolen,

13) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komérki organizacyjnej,
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14) aktualizacja stron BIP Nadlesnictwa w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej,

15) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

16) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw zleconych komérce przez
nadle$niczego,

17) nadzér nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy, stosownie do
obowigzujgcych uregulowar prawnych w tym zakresie,

18) weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie dokumentéw zgtaszanych w formie
elektronicznego obiegu dokumentow w aplikacji SILPweb — module ,Absencje
i delegacje”,

19) biezgce monitorowanie korespondencji i wykonywanie czynnosci wynikajgcych
Z przepisow w sprawie EZD,

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do znajomosci oraz
umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie dotyczacym komorki oraz w zakresie
zadan wspolnych, okreslonych Regulaminem.

4. Kierownikéw komorek organizacyjnych czyni sie odpowiedzialnymi za znajomos$¢
zasad funkcjonowania i wykorzystania systemu informatycznego przez
podlegtych pracownikéw co najmniej w zakresie czynnosci, okreslonych dla
danego stanowiska w komaorce.

5. Kierownikéw komoérek organizacyjnych zobowigzuje sie do organizowania i
przeprowadzania szkolen uzytkownikéw SILP w zakresie merytorycznej
kompetencji danej komarki.

§ 11

Zadania wspodlne wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa obejmuja:

1) rejestrowanie korespondencji i prowadzenie dokumentacji poszczegélnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng PGL LP, Jednolitym rzeczowym wykazem akt
PGL LP, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego przy wykorzystaniu systemu EZD ;

2) wspolprace z komorkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo -
gospodarczego i zatatwianiu spraw ztozonych;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych
w zakresie swojego dziatania;

4) ochrone majatku Skarbu Panstwa i wspotprace w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego;

5) inicjowanie zmian przepiséw wewnetrznych oraz opracowywanie i sporzadzanie
— w zakresie swojego dziatania - projektéw aktow prawa wewnetrznego
wydawanych przez Nadlesniczego;

6) wspdtudziat w prowadzeniu szkolen;
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7) rejestrowanie danych w SILP wg przydzielonych kompetencji i obowigzkow oraz
wspotprace w tym zakresie z innymi merytorycznymi stanowiskami pracy;

8) wspotprace w zakresie funkcjonowania strony Biuletynu Informacji Publiczne;j,
strony internetowej Nadlesnictwa Zagnansk i Systemu Wewnetrznej Informaciji
Prawnej;

9) w przypadku zmiany na stanowisku pracy zwiazanym z odpowiedzialnoscig
materialng oraz w przypadku powierzenia zastepstwa osoby materialnie
odpowiedzialnej w Nadle$nictwie, przekazanie — przejecie powierzonego majatku
i dokumentow protokotem, przy czym obowigzek sporzadzenia protokotu
spoczywa na stronie przekazujgcej, sprawy dotyczace przekazania stanowisk
zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng regulujg odrebne przepisy;

10) przekazanie stanowiska pracy niezwigzanego z odpowiedzialnoscig materialng —
w przypadku zmiany osoby na stanowisku pracy — w formie pisemnej, przy czym
w przypadku zastepowania nieobecnego pracownika dopuszcza sie przekazanie
stanowiska pracy w formie ustnej — za zgodg Nadle$niczego, na wniosek
bezposredniego przetozonego;

11) upewnienie, ze w czynno$ciach przekazania — przejecia stanowiska pracy
zawsze uczestniczy bezposredni przetozony lub inna osoba wyznaczona przez
Nadles$niczego;

12) stosowanie funkcji ,GLOBAL" zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w SILP;

13) obstuge w zakresie merytorycznego dziatania modutow funkcjonowania:

a) SIP,

b) SZBM,

c) SWIP,

d) SILPweb, w tym postugiwanie sie forma elektronicznego obiegu dokumentow,
dotyczaca obstugi wybranych proceséw kadrowych, tj. modutu ,Absencje
i delegacje” - ,Panel uzytkownika’, w celu wystawiania absencji
pracowniczych i delegacji, oraz korzystania wedtug potrzeb z dostepnych
w nim raportéw;

14) przestrzeganie przy wykonywaniu swoich czynnosci - tajemnicy przedsigbiorstwa
oraz obowigzujacych przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych przetwarzanych w Nadlesnictwie;

15)wykonywanie spoczywajgcych na pracowniku obowigzkow informacyjnych wobec
pracodawcy z zakresu PPK, okreslonych w ustawie o pracowniczych planach
kapitatowych;

16)przestrzeganie zasad funkcjonowania i bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych SILP oraz SILPweb, funkcjonowania poczty elektronicznej oraz
funkcjonowania systemu EZD w Nadlesnictwie Zagnansk, wprowadzonych
odrebnymi Zarzgdzeniami;

17)wnioskowanie o nadanie, zmiane i odebranie uprawnien do modutow
funkcjonujgcych w SILP;

18) rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu dziatania komorki, zleconych przez
Nadlesniczego;

19) przeditozenie, przed rozwigzaniem stosunku pracy - pracownikowi ds.
e e e R P R e T
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pracowniczych wypetnionej karty obiegowej, przy czym karty obiegowe wydaje do
wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu pracownik ds. pracowniczych.

ROZDZIAL IV. Zakres zadan komorek organizacyjnych
wewnetrznych oraz stanowisk kierowania poszczegolnymi
komérkami i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 12

1. W skiad biura Nadlesnictwa wchodza Dziaty:

1) Dzial Gospodarki Les$nej (ZG) - kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego,

2) Dziat Finansowo - Ksiggowy (KF) - kierowany przez Gtownego
Ksiegowego,

3) Dzial Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez
Sekretarza Nadlesnictwa,

oraz samodzielna komérka organizacyjna — Posterunek Strazy Lesnej,

kierowany przez komendanta Posterunku Strazy Le$nej.

2. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z organizacja, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu
gospodarki lesnej, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw stanu posiadania, ewidencji gruntow oraz spraw
udostepniania lasu, w tym wspotdziatanie z innymi dziatami w zakresie
sprzedazy gruntéw i budynkow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami leSnym i rolnym i wspotdziatanie
w tym zakresie z innymi dziatami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg lasu, zadrzewieniami,
uzytkowaniem i urzadzaniem lasu oraz sprzedazg drewna i uzytkéow

ubocznych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ochrong lasu, w tym ochrong
przeciwpozarowsg,

5) opracowanie szczegétowych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowanych przez lesniczych z poszczegdlnych dziatow,

6) koordynacja pracy lesnictw z poszczegélnymi dziatami w zakresie okreslonym
obowigzujgcymi instrukcjami,

7) dokonywanie biezacej analizy wykonywania zadan i prawidtowosci ich
odnotowania w SILP, sporzadzanie odpowiednich zestawien, czuwanie nad
prawidfowym i terminowym przebiegiem realizacji planow,

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow dotyczacych
prowadzonych dziatéw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem,

_
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10)przygotowanie materiatbw (np.: opis przedmiotu zamowienia, wyliczenie
warto$ci zamowienia) do postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na
dostawy i ustugi le§ne w ramach prowadzonych dziatow,

11)wykonywanie biezgcej pracy w ramach zakresu czynnosci zgodnie
z obowiazujgcymi zasadami w SILP oraz SIP z wykorzystaniem wszystkich
udostepnionych aplikacji utatwiajacych tworzenie zestawien i analiz,

12)prowadzenie projektow wraz z wykorzystaniem $érodkow zewnetrznych np:
pozyskanych z Unii Europejskiej, WFOS, itp. z zakresu swojego dziatu,

13)prowadzenie catoksztattu zagadnienn zwigzanych z gospodarka towiecka
w obwodach wydzierzawionych oraz gospodarkg takowo-rolng,

14)prowadzenie zagadnien zwigzanych z brakarstwem, w tym obstuga programu
Acer,

15)prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z certyfikacjg gospodarki
lesnej,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg lesng spoteczenstwa, promocjg
oraz zagospodarowaniem turystycznym,

17)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przyrody,

18)redagowanie strony internetowej Nadlesnictwa,

19)wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem SILP, tj. prowadzenie
i nadzorowanie cafoksztaltu zagadnienn zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali — wedtug
przydzielonych kompetencji, przy czym zakres zadan administratora SILP
okreslajg odrebne przepisy prawa,

20)prowadzenie spraw z zakresu administrowania systemem informatycznym
w rozumieniu  polityki bezpieczenstwa (ochrony) danych osobowych
przetwarzanych w Nadlesnictwie, przy czym zakres zadan administratora
systemu informatycznego okreslaja odrebne przepisy prawa,

21)prowadzenie catosci zagadnien wynikajgcych z Programu Gospodarczo —
Ochronnego LKP ,Puszcza Swietokrzyska”,

22)przygotowywanie informacji publicznych z zakresu dziatania do wprowadzenia
na strone internetowg Nadle$nictwa,

23)prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadle$nictwie,
wynikajgcych z obowigzkéw redaktora wprowadzajgcego BIP,

24)prowadzenie ewidencji oznacznikow do numerowania drewna,

25)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg odwotan w sprawie
szacowania szkod towieckich w uprawach i ptodach rolnych,

26)administrowanie i aktualizowanie Lesnej Mapy Numerycznej w Nadlesnictwie,

27)prowadzenie catosci zagadnien z zakresu geomatyki.

3. Zastepca Nadlesniczego (Z) organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy
nalezgce do podlegtych mu komérek organizacyjnych, odpowiada za catoksztait
dziatalnosci nadles$nictwa z zakresu gospodarki le$nej, kieruje dzialem gospodarki
lesnej, pracg le$niczych i inzynieréw nadzoru.
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4. Do zadan Zastepcy Nadlesniczego nalezy miedzy innymi:

1) nadzér nad prowadzeniem ewidencji stanu posiadania i gromadzeniem
dokumentacji w tym zakresie oraz Lesng Mapa Numeryczna,

2) nadzorowanie cafoksztattu zagadnien dotyczgcych zmiany przeznaczenia
gruntéw lesnych i rolnych oraz zamiany laséw, gruntéw i innych nieruchomosci
znajdujacych sie w zarzadzie Nadle$nictwa,

3) uczestniczenie we wszystkich etapach tworzenia plandw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie dotyczacym gruntow w zasiggu terytorialnym

Nadlesnictwa,
4) nadzorowanie zagadnienn zwiazanych z najmem, dzierzawa i przekazaniem
w uzytkowanie laséw i  gruntdow, z  wytgczeniem  zwigzanych

z nieruchomosciami budowlanymi,

5) organizowanie i petna realizacja zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu
i potrzeb lasu,

6) nadzor nad prowadzeniem cato$ci spraw dotyczacych selekcji i nasiennictwa
le$nego oraz zadrzewien,

7) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu-
okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,

8) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac z zakresu gospodarki

lesnej,
9) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,
10)zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu i dbatos¢ o prawidtowe

wykorzystanie surowca drzewnego, nadzorowanie realizacji sprzedazy drewna
i innych produktéow lesnych,

11)nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z ochrong przyrody oraz
certyfikacjg gospodarki lesnej,

12)nadzorowanie gospodarki fowieckiej w obwodach wydzierzawionych,

13)prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien  zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
z obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych
oraz internetowych portali,

14)petnienie funkcji rzecznika prasowego, ktory wdraza i realizuje zadania
zwiazane z prowadzeniem ,Polityki komunikacyjnej PGL LP”,

15)nadzorowanie aktualizacji bazy SILP w Nadlesnictwie,

16)nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i aktualizacjg Lesnej
Mapy Numerycznej,

17)sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie
Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Zagnarnsk,

18)nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
Nadleénictwa,

19)nadzorowanie zagadniern zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym
oraz edukacjg lesng spoteczenstwa,

20)prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadlesnictwie,

wynikajacych z obowigzkéw redaktora zatwierdzajgcego BIP,
e s ae e e e e R e T e e e s e e ST e L SE eSS See Tt
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21)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy,
dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej i dyscypliny
pracy podlegtych pracownikow.

5. Do uprawnien Zastepcy Nadlesniczego nalezy m.in.:

1) skfadanie do Nadlesniczego wnioskéw w sprawie przyje¢ i zwolnien,
przeszeregowan, delegowania i awansow, przesunig¢, nagrod i kar
w stosunku do podlegtych pracownikow,

2) wydawanie dyspozycji i polecen podlegtym pracownikom i kontroli wydanych
dyspozyciji,

3) podpisywanie dokumentéw i pism zgodnie z obowigzujacg instrukcjg obiegu
dokumentow,

4) biezaca kontrola podlegtych stanowisk pracy,

5) wykonywanie ustawowych uprawnieri straznika leénego w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, o ktorych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8
Ustawy.

6. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego (KF) w szczegolnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej Nadle$nictwa,

2) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, windykacji
wszystkich naleznosci,

3) prowadzenie kasy Nadlesnictwa,

4) analiza i sprawozdawczos¢ finansowo — ksiegowa,

5) prowadzenie ewidencji i formalno - rachunkowej kontroli dokumentow
zewnetrznych i wewnetrznych wigzgcych sie z operacjami finansowymi,

6) sporzgdzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,

7) ustalanie uprawnien do zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i dokonywanie
rozliczen z ZUS z tytutu skiadek,

8) naliczanie i pobieranie naleznych podatkow od osob fizycznych oraz
sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji do urzedéw skarbowych,

9) dokonywanie rozliczen podatkéw na rzecz budzetu centralnego, budzetow
terenowych i innych ptatnosci,

10)dokonywanie rozliczern z pracownikami, sporzadzanie i ewidencja list
wynagrodzen,

11)przetwarzanie danych z dziatalnoéci gospodarczej, jej ewidencjonowanie
i opracowywanie ustalert analitycznych,

12)przetwarzanie danych w komputerze przy wykorzystaniu programow zgodnie
z instrukcjami eksploatacyjno - wdrozeniowymi,

13)dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych (ZUS)
i z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON)
z tytutu sktadek,
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14)naliczanie i przekazywanie naleznych podatkéw od o0so6b fizycznych, podatku
VAT, tacznie ze sporzadzeniem i przekazaniem deklaracji do Urzedéw
Skarbowych,
15)naliczanie i przekazywanie podatkéw le$nego, rolnego i od nieruchomosci.
16)prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej materiatbw magazynowych,
17)prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Nadlesnictwa,
18)prowadzenie  ewidencji  wartosciowej  Srodkéw  trwalych,  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz naliczanie amortyzaciji,
19)egzekwowanie wszelkich naleznos$ci i regulowanie zobowigzan wynikajgcych
zarejestrowanych zdarzen gospodarczych,
20)prowadzenie ewidencji drewna i uzytkow ubocznych,
21)prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
22)prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci w tym z tytutu szkodnictwa
lesnego zasadzonych prawomocnymi wyrokami sadow.
23)wykonywanie funkcji Transfer do FK — sprawdzenie przestania danych
zmodutu SILP Web ,Absencje i delegacje” do systemu finansowo -
ksiegowego oraz zgodnosci danych zawartych na dowodach ksiegowych
z danymi zaewidencjonowanymi w SILP w ksiegach rachunkowych.
24)sporzadzanie i zatwierdzanie dokumentéw zgodnie ze schematem ich obiegu,
25)prowadzenie catosci spraw polegajacych na nalezytym przechowywaniu
i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,
26)dokonywanie rozliczeri z pracownikami, zleceniobiorcami oraz |F (Instytucjg
Finansowg) z tytutu sktadek PPK.

. Gléwny Ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo — ksiegowym, organizuije,
koordynuje, nadzoruje wykonanie zadan i sprawy w podlegtym Dziale Finansowo
— Ksiegowym, ktére wykonuja podlegli mu pracownicy, a w szczegolnosci:

1) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie: ksiggowosci,
finanséw, planowania i analiz finansowo - ekonomicznych, sprawozdawczosci,
organizacji i sprawowania wewnetrznej kontroli funkcjonalnej dokumentéw
finansowo - ksiegowych Nadle$nictwa,

2) prowadzi rachunkowosci Nadle$nictwa zgodnie z ogélnie
obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

3) odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujacymi zasadami, polegajgcej zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z ogolnie
obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych,

b) ocenie prawidtowosci umoéw zawieranych przez Nadlesnictwo pod
wzgledem finansowym,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,
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d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych w tym dotyczacego szkodnictwa lesnego oraz sptaty zobowigzan,

e) nadzorowanie i koordynowanie prawidlowosci rejestrowania zdarzen
w SILP,

f) planowanie i ewidencja realizacji planéw nadlesnictwa w SILP w zakresie
finansowym, w podsystemach ,Finanse i Ksiegowo$¢”,

4) analizuje wykorzystanie srodkoéw bedacych w dyspozycji Nadlesnictwa,

5) sprawuje kontrole wewnetrznej w ramach ktorej dokonuije:

a) wstepnej, biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) wstepnych kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych,

c) kontroli operacji gospodarczych nadlesnictwa stanowiacych przedmiot
ksiegowan,

d) kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiegowej,

6) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych  wydawanych przez
Nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci
obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia inwentaryzacji, instrukcji kasowej
i innych w zakresie merytorycznym komarki, przy czym aktualizacji schematu
obiegu dokumentéw dokonuje kazdy pracownik biura Nadlesnictwa na
podstawie wniosku o modyfikacje lub uzupetnienie,

7) sporzadza i zatwierdza dokumenty zgodnie ze schematem ich obiegu,

8) sporzadza zestawienia planéw finansowo — gospodarczych opracowanych
przez poszczegolne komarki organizacyjne Nadlesnictwa,

9) w miare potrzeby sporzadza analizy finansowe,

10)przygotowuje tresci informacji publicznych ze swojego zakresu i zamieszcza te
informacje na stronie BIP Nadlesnictwa,

11)sprawuje nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy,
dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej i dyscypliny
pracy podlegtych pracownikow.

8. Do uprawnien Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw bankowych,

2) sktadanie wnioskéw do Nadlesniczego w sprawie przyjec i zwolnien,
przeszeregowan, delegowania i awansow, przesunie¢, nagrod i kar
w stosunku do podlegtych pracownikow,

3) wnioskowanie do Nadlesniczego o okreélenie trybu, wedtug ktérego majg byc
wykonane przez inne komorki organizacyjne badz stanowiska pracy,
czynno$ci niezbedne do zapewnienia prawidiowego prowadzenia zapiséw
ksiegowych i do sporzadzenia sprawozdawczos$ci finansowej,

4) zadanie od innych stuzb udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien jak rowniez udostgpniania do wgladu innych
dokumentéw i wyliczen bedgcych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

“
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5) zadanie od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych zwilaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow.

9. Uprawnienia Gtownego Ksiegowego wynikajg w szczegdlnosci z nizej
wymienionych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 530
z pézn. zm),

3) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. Nr 134, poz. 692).

10. Do zadanh Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego (SA) w szczegodlnosci
nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng
obstuge administracyjng Nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem Nadleénictwa, zaopatrzeniem,
zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury Nadle$nictwa,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw, budowli,

3) sporzadzanie wykazoéw nieruchomosci (budynki, budowle) do opodatkowania
podatkiem od nieruchomosci oraz wspofdziatanie z innymi dziatami w zakresie
podatkow,

4) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

5) prowadzenie obstugi administracyjnej biura Nadlesnictwa i lesnictw, oraz
spraw zwigzanych z obstuga kancelarii w lesnictwach i biura Nadlesnictwa,

6) przygotowanie wnioskéw do planu remontow i inwestycji,

7) rozliczanie zuzycia energii elekirycznej i wody w obiektach kubaturowych
Nadle$nictwa,

8) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia w SILPweb, ewidenciji
drukéw $cistego zarachowania, ksiazek obiektéw budowlanych,

9) prowadzenie gospodarki magazynowej,

10) udostepnianie lasu siecig drog lesnych, remonty i modernizacja drog lesnych,

11) administrowanie $rodkami transportu Nadlesnictwa,

12) zabezpieczenie komunikacji telefonicznej i internetowej biura i le$nictw,

13) zapewnienie ogrzewania biura Nadlesnictwa, utrzymanie czystosci i porzadku
na terenie siedziby Nadlesnictwa,

14) zabezpieczenie i ochrona mienia Nadleénictwa, w tym sprawy ubezpieczen

majatku,
15) organizacja i realizacja zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych i wewnetrznych  uregulowan, w zakresie

przydzielonych kompetenciji,
16) prowadzenie archiwum zaktadowego i ewidencji ksiggozbioru,

17) petnienie funkcji redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej,
e T e T e e e e Sl St eSS ae s = iane eeee = =]
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18) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntéw i budynkow,
19) planowanie zadan i kosztéw zwiazanych z utrzymaniem drég i obiektow

wodno — melioracyjnych,

20) prowadzenie magazynu sprzetu i szatni wykorzystywanej do praktycznej

nauki zawodu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych

Nadlesnictwa,

22)prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej przedmiotoéw nietrwatych,
23)prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadlesnictwie,

wynikajacych z obowiazkow redaktora wprowadzajacego BIP.

11.Sekretarz (S) organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy w podlegtym
Dziale Administracyjno — Gospodarczym, ktére wykonuja podlegli mu pracownicy,
jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych 2z peing obstuga
administracyjng Nadle$nictwa.

12.Do zadan Sekretarza nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

administrowanie  nieruchomosciami, obiektami, budynkami, $rodkami
transportu i urzadzeniami technicznymi stanowigcymi wiasno$¢ badz
bedacymi w uzytkowaniu Nadle$nictwa,

zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa w Srodki
trwate, sprzet , maszyny i urzadzenia biurowe itp.,

powadzenie spraw w zakresie: przygotowania i realizacji inwestycji, remontow
budynkéw, srodkéw transportowych, drég, urzadzen wodno-melioracyjnych
oraz innych elementéw infrastruktury, w tym stosowanie ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

nadzér i koordynowanie zagadnien zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

rejestracja zdarzen w SILP,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony osob dokonujacych zgtoszen jako zastepca
petnomocnika,

przygotowanie tre$ci informacji publicznych ze swojego zakresu
i zamieszczanie w serwisie BIP Nadles$nictwa,

prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadlesnictwie,
wynikajgcych z obowigzkow redaktora zatwierdzajgcego BIP,

10) planowanie i ewidencja realizacji planéw nadlesnictwa w SILP w podsystemie

Jinfrastruktura”,

11) nadzorowanie prowadzenia sktadnicy akt Nadlesnictwa,
12) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie

Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Zagnarisk,

13)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postanowieri regulaminu pracy,

dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej i dyscypliny
pracy podlegtych pracownikow.
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13.Do uprawnien Sekretarza nalezy m.in.: sktadanie do Nadle$niczego wnioskow
w sprawie przyje¢ i zwolnien, przeszeregowan, delegowania i awansoéw,
przesunie¢, nagréd i kar w stosunku do podlegtych pracownikow.

14.Posterunek Strazy Lesnej (NS) — stanowi oddzielng komérke organizacyjna
Nadlesnictwa Zagnansk, ktéra kieruje wyznaczony przez Nadle$niczego starszy
straznik lesny zwany Komendantem Posterunku Strazy Lesnej.

15.Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego,

2) planowanie zadan i czasu pracy straznikow lesnych,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa lesnego,

4) prowadzenie magazynu broni.

16. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie oraz
instrukcje i zasady ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, okreslajg odrebne
przepisy i unormowania.

17. Komendant Posterunku Strazy Lesnej organizuje, koordynuje, nadzoruje
zadania w =zakresie szkodnictwa lesnego, prowadzi sprawy w podlegtym
Posterunku Strazy Les$nej, nalezace do jego obowigzkéw jako Komendanta
Posterunku, ktére wykonujg podlegli mu pracownicy, a w szczegolnosci
Komendant:

1) nadzoruje prace podlegtych straznikow lesnych,

2) wykonuje zadania przypisane straznikowi le§énemu,

3) wspolpracuje wraz ze straznikami lesnymi z Krajowym Centrum Informaciji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzer majacych zwigzek ze szkodnictwem lesnym,

4) wspotpracuje wraz ze straznikami lesnymi z Zastepca Nadlesniczego,
Inzynierami Nadzoru, Les$niczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Les$nej
w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa
lesnego oraz z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
szkodnictwa lesnego,

5) korzysta wraz ze straznikami lesnymi z uprawnien wynikajgcych z ustawy
o lasach i innych szczegélnych przepiséw prawa.

6) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy,
dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej i dyscypliny
pracy podlegtych pracownikéw,

7) sprawuje nadzoér nad prawidlowym zabezpieczeniem srodkéw przymusu
i innego sprzetu bedacego na wyposazeniu straznikéw lesnych,

8) prowadzi ewidencje i jest odpowiedzialny za przechowywanie danych

pozyskanych z urzadzen monitoringu elektronicznego,
e e e e e L e e e e e e e
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9) korzysta wraz ze straznikami lesnymi z uprawnienn wynikajacych z ustawy
o lasach i innych szczegolnych przepisow prawa, w czasie petnienia
obowigzkow stuzbowych.

18. Do uprawnien Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy m.in.:
sktadanie do Nadlesniczego wnioskow w sprawie przyje¢ i zwolnien,
przeszeregowan, delegowania i awansow, przesunig¢, nagrod i kar w stosunku
do podlegtych pracownikow.

19.Do zadan straznika leSnego nalezy wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu
Panstwa w zarzadzie Lasow Panstwowych poprzez przeciwdziatanie czynom
przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i $Sciganie sprawcow przestepstw
i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

§13

1. W Nadles$nictwie funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1)Inzynierowie Nadzoru (NN),
2)Stanowisko do spraw pracowniczych (NK).

2. Inzynier Nadzoru (NN) - prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadle$nictwie
w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej oraz zakresem czynnosci i obowigzkow stuzbowych.

3. W Nadles$nictwie utworzone sa dwa stanowiska Inzyniera Nadzoru, ktore
bezposrednio podlegajg Nadlesniczemu. Inzynierom nadzoru przydziela sie do
kontroli le$nictwa wg imiennych zakresoéw czynnosci i obowigzkow stuzbowych.

4. Do zadan Inzyniera Nadzoru w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach co
do zasadnosci, celowosci oraz zgodnosci z PUL, dokumentami odbiorowymi
prac, obowigzujacymi umowami, przepisami, certyfikatami, instrukcjami,
katalogami norm i uregulowaniami wewnetrznymi, z uwzglednieniem
terminowosci i zakresu wykonywanych prac,

2) sprawdzanie ztozonych przez lesniczych propozycji do wnioskow
gospodarczych, szkicow zrebowych, pozrebowych i odnowieniowych,

3) przeprowadzanie kontroli nad jakosciowym i iloSciowym wykonaniem zadan
i czynnosci gospodarczych w lesnictwach,

4) wspotpraca z kierownikami dziatdbw, a w szczegolnosci z Zastepca
Nadle$niczego, informowanie go na biezgco o swoich spostrzezeniach
i uwagach oraz przyjmowanie informacji dotyczacych przebiegu prac oraz
wskazéwek w zakresie kontroli,
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5) przeprowadzanie kontroli na gruncie, ktére odnotowuje na protokotach odbioru
robot lub raptularzach skfadajac date, podpis oraz zapis ,kontrolowano na
gruncie”,

6) w ramach kontroli realizacji zadan gospodarczych i koordynacji pracy
lesniczych wydawanie le$niczym i podlesniczym polecen w szczegolnosci
dotyczacych:

a) prowadzonej gospodarki drewnem,

b) realizacji zadan pozyskania, zrywki i wywozu drewna,

c) zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu i ochrony p.poz.,
d) zadan z zakresu selekcji i nasiennictwa,

e) przestrzegania zasad BHP,

7) sprawowanie kontroli w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej oraz wynikajgcym z zakresu obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci Inzyniera Nadzoru,

8) kontrolowanie poszczegodlnych komoérek organizacyjnych wchodzgcych w sktad
biura Nadle$nictwa w zakresie zleconym przez Nadle$niczego,

9) kontrolowanie prawidtowosci sortymentacji i odbioérki drewna, rotacji drewna,
sposobu jego skfadowania oraz prowadzonej w lednictwach sprzedazy
detalicznej i wydatku drewna,

10) kontrolowanie prawidtowos$ci sporzadzania szacunkéw brakarskich,

11) kontrolowanie zagadnien dotyczgcych ochrony przyrody oraz certyfikacji
gospodarki lesnej,

12) kontrolowanie  prawidtowo$ci  przeprowadzania inwentaryzacji, zgodnie
z zarzadzeniem nadle$niczego w tej sprawie,

13) kontrolowanie w okresach miesiecznych przestrzegania procedury minimalnego
okresu przychodu i rozchodu drewna. Z kazdej przeprowadzonej kontroli
przedktada nadlesniczemu raport SILP do 10 dnia nastepnego miesigca,

14) uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego w zakresie
zleconym przez Nadlesniczego lub Z-ce Nadle$niczego,

15) kontrolowanie ZUL pod katem przestrzegania przepiséw bhp,

16) odnotowanie w SILP wykonanych kontroli w module ,Kontrola pozycji planow” i
w okresach miesiecznych przedktadanie Nadlesniczemu stosownych wydrukow
do 10 dnia nastepnego miesigca,

17) dokonywanie w okresach potrocznych kontroli przychodu i rozchodu
odzyskanego drewna po kradziezowego z pnia,

18) dokonywanie na biezgco oceny stanu sanitarnego lasu i w razie potrzeby
sktadanie w tym zakresie informacji Zastepcy Nadlesniczego Iub
Nadlesniczemu,

19) uczestniczenie w kontroli oceny udatnosci upraw oraz uznawaniu i ocenie
udatnosci odnowien naturalnych,

20) uczestniczenie w kontrolach zewnetrznych w zakresie czynnosci stuzbowych
Inzyniera nadzoru,

21) informowanie Zastepcy Nadlesniczego lub Nadlesniczego o naduzyciach,

kradziezach i marnotrawstwie,
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22)utrzymanie w nalezytym porzadku i stanie akt, dokumentow oraz materiatow
pokontrolnych z zakresu swojego dziatania, przestrzeganie instrukcji
kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego,

23)prowadzenie spraw zwiazanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

24)wspoipraca ze strazg lesna, lesniczymi i innymi pracownikami stuzby leSnej
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

25)wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Nadlesniczego.

5. Jeden z Inzynierow Nadzoru $cisle wspoipracuje z Zespotem Szkét Lesnych
w Zagnansku w sprawie organizacji praktyk zawodowych i praktycznej nauki
zawodu uczniow.

6. Inzynier Nadzoru wykonuje ustawowe uprawnienia straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10 oraz
w ust. 8 Ustawy.

7. Dokfadny zakres obowigzkéw zawarty jest w szczegotowym zakresie obowigzkow
Inzyniera Nadzoru.

8. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PZUZP dla pracownikow PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie.

9. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem
pracy i zwalnianiem pracownikow w Nadle$nictwie jako pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu pracy,

2) prowadzenie ewidencji osobowej, urlopow pracowniczych, wyjazdow
stuzbowych (delegacji) oraz wydawania i przechowywania kart obiegowych,

3) kontrolowanie dyscypliny pracy pracownikow Nadlesnictwa poprzez
przestrzeganie przez nich regulaminu pracy,

4) sporzadzanie dokumentacji, wprowadzanie do SILP danych do naliczania ptac
pracownikéw Nadlesnictwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami
pracownikow,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

7) koordynowanie spraw i przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z przekazywaniem lesnictw i innych stanowisk pracy w zwigzku z ruchem
kadrowym w Nadles$nictwie,

8) ustalanie potrzeb i realizacja szkoler, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,

9) opracowywanie i aktualizowanie:
P e e e e e e e ]
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a) regulaminu organizacyjnego przy wspoétudziale kierownikow komaorek
organizacyjnych,

b) regulaminu pracy,

c) regulaminu dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

d) regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych przy wspétudziale komisji socjalnej i organizacji zwigzkow
zawodowych,

10)prowadzenie spraw pracowniczych bytych pracownikéw OTL Zagnansk,

11)przygotowanie i umieszczanie informacji publicznej w zakresie obowigzkow na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa,

12)prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z obstuga socjalng pracownikdw,
emerytow i rencistow,

13)wydawanie skierowan i prowadzenie ewidencji badar lekarskich (wstgpnych,
okresowych, kontrolnych) we wspotpracy ze stanowiskiem ds. bhp,

14)wykonywanie sprawozdarn do GUS w swoim zakresie,

15)ewidencja i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikow,

16)prowadzenie ewidencji wydanych legitymaciji stuzbowych, upowaznien,
petnomocnictw, oznak identyfikacyjnych Strazy Leénej,

17)sprawowanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujacym regulaminem
kontroli wewnetrznej,

18)wprowadzanie i aktualizacja danych w SILP,

19)prowadzenie aplikacji SILPweb, dotyczacej wybranych proceséw kadrowych tj.
module ,Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego obiegu dokumentow
— panelu ,Kadry” wedtug przydzielonych uprawnien, obowigzkow
i kompetencii;

20)rejestrowanie i przechowywanie protokotéw i dokumentacji dotyczgcych
przeprowadzonych w Nadlesnictwie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych
oraz prowadzenie w SILPweb modutu ,Kontrole instytucjonalne” w ramach
powierzonych kompetencji,

21) w zakresie miesiecznej ewidencji przebiegu pojazdu w module SILPweb
,/Absencije i delegacje” — prowadzenie nadzoru nad terminowym przesytaniem
przez pracownikéw uzywajacych pojazdy prywatne do celow stuzbowych do
zatwierdzenia przez Nadle$niczego w/w ewidencji oraz dokonywanie
wydrukow zatwierdzonych ewidenciji,

22) obstuga w SILPweb modutu ,Pracownicze Plany Kapitatowe” w zakresie
zgtaszania, zmiany danych lub wyrejestrowywania pracownika, oraz zbieranie
i przechowywanie deklaracji PPK.

23) obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtaszania nowych pracownikow
i zleceniobiorcow, zgtaszanie zmian i wyrejestrowywanie z ubezpieczen
spotecznych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg procedury zgtaszania przypadkow
nieprawidtowoséci oraz ochrony osdb dokonujacych zgtoszen jako petnomocnik
Nadlesniczego,

_
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25) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz gromadzenie dokumentaciji
zwigzanej z zatatwieniem przez Nadle$nictwo skarg i wnioskow.

10.Do obowiazkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw zwiazanych z obronnoscia, ochrong informacji
niejawnych oraz oddzialem kancelarii niejawnej w Nadle$nictwie,

a w szczegolnosci:

1) w zakresie obronnosci:

a) prowadzenie cafoksztattu spraw obejmujgcych czynnosci zwigzane
z planowaniem [ przygotowaniem obronnym Nadle$nictwa
a w szczegolnosci:

— planu operacyjnego funkcjonowania Nadleénictwa,

— dokumentacji Statego Dyzuru,

— dokumentacji militaryzacji Nadlesnictwa,

— dokumentacji rezerw surowca drzewnego na pniu,

— dokumentacji $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

— udostepniania obszardéw lesnych na potrzeby zwigzane z obronnoscig
i bezpieczenstwem Parstwa,

b) realizacja zadan zwigzanych z  przygotowaniem Nadlesnictwa
do funkcjonowania na wypadek zagrozen zewnetrznych i wewnetrznych,
obejmujacych dziatania w zakresie gotowo$ci obronnej czasu kryzysu
i czasu wojny,

c) prowadzenie czynnosci szkoleniowych zwigzanych z przygotowaniem
Nadlesnictwa do dziatan na wypadek klesk zywiotowych, sytuaciji
kryzysowych oraz zagrozen militarnych.

2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Nadlesnictwa i nadzor
nad jego realizacjg,

b) sprawowanie nadzoru nad obiegiem i zabezpieczeniem informaciji
i dokumentéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w celu zapewnienia
ochrony informacji i dokumentéw niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

c) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych obejmujgcych dokumenty niejawne
o klauzuli ,zastrzezone”, w tym prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) wnioskowanie, prowadzenie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem
sprawdzajgcym zwigzanym z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli
,zastrzezone” pracownikébw Nadlesnictiwa, weryfikowanie wydanych
poswiadczen bezpieczenstwa i upowaznien uprawniajgcych do dostepu
informacji niejawnych,

m
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3) w zakresie prowadzenia spraw oddziatu kancelarii niejawnej:

Petnienie funkcji kierownika oddziatu kancelarii niejawnej obstugujacej obieg

dokumentéw niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” w Nadles$nictwie

a w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentow  niejawnych
w Nadlesnictwie,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie,

c) egzekwowanie zwrotu do kancelarii dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne od oso6b, ktore nie maja mozliwosci wtasciwego ich
przechowywania i zabezpieczenia,

d) kontrolowanie wfasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
niejawnych,

e) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,

f) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na dokumentach niejawnych.

11.Do obowiazkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy petnienie funkcji

Inspektora Ochrony Danych oraz wykonywanie zadan z tym zwigzanych,

a w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie
o ochronie danych, dalej: RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych,

2) doradzanie w zakresie obowigzkéw wynikajacych z RODO i innych przepiséw
Unii,

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych wtasciwych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych,

4) monitorowanie przestrzegania polityk administratora lub  podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych w tym podziat
obowigzkoéw,

5) prowadzenie dziatan zwiekszajgcych $swiadomo$¢ pracownikow w zakresie
obowigzkéw wynikajacych z RODO lub przyjetych polityk,

6) przeprowadzanie lub organizowanie  szkolen dla pracownikéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych,

7) przeprowadzanie audytéw w zakresie przestrzegania RODO i polityk,

8) udzielanie na Zzadanie administratora zalecen co do oceny skutkéw dla
ochrony danych,

9) monitorowanie wykonania oceny skutkow dla ochrony danych,
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10)wspotpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, o ktérym mowa w art. 34 ust. 2 ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych,

11)petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem,

12)uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong
danych osobowych,

13)petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO.

§ 14

1. Podstawowe zasady przestrzegania przepisow dotyczacych
Bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie okreslajg ust. 2-4

niniejszego paragrafu.

2. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie wykonuje
pracownik zatrudniony w Dziale Gospodarki Lesnej, ktory w zakresie spraw bhp
podlega bezposrednio Nadlesniczemu, a w pozostalym zakresie - Zastepcy
Nadlesniczego.

3. Do zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp (NB) nalezy
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bhp, a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie analizy stanu bhp w Nadlesnictwie,

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp w miejscach wykonywania pracy,

3) biezace informowanie Nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow a takze kontrola realizacji zalecer pokontrolnych, wspolnie ze
Spotecznym Inspektorem Pracy

5) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych,

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, zwigzanych z pracg
wykonywang na poszczegolnych stanowiskach pracy,

7) przeprowadzanie szkolen (wstepnych, okresowych) z zakresu bhp,

8) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu wstepnych, kontrolnych i okresowych badan
lekarskich,

#
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9) wspoldziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatarn majgcych
na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp,

10)wspotpraca z dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie wyposazenia
pracownikbw w odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej, positki
regeneracyjne, napoje.

4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepiséw oraz
zasad w tym zakresie w miejscach wykonywania pracy,

2) wystepowania z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych
oraz uchybien w zakresie bhp,

3) wystepowania do Nadlesniczego o zastosowanie kar porzgdkowych
w stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow
w zakresie bhp.

5. Zakres zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp w Nadle$nictwie
okresla miedzy innymi zakres czynnosci, Kodeks pracy, rozporzadzenia
wykonawcze do kodeksu pracy w sprawie bhp oraz inne obowigzujgce w tym
zakresie przepisy prawa.

§15

1. W skiad terenowych komérek organizacyjnych Nadlesnictwa wchodza Le$nictwa
(ZL), ktore stanowig czesci sktadowe struktury organizacyjnej Nadlesnictwa.

2. Lesnictwem kieruje LeSniczy.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.

4. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w leé$nictwie, w tym spraw zwigzanych z ochrong lasu przed

szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, za ktérg ponosi petng

odpowiedzialnosé.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Podlesniczy przydzielony do Le$nictwa podlega bezposrednio Lesniczemu.

7. Lesniczy kieruje pracg Podle$niczego lub innego pracownika, dla ktorego
miejscem pracy jest teren leénictwa.

8. W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy lub inny pracownik
wskazany przez Nadlesniczego.

9. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnoéci Le$niczego odbywa sie
na podstawie odrebnych uregulowan w tym zakresie.

10. Leéniczy wykonuje swoje obowiazki zgodnie z zakresem czynnos$ci stuzbowych
oraz prowadzi kontrole wewnetrzng zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

11.Leéniczowie i Podlesniczowie wykonujg ustawowe uprawnienia straznika lesnego

w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1—
8i 10 oraz w ust. 8 Ustawy.

w

o
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§ 16

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci stuzbowej kazdego
z pracownikow okresla jego osobowy zakres czynnosci.

ROZDZIAL V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

-

w

§17

. W Nadleénictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania

wyznaczony jest jeden dziat jako dziat wiodagcy.

Czas pracy, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy Nadle$nictwa
Zagnansk.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegoélnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego
w porozumieniu z kierownikami innych dziatow, a zatwierdzony przez
Nadle$niczego.

Pracownicy upowaznieni do sprawowania kontroli wewnetrznej, fakt tej kontroli
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie Zrédtowym.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: Instrukcja kancelaryjna PGL LP,
Jednolity rzeczowy wykaz akt PGL LP oraz przepisy w sprawie EZD.
Postepowania w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz ochrony danych osobowych regulujg odrebne przepisy
prawa i instrukcje.

Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow, w tym godziny przyje¢ w tych
sprawach w Nadlesnictwie okreslaja odrebne przepisy prawa.

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

§18

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu (z wyjatkiem spraw dotyczacych BHP) od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla
powinien je wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacym przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego polecenia na
pismie.
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4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komarce
organizacyjnej Nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej kierownika komdrki do ktérej zostat oddelegowany - w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych.

5. Bezposredni przetozony ustala pracownikowi zakres czynnosci. Wyjatkiem od
powyzszej zasady jest stanowisko:

1) Podlesniczego, ktéremu zakres obowigzkow ustalany jest przez Zastepce
Nadle$niczego oraz

2) Stazysty ktory realizuje powierzone mu zadania na podstawie odrebnych
unormowan.

6. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem i przechowywane
w aktach osobowych.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy badz
czesci zakresu obowigzkéw nalezy sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez
przekazujgcego, przejmujgcego oraz osoby wyznaczonej do uczestniczenia
w tych czynnos$ciach.

8. Z chwilg podjecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za
powierzone mu obowiazki i mienie.

§ 19

1. Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie
udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2), przekazuje sie Specjaliscie ds.
pracowniczych.

§ 20

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadleéniczego Ilub dziatajgcego w jego zastepstwie Zastepce
Nadle$niczego, z wyjatkiem pism, ktére na mocy innych przepiséw wymagajg
innego postepowania.

2. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja przedktadana do podpisu
Nadlesniczemu, powinny by¢ parafowane przez pracownika sporzadzajgcego
oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania
materiatow przez wiece] niz jedng komorke organizacyjng, materialy te
parafowane sg przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatéw i projektow pism.
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. Przy pismach przychodzacych i wychodzacych na zewnatrz drogg elektroniczng
a takze w wersji tradycyjnej (papierowej) obowigzuja procedury EZD
wprowadzone odrebnym uregulowaniem.

§ 21

. Obstuga prawna dla Nadlesnictwa Zagnarnsk wykonywana jest systemem
zleconym na zasadach okreslonych w odrebnej umowie cywilnoprawnej zawartej
z radcg prawnym lub adwokatem.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogoinym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

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

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

8) inne wg uznania Nadle$niczego lub kierownikow dziatow.

. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, winna by¢ okreslana,
i korygowana na biezgco przez Giéwnego Ksiegowego w porozumieniu
z Gtéwnym Ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

§ 22

. Nadlesniczego zastepuje w czasie nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego, wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik. W tym przypadku zakres zastepstwa okresla
Nadle$niczy. Zakres zastepstwa sprawowanego przez Zastepce Nadle$niczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego. Osoba zastepujgca
petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

. Kierownik dziatlu moze ustali¢ zakres statych zastepstw w zakresach czynnosci
pracownikow dziatu.

. Kierownik dziatu w czasie nieobecnosci pracownika, ktéremu przydzielone
zostato state zastepstwo:

1) rozdziela zadania do wykonania pomiedzy innych pracownikéw dziatu, lub

2) wyznacza na ten okres innego pracownika do wykonania zadan, lub
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3) zastepuje go osobiscie.

5. Inzyniera Nadzoru zastepuje drugi Inzynier Nadzoru lub w razie koniecznoéci
inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

6. Komendanta posterunku Strazy Les$nej, podczas jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez niego straznik lesny — w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

7. Specjaliste ds. pracowniczych, podczas nieobecnosci, zastgpuje inny
wyznaczony pracownik w zakresie okreslonym przez Nadlesniczego.

8. Pracownik wyznaczony na zastepstwo wykonuje powierzone czynnosci
wytacznie w czasie nieobecnosci pracownika zastepowanego.

§ 23

Do udzielania informacji instytucjom zewnetrznym Ilub osobom w imieniu
Nadle$nictwa uprawnieni sa:

1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego (rzecznik prasowy nadlesnictwa),
3) inni pracownicy nadle$nictwa upowaznieni przez Nadlesniczego.

§ 24

Wszystkie komorki Nadle$nictwa obowigzane sg do wspétpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do

akceptacji Nadlesniczemu.
§ 25

1. Nadleénictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

2. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspoétdziatanie
pracownikéw, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik
komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

3. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty
na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zzrédtowych
i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany
informaciji.

4. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowiazki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng
Nadlesnictwa. Sposrod pracownikow wyznacza osobe, ktérej zadaniem jest
administrowanie SILP.

5. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoécig funkcjonowania SILP, w tym
transmisji danych rejestrator — SILP,

2) udzielanie pomocy zwigzanej z rozwigzywaniem technicznych probleméw
uzytkowania SILP,
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10.

11.

12.

3) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

4) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP - nadawanie
uprawnien pracownikom w zakresie zatwierdzonym przez Nadles$niczego,

5) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikaciji
i danych,

6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa,

8) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

10) nadzoér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania,
11)administrowanie i aktualizacja SILP w Zespole Szkét Lesnych w Zagnansku.

Zasady funkcjonowania i bezpieczenistwa systemu informatycznego

w Nadleénictwie okreslajg odrebne przepisy prawa, w szczegolnosci zarzadzenia

Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania

i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

Administrator SILP sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych

osobowych zawartych w SILP oraz innych systemach i zbiorach elektronicznych

Nadlesnictwa, wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa

oraz uregulowan wewnetrznych w tym zakresie.

Administrator SILP petni funkcje administratora portalu korporacyjnego

Nadlesnictwa oraz administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej.

Kazdy pracownik, w kidérego zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia objete

SILP( a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej
w zakresie swego dziafania,

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu ( przy pomocy
informatycznych nosnikow informacji lub recznie) oraz ochrony danych
osobowych na zasadach obowigzujacych w Nadlesnictwie,

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

4) zgtaszania  wszelkich ~ zauwazonych  btedéw i  nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SIL.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Ilub zbioru do

aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe

upowazniong przez Nadlesniczego. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania
funkcji ,GLOBAL" przedstawia zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP mogg zgtaszac btedy i propozycje modyfikacji

SILP przez SZBM ( narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowa

pod nazwa ,System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP").

Ustugi wsparcia uzytkownikbw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP

w stosunku do pracownikéw Nadlesnictwa swiadczg pracownicy wydziatéw

RDLP i nauczyciele regionalni.
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§ 26

Zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w Nadlesnictwie, zasady
udostepniania informacji o $rodowisku oraz udostepnianie informacji publicznej,
okreslone sg w odrebnych regulacjach wewnetrznych.

§ 27

1. W Nadlesnictwie zatrudniani sgq absolwenci wyzszych i srednich szkot lesnych na
czas okre$lony (staz).

2. Stazysta jest zobowiazany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3. Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa sie zgodnie z programem okreslonym
przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i koriczy sie egzaminem.

4. W Nadle$nictwie organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkot
srednich lub wyzszych.

5. Zastepca Nadle$niczego jest odpowiedzialny za prawidtowy przebieg stazu.

§ 28
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znac¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw

Panstwowych,
2) przestrzegac¢ tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;.

ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowienn Regulaminu
rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, a w szczegolnosci: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe, zarzgdzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Laséw Parnstwowych, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

Zatwierdzit:

NADLES
Nadlegniciwa ¥.

Strona 31



NZVLS NNVED0HEd 9N3a3M 2501931004
niWopey M 470y zozid ejuemosanis Bm 10shzels - |

BUSS| BOZNIS WA ;]
[X]

MOIE}S 250!
2] amozousepod 1 emozuse | 1z
0L oL
X 1 njfjeLoul oz
| 1Brysqo spuiogoy | L 'Sp 1S Eisyeloads 18 ]
13
3 AyewosB ‘sp
X MOJuoWa) h
—  tfoksemu [ > IS esiebsds 992
bl sp eisiebadg
L
| * | wAremuy 1weypous = d1Is eiuepeisod nuejs ‘sp ||
1| buepodsos | Tk | Ismsiebeds 997
‘sp ejsjefoeds
A d L zod'd
H r__.u_vm_chwm_,_hgmw _ 1 Apoufzid Auoiyoo ‘sp [y9Z L
L| -spesiebsds L s eistelads i
L (an)
X . X dyq 1 nse| eluemoiAzn
|I—] nuodsues sp || Lited _dH8 ; €97
L | Jusisjal AzsiE)g z BMOB3IS)| i s ﬂmﬁ”ﬁﬁ sp 1S elsieloadsg
1 eumsip Azepszids ‘sp
X X ; IsEsiebadg  |©9Z
|| wpejuaisiey | |emoBaisy g
1 z ; ‘nse| ||
eiuemaiepodsobez'sp | |97
Aza1epOdsos) AmoBaisy L 1S eisieloadg Z Ausaq
X % ) ;
- oulAoensiniwpy| WS -omosueuly | 4y 2 fousaT o7 z | Muzeas s
9] erzg v | fE=d / pHepodsos) feizg
fausen
C [SRERRLY | [HISRmaseIpeNGE BE b| Amobaisy | b| wwa | OBSZOWLSOIPEN | | feemsmunmsog | o | | X |0 S
JsluAzu Ziejaiye || Aumo || wuzoszi whim eodaise || wepuswoy - Ausay i)
= IuAzu| - 18%9S 5 19 > 1SEZ Bl e e 1] op osimoueis
_ _ Azojuss|peN
N

| Ju yuzsklez
MSNVNOVZ VMLIINSITAVN ANMFADVZINYOHO LVYINIHOS UELOZ006Z NOD3Y ‘gS 9E-800-£
“Je-800-L59
9 OP ¥H-01-00¢- 1 ¢ Xej/ 19 -
ASNYNOVZ 0S0-97
v 01 BMOysAwazig ‘|n

\mwz‘ng
‘ n%bﬂﬂqwgwmm JTAVN



LASY FANSTWOW
NADLEgNI("I'WO ZAGNANSK
ul. Przemystowa 10 A
26-050 ZAGNANSK Zatgcznik nr 2

tél, /fax 41 300 IO 44 do 46
Ni? 657-008-28-5

SN 250020130

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Zagnansk

[L.p. | Nazwa le$nictwa | Powierzchnia w ha |

OBREB SAMSONOW

01 LesSnictwo Adamow 952,2475
02 Lesnictwo Wystepa 996,4581
03 Lesnictwo Bartkow 1059,4804
04 Lesnictwo Dilugojow 1173,4031
05 | Lesnictwo Cminsk 961,1935
06 Les$nictwo Serbindw 1004,3326

OBREB ZAGNANSK

08 Lesnictwo Brzezinki 947,3808

09 Lesnictwo Gozd 905,1831

10 Lesnictwo Barcza 964,3953

11 Lesnictwo Wegle 1024,6192
NA :
N&dIE§ILICv 8 fllf rf:af.{ly
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