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I. Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Swidwin ustala w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi,

zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Swidwin.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy
Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego Lasow
Panstwowych,
DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych,
Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinku,
RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinku;
Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesnictwo Swidwin;
Nadle$niczym — nalezy przez to rozumieé nadlesniczego Nadle$nictwa Swidwin;
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej nadle$nictwa:

a) dzial,

b) lesnictwo,

c) stanowisko pracy;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej;

10) Kompetencji pracownika nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika

nadlesnictwa do skladania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem
nadle$nictwa w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania pelnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu czynnos$ci)
z zastrzezeniem zachowania procedur i regutl (w tym ograniczen) wynikajacych

z przepisOw prawa lub/oraz ww. pelnomocnictw;

11) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych;

12) SILP web — nalezy przez to rozumie¢ czg$¢ systemu LAS, dostepna przez przegladarke.

13) LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$sng Mapg¢ Numeryczng;

14) SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzenne;;



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

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

17) Tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, nie podlegajaca
ujawnieniu, stanowigcg tajemnic¢ przedsigbiorstwva w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U.1993 nr 47 poz. 211 ze
zm.).

18) Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ okreslong w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz.U.2001 nr 112 poz.1198 ze
zm.).

19)Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osoéb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych
w nadles$nictwie, danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury,
rachunku, asygnaty lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

20) Zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ zmoéwienia publiczne
podlegajace obowigzkowi stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U.2004 nr 19.poz.177 ze zm.)

21)RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ogolne o Ochronie Danych
Osobowych tj.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

22)UODO — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.2018 poz.1000 ze zm.)

23) system EZD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentdéw elektronicznych zgodnie z art.5
ust.2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U.

z 2011 Nr 123, poz. 698, ze.zm.).



§ 3. 1. Nadlesnictwo Swidwin jest panstwowa jednostka organizacyjna nie posiadajaca
osobowosci prawnej, wchodzacg w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzagdzanego mienia.

2. Nadlesnictwo wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku.

3. Nadle$nictwo Swidwin dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U.1991 nr 101 poz.444 ze zm.).) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe stanowigcego zalacznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lenictwa z dnia 18
maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U.
1994 nr 134, poz. 692 z pdzn. zm.), a takze na podstawie niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.

4. Nadle$nictwo Swidwin prowadzi samodzielnie gospodarke le$na, administruje
nieruchomos$ciami zwigzanymi z gospodarka lesng, a takze prowadzi ewidencje majatku Skarbu
Panstwa i ustala jego wartos¢.

5. Zadania nadles$nictwa wynikaja z ustawy o lasach, Statutu Lasow Panstwowych oraz
instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora Regionalnego,
wiasciwego Ministra ds. Le$nictwa, kierownikow innych resortow, urzedow centralnych

1 wojewodzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego ustawg o lasach.

§ 4. 1. W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
gospodarcza, zaktadowa dziatalno$¢ bytowa, dziatalnos¢ dodatkowa oraz dziatalnos¢
inwestycyjng.
2. Podstawowym celem nadle$nictwa jest prowadzenie trwale zrownowazonej gospodarki lesne;j
wg planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem w szczegdlnosci nastepujacych celow:
1) zachowanie laséw 1 korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wodg, glebe, warunki
zycia 1 zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodnicza;
2) ochron¢ lasow, w tym szczeg6lnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
a) zachowanie lesnych zasoboéw genetycznych;
b) walory krajobrazowe;
c) potrzeby nauki;
3) ochrony gleb i terenéw szczegodlnie narazonych na zanieczyszczenia lub uszkodzenia oraz

o0 specjalnym znaczeniu spotecznym;



4) ochrony wod powierzchniowych 1 glebinowych, retencji zlewni, w szczegdlnosci
na obszarach wododziatow i obszarach zasilania zbiornikéw wod podziemnych;
5) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow i1 produktow

ubocznego uzytkowania lasu.

§ 5. 1. W ramach zatozen Polityki Le$nej Panstwa i1 przyjetych ,,Kierunkéw edukacji lesnej
spoteczenstwa” w Lasach Panstwowych, nadlesnictwo realizuje ,,Program edukacji lesnej
spoteczenstwa’” majacy na celu:
1) upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o Srodowisku lesnym oraz o wielofunkcyjne;j
1 zrbwnowazonej gospodarce lesnej;
2) podnoszenie $wiadomosci spoleczenstwa w zakresie racjonalnego 1 odpowiedzialnego
korzystania z wszystkich funkcji lasu;
3) budowania zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej lesnikow.
2. Nadles$nictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na wyodrgbnionych
stronach Biuletynu Informacji Publiczne;.
3. Nadle$nictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:

http.//www.swidwin.szczecinek.lasy.gov.pl

II. Struktura organizacyjna

§ 6. 1. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow.
2. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewnatrz.

3. Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesna na podstawie planu urzadzenia lasu oraz
odpowiada za stan lasu.

4. Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji
Lasoéw Panstwowych w Szczecinku.

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

6. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i1 decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa
w szczegOlno$ci ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej 1 regulamin pracy.


http://www.swidwin.szczecinek.lasy.gov.pl/

7. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadles$nictwie oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dzialania w warunkach zewng¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny.

8. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa w trybie i na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

9. Nadle$niczy w sprawach skarg i wnioskow, przyjmuje strony w kazdy poniedziatek
w godzinach od 14:00 do 16:00.

10. Nadlesniczy sprawuje funkcje administratora danych osobowych oraz administratora ZFSS.

§ 7. 1. Strukture nadle$nictwa stanowia:
1) biuro nadle$nictwa,
2) lesnictwa (ZL), gospodarstwo szkotkarskie (ZS).
2. W sktad biura nadle$nictwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego (ZG);
2) Dziat Finansowo-Ksiggowy - kierowany przez gldwnego ksiggowego nadle$nictwa
(KF);
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (SA);
4) Posterunek Strazy Le$nej — kierowany przez starszego straznika lesnego petnigcego
funkcje komendanta (NS);
5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru w nadle$nictwie (NN);
b) specjalista do spraw pracowniczych (NK).
3. Schemat organizacyjny nadlesnictwa w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
4. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
1) zastepca nadle$niczego — Z,
2) gtowny ksiggowy nadlesnictwa — K,
3) sekretarz nadle$nictwa — S,
4) inzynierowie nadzoru w nadles$nictwie — NN,
5) starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej — NS,
6) specjalista ds. pracowniczych — NK,
7) wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie BHP,
5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow pracy podlegaja

bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
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6. Lesniczy, a takze lesniczy ds. szkotkarskich podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas
podlesniczowie 1 inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie - le§niczemu.
7. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny

za przebieg i realizacj¢ programu stazu.

I11. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§ 8. 1. Przy nawigzywaniu stosunkdw prawnych — uprawnienia do sktadania o$§wiadczen woli,
przy wykonywaniu zadan nadle$nictwa — przypadaja:

1) nadle$niczemu,

2) zastepcy nadle$niczego i innym pracownikom nadle$nictwa na podstawie udzielonych

petnomocnictw.

2. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sa w zakresie posiadanych kompetencji
przez nadles$niczego. Pelmomocnictwa mogg mie¢ charakter ogdlny lub szczegotowy
1 wykorzystywane sg w celu przekazania lub nieokreslony uprawnien nadlesniczego.
3. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.
4. Udzielone pelnomocnictwa wystawia, przechowuje, 1 aktualizuje stanowisko ds.
pracowniczych.
§ 9. 1. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik.
2. Zakres zastgpowania ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca peilni powierzong funkcje
wylacznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.
3. Sekretarza nadle$nictwa i gtownego ksiggowego nadlesnictwa, w razie jego nieobecnosci,
zastepuje wyznaczony przez niego pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym.
4. Zastepce nadlesniczego, w razie jego nieobecnosci zastepuje nadlesniczy.
5. Inzyniera nadzoru w nadle$nictwie , w razie nieobecnosci, zastepuje drugi inzynier nadzoru

w nadlesnictwie.

§ 10. 1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio przetozonemu, od ktoérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem — swego

bezposredniego przetozonego.



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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjne;j
nadle$nictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej — w zakresie
pelionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat
oddelegowany.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych nie maja prawa do wydawania polecen stuzbowych

pracownikom innych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa.

§ 11. 1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego z wyjatkiem pism i dokumentow, ktdre z mocy innych przepisow wymagaja
podpisdéw dwoch uprawnionych osob, badz korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania
majatkowe i ktora powinna by¢ podpisana takze przez gldownego ksiegowego nadle$nictwa.
§ 12. 1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich
do akceptacji nadlesniczemu.
2. Kwestie watpliwe 1 sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

1) w ramach dziatu — wtasciwy kierownik;

2) miedzy dzialami — nadle$niczy.

§ 13. 1. Zaopiniowania przez obsluge prawna wymagaja m.in. sprawy:

1) zarzadzenia 1 decyzje (skomplikowane pod wzgledem prawnym) oraz decyzje
administracyjne wydawane przez nadlesniczego,

2) udzielania zamowienia,

3) zawarcia i rozwigzania: umow cywilno-prawnych, porozumien i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

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

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w spawach cywilnych,

7) zawarcia ugody w spawach majatkowych,

8) umorzenia wierzytelnosci,

9) zawiadomienia do organdw §cigania,

10) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,

11) pozostate sprawy wg uznania nadlesniczego.
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2. Calo$¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng wykonuje ustugowo w ramach ,,umowy obstlugi

prawnej” podmiot zewngtrzny.

§ 14. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych okresla ,,Regulamin kontroli wewngtrznej” oraz
»Instrukcja obiegu dokumentow i ich kontroli wewngtrznej”, opracowywane 1 aktualizowane

przez gtdéwnego ksiggowego nadlesnictwa 1 zatwierdzone przez nadlesniczego.

§ 15. 1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla ,,Regulamin pracy”.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do skfadnicy akt — reguluje ,,Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla PGL LP” oraz
»Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych 1 sktadnic akt
w PGLLP”.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone normujg odrgbne przepisy
1 instrukcje.

4. Do spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronno$cig kraju, zastosowanie majg odrgbne

przepisy.

§ 16. 1. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa:

1) Zna¢ i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania;

2) Dba¢ o mienie Laséw Panstwowych, niezwlocznie reagowac na wszelkie przejawy
szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

3) Przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i1 stanowigcej tajemnice przedsigbiorstwa oraz
ochrony danych osobowych;

4) Przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP;

5) Znac 1 przestrzega¢ przepisy z zakresu BHP 1 ppoz.;

6) Przestrzega¢ czasu pracy i1 zasad dyscypliny pracy okreslonych w ,,Regulaminie
Pracy”;

7) Realizowa¢ zadania operacyjne natozone na nadle$nictwo;

8) Pracownicy, w ktorych zakresie dzialania znajduja si¢ zagadnienia obje¢te SILP
sg zobowigzani do:
a) opanowania umiej¢tnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie

swojego dziatania oraz w =zakresie sprawowania zastgpstwa okre§lonego

w zakresie czynnosci,



b) prawidlowego rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nos$nikéw informacji lub recznie),

¢) terminowego wprowadzania dokumentow do SILP,

d) zglaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP.

9) Prawidlowego tworzenia wewnetrznych aktow normatywnych, w tym zarzadzen;

10) Stosowania Kodeksu postepowania administracyjnego;

11) Przestrzegania zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, obowigzujacych w LP;

12) Prawidtowej ochrony danych osobowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
zgodnie z RODO oraz UODO;

13) Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do nadle$nictwa sa rejestrowane na
stanowisku specjalisty ds. pracowniczych. Komorki organizacyjne, ktére otrzymuja
do rozpatrzenia skargi i wnioski obowigzane sg zarejestrowa¢ w dziale na stanowisku
specjalisty ds. pracowniczych;

14) Stosowac¢ instrukcje¢ kancelaryjng oraz instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie
Lesnym Lasy Panstwowe, w systemie EZD jako podstawowym sposobie
dokumentowania, przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Wnioski o udzielenie informacji publicznej oraz o informacji o srodowisku rejestrowane sa

na stanowisku sekretarki.

IV. Zakresy zadan

§ 17. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad tych komorek.
2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy migedzy innymi:

1) ustalenie szczegdlowego zakresu czynno$ci oraz uprawnienia dostepu do baz danych
w tym zawierajacych dane osobowe podleglym pracownikom na podstawie zadan komorki
organizacyjnej,

2) wniosek o nadanie upowaznienia z jednoczesnym okresleniem jego zakresu, w przypadku
przetwarzania danych osobowych,

3) organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie

wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji,
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4)

S)

6)

7)
8)

kontrolowanie terminowos$ci zatatwiania poszczegdlnych spraw oraz dbanie o nalezytg
dyscypling pracy w kierowanym dziale,

zalatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegltych pracownikéw, dotyczacych
udzielania urlopéw, wnioskowanie nagradzania i karania,

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci 1 pilnosci,

dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 18. Na wszystkich komorkach organizacyjnych spoczywa obowiazek wykonywania

nastepujacych zadan wspdlnych, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Wspdlpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego;

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéws;

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji wewngtrznej w zakresie
swojego dziatania;

Prawidlowe prowadzenie gromadzenie, ochrona dokumentacji kancelaryjno-archiwalnej
oraz terminowe przekazywanie akt do sktadnicy akt na podstawie przepisow
kancelaryjno-archiwalnych;

Biezaca rejestracja zawieranych uméw cywilnoprawnych w  rejestrach zgodnie
z wewnetrznymi uregulowaniami w tym zakresie.

Monitorowanie realizacji umow na ustugi, dostawy i1 roboty budowlane w zakresie
prowadzonych spraw;

Przygotowanie danych merytorycznych niezbednych do aktualizacji witryny internetowe;j
nadlesnictwa 1 BIP nadle$nictwa;

Udzielanie informacji publicznej;

Dbanie o bezpieczenstwo, tad i porzadek na zarzadzanych gruntach oraz obiektach

infrastruktury nadles$nictwa.

10) Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy;

11) Wnioskowanie do nadlesniczego w sprawie zatrudniania 1 zwalniania pracownikow

komorki organizacyjne;j;

12) Dokonywanie rocznego przegladu wytworzonych na poszczegdlnych stanowiskach

pracy dokumentow w celu przekazania ich do sktadnicy akt nadlesnictwa;

13) Przeprowadzanie biezacej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych przez komoérke

organizacyjng;
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14) Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego dotyczacych
zakresu dzialania komorki organizacyjnej;

15) Rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow;

16) Uzgadnianie z nadle$niczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego udziatem.

§ 19. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z).
1. Zastepca nadlesniczego:

1) Nadzoruje i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci lesnej nadle$nictwa tj. w zakresie
urzadzania lasu, stanu posiadania, nasiennictwa, selekcji 1 genetyki, szkotkarstwo,
hodowli lasu, ochrony lasu i zagospodarowania turystycznego, ochrony przyrody,
ochrony przeciwpozarowe] lasu, uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i produktow
ubocznych, obrotu materialowego, utrzymania i powigkszania zasobdw lesnych,
towiectwa, edukacji lesnej, gospodarki fakowo-rolnej;

2) Sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie rzeczowych zadan
gospodarczych dotyczacych kierowanego dziatu;

3) Wspolpracuje z inzynierami nadzoru w nadles$nictwie w zakresie kontroli wewnetrznej
oraz innych zadan wynikajacych z zakresOw czynnosci poszczegdlnych inzynierow
nadzoru w nadle$nictwie;

4) Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach;

5) W sprawach dotyczacych czynnos$ci, obowigzkéw i1 uprawnien zastepcy nadlesniczego,
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej nadle$nictwa oraz szczegdtowy zakres
CZynnosci.

2. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy w szczegolnosci :

1) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja
1 nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, urzadzania lasu, uzytkowania lasu,
sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, lowiectwa oraz edukacji lesnej;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, LMN, ewidencja lasow i gruntow
oraz dzierzawg gruntéw lesnych i rolnych oraz udost¢pniania lasu;

3) Wprowadzanie informacji do BIP oraz udostepnianie informacji o srodowisku i jego
ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z Naturg 2000;
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5) Prowadzenie i1 koordynowanie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci 1 funkcjonalnosci  SIP;

6) Wspolpraca przy udzielaniu zamoéwien publicznych z zakresu ustug w gospodarce lesne;.

§ 20. Dzial Finansowo-Ksiegowy (KF) kierowany przez glownego ksiegowego

nadlesnictwa (K);

1. Glowny ksi¢gowy nadle$nictwa :

1) Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowos$ci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje
1 sprawuje kontrole wewngtrzng dokumentoéw finansowo - ksiggowych nadlesnictwa;

2) Sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami SILP pod wzgledem finansowo-
ksiggowym.

. Do obowigzkow gléwnego ksiegowego nadlesnictwa nalezy rowniez :

1) Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie
projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez nadle$niczego, dotyczacych
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

2) Opracowywanie 1 aktualizacji regulaminu kontroli wewnetrznej, regulaminu obiegu
dokumentdw i ich kontroli wewnetrznej;

3) Dokonywanie na pis$mie aprobaty oznaczajacej gotowos¢ SILP do dokonania zmian, przed
wczytaniem kazdej zmiany oprogramowania i przed kazda ingerencjag w zasoby danych
SILP, zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowosci;

. Glowny ksiggowy nadlesnictwa jest uprawniony do:

1) okreslania zasad wedtug ktoérych maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci polityki finansowej, ksiegowej,
sprawozdawczos$ci 1 planowania finansowego,

2) zadania od pracownikow innych komorek organizacyjnych kompletnych informacji
1 wyjasnien dotyczacych operacji finansowych jak réwniez udostgpniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowiacych zrodto tych informacji i wyjasnien,

3) zadania od pracownikow innych komorek organizacyjnych usunigcia w oznaczonym czasie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) wykonywanie zadan koordynatora ds. przeciwdziatania praniu pieni¢dzy i finansowania
terroryzmu na podstawie Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu

pieniedzy i1 finansowania terroryzmu przez PGL LP.
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4. W sprawach dotyczacych czynno$ci, obowiazkoéw 1 uprawnien gltoéwnego ksiggowego
nadle$nictwa, nieregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz

szczegblowy zakres czynnosci.

5. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci :

1) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci PGLLP;

2) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej
w ramach kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci;

3) Opracowanie i nadzorowanie przestrzegania regulaminu kontroli wewngtrznej 1 obiegu
dokumentow w nadles$nictwie oraz zestawianie plandw finansowo -gospodarczych,
prowadzenie kasy nadlesnictwa, naliczanie ptac pracownikdéw nadles$nictwa,

4) Realizacja kontroli formalno-rachunkowych, analiz 1 sprawozdawczo$ci finansowo —
ksiggowej;

5) Regulowanie zobowigzan, naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych oraz sktadek ZUS (sporzadzanie deklaracji);

6) W zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, dzial finansowo - ksiggowy
zobowigzany jest do wprowadzania informacji podlegajacych upublicznieniu zgodnie
z katalogiem zadan okre§lonych w obowigzujacych przepisach;

7) Czynne wspodluczestniczenie w opracowywaniu plandow finansowo-gospodarczych
w nadles$nictwie;

8) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, obiegu dokumentow 1 kontroli
wewngtrznej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

9) Sprawowanie kontroli wewnetrznej, kontroli formalno-rachunkowej dokumentow
rozliczeniowych w ramach projektow realizowanych przez nadlesnictwo przy
wspotfinansowaniu ze Srodkow (dotacji, pozyczek) uzyskiwanych z funduszy celowych
(Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Wojewodzki Fundusz
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej itp.);

10) Prowadzenie rozliczen z budzetem Panstwa i RDLP w Szczecinku;

11) Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych;

12) Naliczanie podatkow lokalnych, na podstawie informacji otrzymanych z komorek
merytorycznych;
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13) Administrowanie SILP (II administrator).

§ 21. Inzynier nadzoru w nadlesnictwie (NN)

1.

Inzynierowie nadzoru w nadles$nictwie tworzg komorke kontroli wewnetrznej (2-osobowe

samodzielne stanowisko pracy) w nadlesnictwie.

. Inzynier nadzoru w nadle$nictwie podlega bezposrednio nadlesniczemu.

. Do zadan inzyniera nadzoru w nadlesnictwie nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej oraz przez nadle$niczego;

2) Prowadzenie spraw z zakresu doradztwa zalesieniowego;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji;

4) Zatwierdzanie informacji w BIP oraz kontrola w zakresie BIP;

5) Nadzoér nad ochrong danych osobowych w nadlesnictwie zgodnie z RODO 1 UODO.

. Wspolpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,

koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

. Wspotpracuje z sekretarzem nadle$nictwa w ramach nadzoru nad przebiegiem robot

budowlanych i zakupoéw inwestycyjnych.

. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem

zgodnie z uprawnieniami okreslonymi w ustawie o lasach.

. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow 1 uprawnien inzyniera nadzoru w

nadlesnictwie, nieregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz

szczegblowy zakres czynnosci.

§ 22. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza

nadlesnictwa(S)

1.

Sekretarz nadlesnictwa:
1) Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane z pelng obslugg administracyjng
nadles$nictwa (biura oraz le$nictw), za sprawy transportowe, inwestycyjno-remontowe,

gospodarke zaopatrzeniowo-magazynowa, zadania z zakresu informatyki,
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2) Do obowigzkow sekretarza nadlesnictwa nalezy rowniez zabezpieczenie mienia
nadlesnictwa, a w szczegdlnosci wlasciwego zabezpieczenia biura, kancelarii lesnictw,
a takze zapewnienie sprawnego 1 wlasciwego funkcjonowania sprz¢tu komputerowego,
srodkow tacznoscei i1 pozostatych urzadzen, zapewnienie sprawnego funkcjonowania SILP
na szczeblu nadlesnictwa zgodnie z przyjetymi zasadami w LP oraz prowadzenie sktadnicy
akt;

3) Uczestniczy w pracach tworzenia planu urzadzenia lasu w zakresie infrastruktury poprzez
opracowanie materiatoéw, konsultacji oraz weryfikacji projektu planu urzadzenia lasu;

4) Sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie rzeczowych zadan
gospodarczych dotyczacych kierowanego dziatu;

5) W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkoéw 1 uprawnien sekretarza nadlesnictwa,
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz szczegdlowy zakres
CZynnosci;

6) Nadzoruje i koordynuje dziatania zwigzane z realizacja zadan wynikajacych ze stosowania
ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”;

7) Wspotpracuje ze Stanowiskiem ds. BHP w zakresie planowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czes$ci, w ktorych przewiduje si¢
pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

2. Do zadan dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z caloksztaltu zagadnien obejmujacych petng obstuge

administracyjng nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z: zaopatrzeniem, remontami, naprawami, zakupami oraz
z budowa srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja,
melioracjami wodnymi, utrzymaniem drdog nie bedacych srodkami trwatymi;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku, ochrong obiektu (biura);

3) Realizacja zadan wynikajacych z catoksztaltu zagadnien obejmujacych peing obsluge
administracyjng nadle$nictwa, obstuga sekretariatu nadle$nictwa, obstuga narad;

4) Administrowanie umow najmu mieszkan, budynkéw 1 budowli, koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie spraw zwigzanych
z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych nadlesnictwa;

5) W zakresie zamdwien publicznych: organizacja i1 przeprowadzenie postgpowan

w zakresie dostaw, uslug 1 robdt budowlanych, publikacja ogloszen 1 informacji,
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6)
7)

8)

9

sprawozdawczos¢, prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektow decyzji
1 zarzadzen nadlesniczego, wspoOtpraca w tym zakresie ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi;

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $Srodkami trwatymi,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja sortow mundurowych i bhp pracownikéw
nadle$nictwa, zaopatrzeniem w napoje 1 positki profilaktyczne, okresowym przegladem
stanu technicznego budynkéw 1 budowli, prowadzenie ksiag obiektow;
Przygotowywanie wnioskow, koordynacja w realizacji plandéw 1 programow
inzynieryjnego zagospodarowania lasu w zakresie budownictwa og6lnego, drogowego
1 wodnego w tym matlej retencji, ochrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych,
koordynowanie w ramach realizacji projektow wspoHinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych w powierzonym zakresie;

Wprowadzania informacji podlegajacych upublicznieniu w Biuletynie Informacji
Publicznej zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujacych w tym zakresie

przepisach;

10) Prowadzenie zbiorczej ewidencji wnioskow o udostgpnienie informacji oraz informacji

o $srodowisku i jego ochronie;

11) Prowadzenie strony internetowej Nadle$nictwa Swidwin w Portalu Korporacyjnym LP;

12) Prowadzenie skladnicy akt nadle$nictwa; skltadow chronologicznych wplywow

zarejestrowanych w systemie EZD.

13) Ewidencja obcych faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych i kontrola biezaca ich obiegu

na stanowisku likwidatury;

14) Prowadzenie spraw dotyczacych mediéw dostarczanych do budynkéw administrowanych

przez nadle$nictwo, wystawianie faktur z tytulu czynszéw za najem lokali mieszkalnych,

budynkow, budowli;

15) Prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu informatyki i facznosci.

§ 23. Lesniczy (ZL)

1.
2.

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, za ktoérg ponosi pelng odpowiedzialnos¢. Lesniczy, podlesniczy wykonuje
rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesSnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego.
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. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy lub inna osoba wyznaczona przez

bezposredniego przetozonego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego

nastgpuje na mocy obowigzujacych w tym zakresie przepiséw wewnetrznych.

. Podlesniczowie 1 robotnicy przydzieleni do lesnictwa, podlegajg bezposrednio lesniczemu.

. Szczegdtowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego, podlesniczego

okreslaja zakresy obowiazkéw dla tych stanowisk.

§ 24. Lesniczy ds. szkolkarskich (ZS)

1.
2.

Lesniczy ds. szkotkarskich kieruje bezposrednio gospodarstwem szkotkarskim.
Do zadan lesniczego ds. szkotkarskich nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych
z gospodarka szkoétkarska, nasienng i selekcja. Jego obowiazki szczegdtowo okresla zakres

obowigzkow i odpowiedzialno$ci lesniczego ds. szkotkarskich.

. Lesniczy ds. szkotkarskich podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

§ 25. Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.

2.

Posterunek Strazy Les$nej jest komorkg organizacyjng, podlegla bezposrednio nadlesniczemu,

kierowang przez starszego straznika lesnego petigcego funkcje komendanta.

Do podstawowych zadan posterunku Strazy Le$nej nalezy:

1) Zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody
oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP, w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa,

2) Systematyczna analiza stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym w zasiggu terytorialnym
nadle$nictwa i okre$lanie niezbednych dziatan o charakterze profilaktycznym i
edukacyjnym majacych na celu ochrong¢ lasow przed szkodnictwem;

3) Wspotpraca z innymi dziatami nadle$nictwa, organami §cigania i wymiaru
sprawiedliwosci, KCIK, a w szczegolnosci z lesniczymi, w zakresie ochrony lasow przed
szkodnictwem,;

4) Planowanie pracy posterunku i sporzadzanie informacji o dziatalnos$ci za ubiegly okres
planowania;

5) Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci

6) Prowadzenie magazynu broni.
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3. Kazdy straznik obowigzany jest przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu si¢
bronig, a takze mie¢ pelne rozeznanie terenu dzialania w zakresie zagrozenia szkodnictwem
lesnym.

4. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw 1 uprawnien Strazy Les$ne;j,
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej nadle$nictwa oraz szczegotowe zakresy

czynnos$ci na stanowiskach starszego straznika lesnego 1 straznika lesnego.

§ 26. Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1. Prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie,
prowadzi ewidencje osobowa.

2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przenoszeniem,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem, zwalnianiem pracownikOw w rozumieniu
kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan w tym zakresie;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emerytury i renty;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem pracownikow i ich rodzin oraz
zleceniobiorcow  do ubezpieczen spolecznych, zglaszanie zmian i wyrejestrowywanie
z ubezpieczen spotecznych;

4) Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow, zgodnie z KPA wptywajacych do nadlesnictwa
1 sporzadzanie stosownych informacji w tym zakresie;

5) Prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen socjalnych dla pracownikow, emerytow i ich
rodzin;

6) Opracowywanie 1 aktualizacja regulaminu organizacyjnego 1 regulaminu pracy;

7) Aktualizowanie regulaminu gospodarowania zakladowym funduszem §wiadczen
socjalnych;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;

9) Organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentow oraz wspdlpraca w tym zakresie
z Wydziatem Organizacji Kadr RDLP w Szczecinku;

10) Obstuga SILP web modutu ,,Absencje i1 delegacje” w wyznaczonym zakresie.;

11) Wydawanie i ewidencja legitymacji stuzbowych i upowazniefn do naktadania mandatow
karnych;

12) Prowadzenie zbioru dokumentacji, dotyczacej organizacji nadlesnictwa,
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13) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych instytucjonalnych;

14) Kompletowanie zarzadzen i decyzji wewnetrznych nadlesniczego;

15) Wprowadzanie wytworzonych na stanowisku informacji podlegajacych upublicznieniu
do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie =z katalogiem zadan okre§lonych
w obowiazujacych przepisach.

3. W sprawach dotyczacych czynnos$ci, obowigzkow 1 uprawnien specjalisty ds. pracowniczych
nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewng¢trznej nadle$nictwa oraz szczegdtowy zakres
CZynnosci.

§ 27. Pracownik do spraw BHP

1. Do zadan pracownika nalezy prowadzenie i koordynowanie caloksztaltu spraw zwigzanych
z przestrzeganiem zasad i1 przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy w nadle$nictwie,
organizacja przedsiewzig¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawa warunkOw pracy, a w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy wynikajacych
z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. 1997 r nr 109, poz. 704, ze zm.) oraz Kodeksu pracy;

2) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z dzialalnos$cig szkoleniowg w dziedzinie BHP;

3) Prowadzenie catoksztattu postgpowania powypadkowego oraz postepowania w sprawach
choréb zawodowych pracownikow, opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci;

4) Uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy;

5) Udzial w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogolnych
1 szczegdtowych dotyczacych BHP;

6) Wspotdziatanie z wlasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami zawodowymi
1 sluzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania;

7) Inicjowanie i koordynacja przedsigwzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkéw pracy.

2. Pracownik ds. BHP wspolpracuje z sekretarzem nadlesnictwa w zakresie planowania nowo
budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych
wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

3. Sprawy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w nadle$nictwie prowadzi starszy specjalista ds.
gospodarki drewnem i BHP, pracownik dziatu gospodarki lesnej , ktory w zakresie BHP

podlega nadle$niczemu.
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§ 28. Pracownik prowadzacy sprawy ochrony informacji niejawnych oraz obronnosci

panstwa.

Pracownik prowadzacy sprawy ochrony informacji niejawnych oraz obronno$ci panstwa.

1. Sprawy ochrony informacji niejawnych oraz obronnosci panstwa prowadzi starszy straznik
lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

2. Cel, zakres dziatania, obowiazki, zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze uprawnienia,
przypadajace wyznaczonemu pracownikowi, okreslaja przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2010 nr 182 poz. 1228 ze zm. oraz
wlasciwe zarzadzenia Dyrektora Generalnego).

3. Tryb i zasady ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczenia i ewidencjonowania
informacji niejawnych, okresla ustawa o ochronie informacji niejawnych.

4. Pracownik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje w imieniu nadle$niczego zadania
obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej

Polskie;.

§ 29. RDLP, w tym nadles$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w zwiazku
z czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy z dnia 21 listopada 1967
1. 0 powszechnym obowiqgzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.1967 nr 44 poz.220 ze
zm.) oraz innych regulacji zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w

warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 30. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw nadlesnictwa w zakresie ochrony lasu przed

szkodnictwem.

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Swidwin s3 zobowigzani do ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym poprzez niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami zawartymi w Instrukcji ochrony lasow przed
szkodnictwem, obowiazujacej w PGLLP.

2. Zwalczanie szkodnictwa le$nego przypisane zostato pracownikom Stuzby Les$nej, ktorym
z tego tytutlu przystuguje ochrona prawna, przewidziana w przepisach prawa karnego dla

funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ustawy o lasach.
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3. Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia, nalezy przede wszystkim do
straznikow leSnych — art. 47 ustawy o lasach.

4. Uprawnienia straznika lesnego wynikajace z art. 47 ust.2 pkt. 1-8 i 10 oraz ust. 8 ustawy
o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991r. przysluguja: nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego,

inzynierowi nadzoru, lesniczemu i podlesniczemu.

V. Postanowienia koncowe

§ 31. Nadles$niczy moze wyznaczy¢ kierownikom komorek organizacyjnych zadania nie objgte
niniejszym Regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw lezacych we wlasciwosci innych
stanowisk pracy.
§ 32. Wykaz 0s6b uprawnionych do zatwierdzania wprowadzanych danych do SILP (funkcja GLOBAL)
zawiera zatacznik nr 3, do niniejszego Regulaminu
§ 33.1. Kwestie sporne i watpliwos$ci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
rozstrzyga nadle$niczy.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa w tym:

1) Kodeks pracy,

2) Kodeks cywilny,

3) Kodeks postgpowania administracyjnego,

4) przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.

§ 34. Integralng czgs¢ Regulaminu stanowia nizej wymienione zalaczniki:

1) Zalacznik nr 1 - Schemat organizacyjny.

2) Zalacznik nr 2 - Wykaz le$nictw.

3) Zatacznik nr 3 — Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.

Zatwierdzam
Rafat Grzegorczyk

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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