Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 19/2024

Z dnia 29.02.2024r.

Nadlesniczego Nadlesniciwa Myslenice

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA MYSLENICE



§1.

l. Postanowienia ogdélne

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Myslenice ustala:

1. Organizacje wewnetrzna Nadlesnictwa

2. Postanowienia ogélne dotyczgce kompetencji nadle$niczego,
3. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa
4

. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich

dziatania,
5. Stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi.

§2.

Nadle$nictwo My$lenice dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku
o lasach (tekst jednolity: Dz.U.2021 poz. 1275), oraz na podstawie statutu nadanego
PGL Lasy Panstwowe zarzadzeniem nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 roku,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134,

poz. 692) a takze na podstawie regulaminéw.

§ 3.

1. Nadlesnictwo Myslenice jest jednostkg organizacyjng Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

2. Nadlesnictwo Myslenice wchodzi w skiad jednostek nadzorowanych przez

Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Krakowie.

3. Nadlesnictwo Myslenice, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do

militaryzacji.

4. Nadle$nictwo My$lenice realizuje zadania obronne wynikajgce z Zarzgdzenia
Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie organizacji
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
(Dz.Urz.MKi$.2021.40) oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w

Krakowie, w tym zakresie.
5. Nadlesnictwo Myslenice petni nadzér nad lasami niepanstwowymi
podstawie i w zakresie porozumien podpisanych ze Starostami.

§4
Il. Organizacja wewnetrzna

1. Strukture Nadlesnictwa Myslenice stanowia:
e biuro Nadle$nictwa z siedzibg w Myslenicach ul. Szpitalna 13
e lesnictwa - w liczbie 12
e obwody nadzorcze Laséw Niepanstwowych — w liczbie 3.
2. W skiad biura Nadle$nictwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:



1) Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej /ZG/ — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego
b) Finansowo — Ksiegowy /KF/ — kierowany przez Gtownego Ksiegowego
¢) Administracyjno — Gospodarczy /SA/ — kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa
d) Posterunek Strazy Lesnej /NS/

2) Stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru /NN/

§5.

. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalno$ci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnosc,
a takze reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy o lasach oraz
Z przepisu §23 i §24 Statutu PGL LP.

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

. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadle$nictwa.

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

. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadles$niczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadle$niczego inny pracownik Nadle$nictwa.

. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krakowie.

. Informacji w imieniu Nadle$nictwa, osobom lub instytucjom zewnetrznym
udziela Nadlesniczy lub z upowaznienia — zastepca nadlesniczego.

. Ponadto, w zaleznosci od potrzeb, do udzielania informacji na zewnatrz moga
by¢ upowaznieni odrebnie przez nadlesniczego inni pracownicy, w ustalonym
zakresie.

§6

. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

a) Zastepca Nadle$niczego /Z/,

b) Inzynier Nadzoru /NN/,

c) Gtéwny Ksiegowy /K/,

d) Sekretarz Nadlesnictwa /S/,

e) Starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Strazy Le$nej
INS/

f) Starszy specjalista ds. uzytkowania lasu, marketingu i BHP
w zakresie BHP.

. Dziatalnosciag Posterunku Strazy Les$nej kieruje starszy straznik lesny —

Komendant Posterunku Strazy Lesnej.



Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego,
a podlesniczy - lesniczemu.

Specjalisci ds. LN podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

§7.

Podziat zadan w Nadle$nictwie

Zadania wspdlne kierownikéw dziatéw.

1.

2.

Kierownicy dziatéw organizujg, nadzoruja oraz koordynujg prace podlegtych

pracownikow.

Do zadan kierownikéw dziatéw nalezy miedzy innymi:

1) ustalenie szczegélowych zakresédw czynno$ci, odpowiedzialnosci
i uprawnien podlegtym pracownikom; zakresy czynnoSci zatwierdza
Nadlesniczy,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielenie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji, nadzér nad
realizacjg zadan i egzekwowanie ich wykonania,

3) kontrolowanie terminowo$ci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikéw,

4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie prac o szczegdélnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

5) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, w zakresie swojego
dziatania,

6) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych
przez podlegtych pracownikow.

7) wiasciwe stosowanie oraz nadzorowanie wilasciwego stosowania przez
podlegtych pracownikéw instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dotyczgcej
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

8) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

9) udziat w tworzeniu planéw finansowo — gospodarczych,

10)nadzér nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,

11)nadz6r nad wykonywaniem wnioskéw i ustalen z przeprowadzonych
kontroli — w zakresie swojego dziatania,

12)przekazywanie obowigzujgcych zarzadzen i decyzji Nadiesniczego
z zakresu swojego dziatania do redaktora bazy SWIP.

13)sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa.

Kierownicy dziatéw zobowigzani sg do:

1) znajomosci oraz umiejetno$ci korzystania z SILP w zakresie
prowadzonych zagadnien,

2) sprawowania nadzoru nad wprowadzaniem danych do SILP przez
podlegtych pracownikéw.



4. Kierownicy dziatbw sg odpowiedzialni za wprowadzanie do SILP warto$ci
planowanych zadahn (rzeczowo i finansowo) i za prawidtowe
ewidencjonowanie ich wykonania.

5. Kierownicy dziatéw sa uprawnieni do:

1) wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikow,

2) udzielania urlopéw i zwolnien na zatatwienie spraw osobistych podiegtym
pracownikom.

§ 8.
Zadania wspoéline wszystkich pracownikéw
Do zadan wspoélnych pracownikéw nalezy:

1. Rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie

czynno$ci oraz wynikajagcych z wewnetrznych uregulowan i polecen
przetozonych.

2. Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu swojego dziatania i stosowanie ich
W pracy.

3. Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez miedzy innymi $ledzenie
postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

4. Przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrona informacji niejawnych
i ochrona danych osobowych w mys$l obowigzujgcych w tym zakresie
przepiséw prawa.

5. Wlasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dotyczacej
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

6. Przygotowanie materiatbw zwigzanych z wystgpieniami do wiadz
i wnioskami pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej.

7. Inicjowanie zmian przepiséw wewnetrznych.

8. Ochrona majatku Skarbu Panstwa i wspoipraca w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego.

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w zakresie swego dziatania,

10.0Opanowanie umiejetnosci postugiwania sie SILP, przynajmniej w zakresie
swojego dziatania.

11.Whnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami
obowiagzujagcymi w PGL LP,

12.Scista wspotpraca z Redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu Informacji
Publicznej Nadlesnictwa (BIP),

13.Rozpatrywanie skarg i wnioskébw z zakresu swojego dziatania , zleconych
przez Nadles$niczego.

14.Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentdéw, urzadzen
i pomieszczen.

15.Branie udziatu w pracach komisji i zespotbw powotanych przez
Nadleéniczego.

16.Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,



17.Do tworzonych przez pracownikow w ramach stosunku pracy materiatéw
(utworéw) stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym
charakterze — ze szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdjeé, materiatéw
video, materiatdbw edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach
elektronicznych - autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

§09.
Szczegodlowe zadania realizowane przez komoérki organizacyjne

W skiad biura Nadle$nictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania, za$ szczegdtowe =zakresy zadan okreslone sa
w zakresach czynnosci poszczegoélnych pracownikéw:

. Dziat Gospodarki Lesnej /ZG/: - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego

1. Zastepca Nadlesniczego (Z) — kieruje i nadzoruje praca dziatu gospodarki
le$nej, le$niczych i pracownikdw ds. laséw niepanstwowych,
a w szczegolnosci:

1) Nadzoruje i odpowiada za catoksztait spraw w zakresie:

— stanu posiadania i ewidencji gruntéw,

— podatkéw lokalnych: rolny i le$ny,

— urzgdzania lasu i realizacji zadan wynikajgcych z planu urzadzania
lasu,

— hodowli lasu, w tym szkétkarstwa, nasiennictwa i selekgc;ji,

— ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

— ochrony przyrody,

— edukaciji przyrodniczo — lesnej i turystyki,

— gospodarki tgkowo — rolnej,

— uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkdéw ubocznych,

— postepowan reklamacyjnych dotyczgcych zakupionego drewna
i uzytkébw ubocznych,

— realizacji zadan z zakresu nadzoru nad lasami niestanowigcymi
wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym porozumieniami
zawartymi z wtasciwymi Starostami,

— przygotowania materiatbw do przetargdéw na ustugi lesne, zgodnie z
wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

— certyfikacji gospodarki lesnej,

— corocznej aktualizacji bazy danych SILP,

2) Wykonuje kontrole wewnetrzng w zakresie prowadzonych zagadnien,
zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrzne;.

3) Wspbtpracuje w ramach prowadzonych zagadnien z podmiotami
zewnetrznymi (ZOL, PSP, OSP i inne).

4) Przygotowuje dane do opracowania Planu Urzadzania Lasu, wspotpracuje
z wykonawca planu.

5) Opiniuje projekty uproszczonych Planéw Urzadzania Lasu.



6) Wspodlpracuje z pozostatymi pracownikami NadleSnictwa w zakresie ochrony
majgtku Skarbu Panstwa, w tym wspotpracuje ze Strazg Lesng i innymi
pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
i zwalczania szkodnictwa leSnego.

7) Zgtasza potrzeby zakupu maszyn i urzadzen lesnych oraz innego sprzetu
i materiatéw niezbednych do prawidtowego prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:
1) Prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych ze stanem posiadania
i ewidencja gruntow, w tym:

a) prowadzenie rejestru gruntéw i rejestru kategorii uzytkowania wg
obrebéw lesnych,

b) aktualizacja ewidencji stanu posiadania i zasobdw lesnych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw lesnych, ich
najmem, wymiang, przekazaniem i sprzedazg na podstawie art.38
ustawy o lasach,

d) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu deputatéw rolnych i dzierzaw
gruntéw rolnych,

e) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany kategorii uzytkowania
gruntéw,

f) przygotowywanie materiatéw i wnioskéw do projektéw lokalnych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz lokalnych warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu,

g) przygotowywanie danych dotyczacych powierzchni gruntéw dla potrzeb
ustalenia podatku le$nego, rolnego i od nieruchomosci,

2) Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie hodowli lasu, szkétkarstwa,
nasiennictwa i selekcji oraz zadrzewien, w tym:

a) opracowywanie szczegbtowych plandéw hodowli lasu,

b) analiza i realizacja zadan w danym roku gospodarczym oraz zadan
ustalonych na 10 — lecie w planie urzgdzania lasu,

c) analiza i realizacja zadan z zakresu nasiennictwa i selekcji, ze
szczegblnym uwzglednieniem planéw wieloletnich,

d) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej,
z uwzglednieniem petnego zabezpieczenia potrzeb wiasnej jednostki
a takze potrzeb innych wiascicieli laséw,

e) realizacja zadan gospodarczych w zadrzewieniach.

3) Realizacja zadan w zakresie urzadzania lasu, uzytkowania, brakarstwa oraz
sprzedazy drewna, w tym:

a) opracowywanie rocznych planéw pozyskania sortymentdéw drzewnych,

b) biezgca analiza wykonania planéw pozyskania i sprzedazy
w poszczegolnych lesnictwach i obrebach,

c) wspbipraca z lesSniczymi w zakresie sporzadzania szacunkow
brakarskich, zgodnie z ustalonym etatem i rozmiarem cie¢,

d) organizowanie i realizacja sprzedazy drewna, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie,

e) obstugiwanie  transferéw danych z rejestratora le$niczego,
przetwarzanie dokumentow przestanych transferem,

f) administrowanie portalem lesno — drzewnym oraz aplikacjg e — drewno,



g) udziat w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego,

h) fakturowanie sprzedazy produktéw, ustug z tytutu najmu i dzierzawy
oraz innych,

i) prowadzenie ewidencji drewna, uzytkéw ubocznych i materiatow
magazynowych.

4) Realizacja zadan w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony
przeciwpozarowej, zagospodarowania turystycznego, edukacji, towiectwa,
certyfikacji, projektéw rozwojowych w tym:

a) opracowywanie wnioskéw gospodarczych i analiza ich wykonania,

b) prognozowanie wystepowania i organizacja zwalczania szkodnikéw
owadzich i choréb, we wspéipracy z Zespotem Ochrony Lasu,

c) wspoipraca z kotami fowieckimi szczegdinie w zakresie sporzadzania i
realizacji rocznych i wieloletnich towieckich planéw hodowlanych.

5) Przygotowywanie materiatdbw do przetargébw na ustugi lesne, zgodnie
z wymogami ustawy Prawo zamowien publicznych.

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej planéw zalesien w ramach Programu
Rozwoju Obszaréow Wiejskich (PROW).

7) Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Lesnej Mapy Numeryczne;j.

. Dziat Finansowo-Ksiegowy /KF/ - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego
1. Giéwny Ksiegowy (K)

Gtowny Ksiegowy kieruje dziatem finansowo — ksiggowym, organizuje, koordynuje
i nadzoruje wykonanie zadan przez podlegtych pracownikéw, a w szczegélnosci:

1) Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie: ksiegowosci,
finanséw, planowania i analiz finansowo - ekonomicznych.
sprawozdawczosci finansowej, organizacji i sprawowania wewnetrznej kontroli
funkcjonalnej dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadle$nictwa,

2) Odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

3) Sprawuje nadzér nad danymi w SILP w zakresie zgodnosci ksiegowan
z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci, planem kont, przepisami
prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

4) Odpowiada za prawidtowo§é wprowadzonych danych w podsystemach:
.,gospodarka towarowa”, . finanse - ksiegowos¢”, ,kadry - ptace”,
sinfrastruktura” i ,planowanie” w zakresie swojego dziatania, w tym za
wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan i ewidencjonowanie ich
wykonania.

5) Analizuje i zatwierdza dane w ,raportach SILP Web”.

6) Odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie
obowiazujgcymi zasadami, polegajgce zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
ogélnopanstwowymi i wytycznymi DGLP,

b) ocenie prawidtowosci pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych
przez Nadle$nictwo,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.
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2.

7) Analizuje wykorzystanie $rodkéw przydzielonych przez jednostke
nadrzedng LP (z funduszu le$nego) i innych Zrédet zewnetrznych (dotacje
budzetowe i inne).

8) Opracowuje Regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu
dokumentéw w Nadle$nictwie — we wspotpracy z kierownikami innych
komorek organizacyjnych.

9) Opracowuje plany finansowo — gospodarcze (we wspoétpracy z innymi

komoérkami organizacyjnymi) oraz sprawozdania z ich wykonania. Sporzadza
analizy finansowe, w tym kalkulacje kosztéw.

10)Udziela instruktazu komérkom organizacyjnym nadlesnictwa w zakresie
interpretacji zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont oraz regulaminu
kontroli wewnetrznej.

11)Organizuje i nadzoruje przeprowadzanie inwentaryzacji rocznych, i doraznych
i zdawczo odbiorczych.

12)Sporzadza sprawozdania finansowe.

13)Oblicza miesieczne TKW.

14)Dokonuje uzgodnien ksiegi gtdbwnej z ksiegami pomocniczymi.

Dzial Finansowo - Ksiegowy

Dziatem Finansowo-Ksiegowym Nadles$nictwa kieruje Gtéwny Ksiegowy.
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan dotyczacych
gospodarki finansowej Nadle$nictwa, a w szczegblnosci:

1) prowadzenie ewidencji i kontroli formalno — rachunkowej dokumentow
wigzacych sie z operacjami finansowymi,

2) prowadzenie kasy nadlesnictwa,

3) naliczanie ptac pracownikow Nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczeh
z pracownikami z innych tytutéw (réwniez z tytutu umowy zlecenia, umowy
o dzieto),

4) ustalanie uprawnien do zasitkbw z tytutu ubezpieczenia spotecznego,
prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

5) naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od oséb fizycznych i prawnych,

6) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT, podatkdéw lokalnych, wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

7) prowadzenie ewidencji wartosciowej $rodkéw trwalych i materiatdw
magazynowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych Nadle$nictwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczaniem funduszu
$wiadczen socjalnych, w oparciu o obowigzujacy regulamin oraz inne przepisy
prawa,

10)fakturowanie ustug wewnetrznych,

11)egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajacych
z zarejestrowanych zdarzen gospodarczych,

12)sporzadzanie sprawozdania LPIO-6 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.



M. Dziat Administracyjno-Gospodarczy /SA/:

Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Sekretarz Nadles$nictwa (S), ktory
osobiscie  prowadzi cato$¢ spraw kadrowych w Nadlesnictwie. Ponadto jest
redaktorem zatwierdzajgcym BIP i koordynuje sprawy zwigzane z bezpieczefnstwem
informacji w Nadlesnictwie.

1. Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie kadr:

Prowadzi catoksztatt spraw kadrowych i socjalnych — w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych, obowigzujgcych w tym zakresie, a w szczegélnosci:

1) prowadzi sprawy kadrowe zwigzane z zatrudnianiem, przebiegiem pracy
i zwalnianiem pracownikéw,

2) prowadzi ewidencje osobowg, urlopéw pracowniczych, koordynuje obstuge
w SILP modut ,absencje i delegacje”, rozlicza czas pracy pracownikow,

3) wprowadza do SILP dane do naliczania ptac pracownikéw Nadle$nictwa,

4) prowadzi i zatatwia sprawy wynikajagce z przepisbw o ubezpieczeniu
spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym,

5) koordynuje sprawy zwigzane z przekazywaniem: nadlesnictwa, lesnictw i
innych stanowisk pracy i przechowuje dokumentacje dotyczacg tego
przekazywania

6) opracowuje i aktualizuje:

a) regulamin organizacyjny — we wspétpracy z kierownikami komérek
organizacyjnych,

b) regulamin pracy

c) regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych
we wspdtpracy z komisjg socjalng i przedstawicielami pracownikéw lub
organizacjg zwigzkéw zawodowych

7) koordynuje prace zwigzane z wydawaniem zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,
ewidencjonuje i przechowuje te dokumenty,

8) prowadzi sprawy dotyczgce badan wstepnych, kontrolnych i okresowych
pracownikéw Nadle$nictwa,

9) sporzadza wnioski 0 nadanie odznaczenh panistwowych i odznak resortowych
oraz przechowuje dokumenty z tego zakresu,

10) ustala potrzeby i realizuje szkolenia, doksztatcanie i podnoszenie kwalifikacji
pracownikow,

11) prowadzi dziatalno$¢ zwigzang z obstuga socjalng pracownikéw, emerytow
i rencistow,

12) dba o ochrone danych osobowych zawartych w dokumentach pracowniczych,

13) sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

2. Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie kierowania Dzialem
Administracyjno — Gospodarczym
1) kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym, organizuje, koordynuje
i nadzoruje wykonanie zadan przez podlegtych pracownikdw,
2) prowadzi sprawy sprzedazy nieruchomosci zabudowanych budynkami
mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntdow wraz
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z przynaleznosciami niezbednymi do korzystania z lokali na podstawie art.
40a ustawy o lasach,

3) nalicza amortyzacje,

4) nadzoruje przeprowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg zaméwien
publicznych, zgodnie z ustawa ,Prawo zaméwien publicznych”,

5) nadzoruje sprawy z zakresu inwestycji i remontow,

6) odpowiada za prawidlowo$é wprowadzanych danych w podsystemach
.Planowanie”,  Infrastruktura”, ,Las” w ramach powierzonych obowigzkow,
w tym za wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan i prawidtowe
ich ewidencjonowanie,

3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy petna obstuga
administracyjna nadle$nictwa: prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem,
obstuga EZD w tym administrowanie EZD, zaopatrzeniem, zakupami srodkéw
trwatych infrastruktury Nadle$nictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami od nieruchomosci,
organizacjg i realizacjg zaméwien publicznych, prowadzenie archiwum
zaktadowego, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej, w tym ewidencji budynkow
i mieszkan, naliczanie czynszow,
2) administrowanie terenami wokdt budynkéw administracyjnych i mieszkalnych
Nadlesnictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami,
3) administrowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem obiektdéw Nadles$nictwa
oraz utrzymaniem ich w nalezytym stanie technicznym,
4) sporzadzanie umow najmu budynkow i lokali wraz z naliczaniem odptatnosci
i prowadzeniem stosownych rejestrow,
5) sporzadzanie umoéw uzywania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem na potrzeby gospodarki
lesnej oraz komérek organizacyjnych w biurze Nadle$nictwa,
7) prowadzenie obstugi sekretariatu Nadlesnictwa i organizowanych w
Nadle$nictwie narad,
8) prowadzenie rejestrow pieczeci urzedowych, drukéw $cistego zarachowania,
korespondenciji przychodzacej i wychodzace;j,
9) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg transportowg, w tym
prawidtowym wykorzystaniem srodkéw transportowych,
10) prowadzenie zaopatrzenia pracownikéw w nalezne umundurowanie, odziez
ochronng i roboczg oraz positki i napoje profilaktyczne,
11) wprowadzanie danych w podsystemach ,Planowanie”, ,Infrastruktura”, ,Las”
w ramach powierzonych obowigzkéw,
12) prowadzenie archiwum zakfadowego,
13) prowadzenie spraw ubezpieczen majatkowych Nadlesnictwa,
14) prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych:
a) przygotowanie do zatwierdzenia przez NadlesSniczego planu zamawiania
dostaw, rob6t budowlanych i ustug przewidzianych do udzielenia w roku
gospodarczym w trybie zaméwieh publicznych oraz wykazu zaméwien
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przewidywanych na rok gospodarczy, wytgczonych ze stosowania trybow
zaméwien publicznych,

b) przygotowanie, organizowanie i  przeprowadzanie = postepowan
0 zamowienia publiczne na potrzeby Nadle$nictwa,

c) wprowadzanie do bazy SILP umoéw zawartych w ramach zamoéwien
publicznych oraz prowadzenie analiz dot. ich realizaciji,

d) przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczacych udzielonych
zamoéwien,

15) Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw, a w szczegélnosci:

a) sporzadzanie rocznego i wieloletniego planu gospodarczego z zakresu
inwestyciji i remontéw infrastruktury.

b) organizowanie i uczestniczenie w okresowych przegladach stanu
technicznego budynkdw i budowli, oraz wszelkiego typu instalacji, zgodnie
Z obowiazujgcymi przepisami prawa budowlanego, sporzadzanie
i gromadzenie dokumentaciji z tego zakresu.

c) przygotowywanie dokumentacji prawnej i technicznej z zakresu
planowanych zadan inwestycyjno-remontowych i odbior dokumentacii.

d) przygotowywanie i uczestniczenie w organizacji przetargdw na prace
inwestycyjno-remontowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
zamédwien publicznych.

e) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg rob6t budowlanych
wykonywanych systemem wtasnym i zleconym, sprawdzanie dokumentacji
pod wzgledem merytorycznym oraz faktur i kosztoryséw powykonawczych.

f) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu robdt inwestycyjno-
remontowych.

g) prowadzenie rejestru zawartych uméw, dotyczacych zamowien
dokonanych na podstawie art.4 ust.8 Prawo zaméwien publicznych.

16) Petnienie funkcji Rzecznika prasowego Nadlesnictwa.

IV. Posterunek Strazy Lesnej INS/

Stanowi oddzielng kombérke organizacyjng, ktérg Kkieruje wyznaczony przez
Nadlesniczego starszy straznik leSny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej.

Organizacje i zakres dziatania posterunku Strazy Lesnej oraz zasady ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym okreslajg odrebne przepisy i unormowania

1. Starszy straznik lesny pelnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy
Lesnej organizuje, koordynuje i nadzoruje zadania w zakresie szkodnictwa
leSnego, a w szczegolnosci:

1) wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu,

2) sporzagdza w uzgodnieniu z Nadlesniczym plany pracy Posterunku oraz
odpowiada za ich realizacje,

3) analizuje materiaty dochodzeniowe w celu nadania dalszego biegu sprawom,

4) wspotpracuje wraz ze straznikami lesnymi z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzeh, zwigzanych ze szkodnictwem lesnym,
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V.

1)

2)

3)

4)

5) wspolpracuje z zastepca nadle$niczego, inzynierami nadzoru, lesniczymi
i pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem oraz z gtéwnym ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci
z tytutu szkodnictwa le$nego,

6) prowadzi magazyn broni i odpowiada za wlasciwe zabezpieczenie
i przechowywanie broni,

Do zadan posterunku nalezy ponadto:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego,

2) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa lesnego,

3) pefnienie funkcji Petnomocnika Nadle$niczego ds. ochrony ppoz.

Inzynier Nadzoru /NN/

Sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie oraz prowadzi sprawy
dotyczgce kontroli zewnetrznych i wewnetrznych. W ramach sprawowanej
kontroli funkcjonalnej Inzynier Nadzoru:

a) przeprowadza kontrole dorazne, problemowe i sprawdzajgce i w le$nictwach i
obwodach nadzorczych, ewentualnie w poszczegdinych komdrkach
organizacyjnych Nadlesnictwa,

b) przygotowuje i prowadzi kontrole wstepne, biezace i nastepcze czynnosci i
operacji gospodarczych w Nadle$nictwie poprzez sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci wykonanych prac i
sporzadzonej dokumentacji, a w razie potrzeby roéwniez prawidtowo
zastosowanych stawek ptacowych, norm pracochtonnosci, materiatow, itp.,

c¢) kontroluje realizacje polecen i zalecen z kontroli witasnych Nadlesnictwa oraz
wystapien i zarzadzen pokontrolnych z jednostek nadrzednych Laséw
Panstwowych i z kontroli zewnetrznych,

d) sporzadza dokumentacje z prowadzonych przez siebie kontroli,

e) przechowuje i przygotowuje do archiwizacji oraz udostepnia materiaty z
zakresu swojego dziatania osobom do tego upowaznionym.

Wspbétpracuje z Zastepcg Nadle$niczego w sprawach dotyczacych gospodarki
lesnej i w sprawach zwigzanych z obronnoécig, z Sekretarzem w sprawach
dotyczacych inwestycji, remontéw, zamowien publicznych, w sprawach
zwigzanych z obronnoscig i innych zwigzanych z wykonywaniem biezgcych
zadan zleconych przez Nadle$niczego. Wspéipracuje ze Strazg Lesna,
le$niczymi i innymi pracownikami Stuzby Le$nej w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym i w jego zwalczaniu. Inzynier Nadzoru.

Wydaje pracownikom NadleSnictwa zalecenia w trybie okreSlonym przez

Nadle$niczego

Udziela pomocy merytorycznej le$niczym, podlesniczym i pracownikom

prowadzgcym nadzér nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu Painstwa w

wykonywaniu przez nich obowigzkéw stuzbowych, jak réwniez prowadzi

doradztwo w zakresie wdrazania innowacyjnych metod hodowli, ochrony i
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uzytkowania lasu.

5) Petni funkcje Petnomocnika Nadle$niczego na czas akcji ratowniczo-gasniczych
w ramach okreslonych obowigzujgcg Instrukcja ochrony przeciwpozarowej lasu.

6) Prowadzi w Nadles$nictwie sprawy dotyczace skarg i wnioskow.

7) Wykonuje w Nadle$nictwa zadania zwigzane z ochrong informaciji niejawnych.

8) Prowadzi w Nadle$nictwie sprawy zwigzane z realizacjg zadan obronnych.

VL. Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Zadania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) w Nadle$nictwie
realizuje Starszy Specjalista SL ds. uzytkowania lasu, marketingu i BHP.
Stanowisko ds. BHP podlega bezposrednio Nadlesniczemu. Stanowisko ds. BHP
wykonuje swoje zadania w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r.
109, poz. 704).

Do zadan stanowiska nalezy w szczegbinosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp
w biurze Nadlesnictwa i lesnictwach,
2) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania zasad bhp
w miejscach wykonywania pracy na terenie Nadlesnictwa.
Stanowisko ds. BHP jest uprawnione do:
1) wystepowania z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych oraz uchybien w zakresie bhp,
2) Wystepowania do Nadle$niczego o zastosowanie kar porzadkowych
w stosunku do pracownikdéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkdéw
w zakresie bhp.

VIIl. Le$nictwa /IZL/

Lesnictwem kieruje le$niczy, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego

i jednoosobowo przed nim odpowiada. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, jesli w lesnictwie

zlokalizowana jest szkétka lesna dotyczy to réowniez catosci spraw zwigzanych z

gospodarka szkotkarska, a w obwodach wspélnych rowniez w zakresie nadzoru nad

lasami niepanstwowymi. Lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong
lasu przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, za ktérg ponosi petng
odpowiedzialno$¢, a w szczegdinosci:

1. Lesniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych, wynikajgcych
z obowigzku realizacji Planu Urzgdzania Lasu.

2. Lesniczy przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (zaktadom
ustug lesnych) obowigzany jest dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorce
zobowiazan wynikajgcych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug
le$nych, przekazuje i odbiera powierzchnie, prowadzi biezaca kontrole realizaciji
ustug oraz odpowiada za ich terminowy odbioér
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Lesniczy prowadzi sprzedaz drewna na podstawie upowaznienia wydanego przez
Nadle$niczego. Upowaznienie wydawane jest w formie pisemnej, imiennie dla
kazdego lesniczego,

Lesniczy i podlesniczy odpowiadaja materialnie za powierzone im mienie.
LeSniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego i jest jego
bezposrednim przetozonym.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — produkcyjne, ochronne,
administracyjne ustalone dla leSnictwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wskazany przez Nadlesniczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
le$niczego odbywa sie na podstawie odrebnych uregulowan w tym zakresie.
Szczegotowe obowigzki lesniczego i podlesniczego okreslajg zakresy czynnosSci
dla tych stanowisk.

§ 10

Zasady funkcjonowania nadles$nictwa

1. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie, za wyjatkiem jednego pracownika
Dziatu Gospodarki Le$nej, ktéry oprocz zadan z zakresu uzytkowania lasu
i marketingu wykonuje zadania z zakresu BHP. Zagadnienia BHP podlegajg
bezposrednio Nadle$niczemu.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla

powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwo$é co do zgodnosci z

obowigzujacymi przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zgdania
potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komoérce

organizacyjnej Nadlesnictwa, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie wyznaczonych zadan stuzbowych — od przetozonego tej komorki.

5. Bezpos$redni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci.

Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na piSmie za potwierdzeniem odbioru.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /przejeciem/ stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez: przekazujacego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego. Protokét o ktérym mowa sporzgdza sie w trzech
egzemplarzach, po jednym dla stron przekazania, a trzeci egzemplarz
przekazuje sie do sekretarza.
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7. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadlesnictwa pracownik
zobowigzany jest pobra¢ od sekretarza karte obiegowa, uzyskaé¢ wszystkie
wymagane podpisy i przekazac¢ jg do sekretarza. Stanowisko to przechowuje
karte.

§ 11.

1. Nadlesniczy ma zastrzezone do wytgcznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujacych zadan:
a) podpisywanie zarzgdzen, decyzji, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych,
b) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, wiadz
panstwowych i samorzgdowych, organizacji politycznych i spotecznych
oraz do mediow,
c) decyzje i opinie osobowe,
d) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.
W wyjatkowych sytuacjach kiedy sprawy sg terminowe, lub z innych przyczyn
konieczne jest nadanie im biegu wymienione w podpunkcie a) i b) sprawy
moga by¢ podpisane przez Zastepce Nadle$niczego.
Korespondencja dotyczagca wszczynanych lub toczacych sie postepowan
prowadzonych przez podmiot wykonujgcy obstuge prawng Nadie$nictwa,
moze by¢ — w przypadkach uzgodnionych z Nadle$niczym - podpisywana
przez ten podmiot.

2. Korespondencja przychodzgca i wychodzagca na zewnatrz, w tym
w formie elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego
Z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktdre z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwodch uprawnionych oséb,

2) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

§12

1. Projekty pism wychodzgcych | innych opracowan przedktadanych
Nadle$niczemu do podpisu akceptowane sg przez kierownika wtasciwego
dziatu. Nie dotyczy to pracownikdéw bezposrednio podlegtych Nadlesniczemu.

2. W przypadku opracowywania materiatdw przez wiecej niz jedng komérke
organizacyjng akceptowane sg one przez kierujgcych komorkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektdédw pism

3. Pisma przychodzace i wychodzgce w formie elektronicznej podlegajg takim
samym regutom co do rejestracji oraz podpisu i parafowania oso6b
uprawnionych, jak pozostate pisma i korespondencja.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaé do dekretujgcego
w celu przekazania sprawy wtasciwej komoérce.

§13

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
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opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadle$niczego.

1.

§14

Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) wszystkie zawierane umowy, za wyjatkiem umoéw przestanych przez
RDLP lub DGLP, umoéw opublikowanych w obowigzujgcych aktach
prawnych — jesli nie jest zmieniona ich tres¢ formalna.

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

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcia umowy w sprawach majgtkowych,

8) wnioskéw o umorzenie naleznosci.

2. Obstuge prawng Nadlesnictwa wykonuje Kancelaria Adwokacka/Radcowska,

3.

4.

na podstawie umowy cywilno — prawne;j.
Na koordynatora wspoétpracy z Kancelaria zostaje wyznaczony Sekretarz

Nadles$nictwa.
Obowigzki Inspektora Ochrony Danych w Nadles$nictwie sprawuje osoba z
firmy, z ktorg Nadles$nictwo ma zawartg stosowng umowe.

§ 15.

Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa zobowigzane sg do wspéipracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 16.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadlesnictwie okresla
Regulamin pracy Nadle$nictwa oraz odno$ne instrukcije.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone lub poufne normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Realizacja zadan obronnych odbywa sie na podstawie oddzielnych przepiséw
instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem Nadle$nictwa do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.
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6. Po ogloszeniu militaryzacji Nadle$nictwo wchodzi jako pododdziat w skiad
jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP Krakéw i od tej chwili
obowigzuje aktualne Zarzgdzenie Nadlesniczego Nadle$nictwa Myslenice
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa po jego objeciu militaryzacja.

§17

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.

§ 18.
Zasady funkcjonowania SILP

1. Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Paristwowych

SILP).

2. (Za pr;wid'fowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadlesniczy, ktéry wyznacza
pracownikow na administratoréw SILP.
3. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:

1) Administrowanie siecig WAN i LAN w jednostce. Nadzér nad prawidtowym
dziataniem urzadzen sieciowych oraz dostepnosciag tacza podstawowego i
zapasowego. Administrowanie dodatkowymi tgczami do Internetu, poza
siecig WAN LP

2) Administrowanie sprzetem komputerowym

3) Administrowanie systemami: LAS, Ustug katalogowych, Antywirusowymi,
zabezpieczajgcymi (typu endpoint), monitorujgcymi ( EMM), Systemami
operacyjnymi na komputerach osobistych i serwerach lokalnych

4) Planowanie zadan kosztowych i inwestycyjnych w oparciu o wytyczne
DGLP i RDLP oraz potrzeb lokalnych:

5) Nadzér nad przestrzeganiem wytycznych, zarzadzen obowigzujacych w LP
w zakresie IT.

4. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia
objete SILP (bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:
1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem, przynajmniej w
zakresie swojego dziatania,
2) prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz
ochrony tych danych,
3) terminowego prowadzania dokumentéw do SILP,
4) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP.
5. Bezposredni przetozeni uzytkownikéw SILP odpowiadajg za:
1) egzekwowanie  znajomosci  programu  uzytkowego, zgodnego
z zakresem czynnosci podlegtych pracownikéw,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4
a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
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— poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentéw wprowadzanych
do systemu,

— zgodnoéci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do
systemu,

— terminowo$ci wprowadzania dokumentow do systemu.

6. Zatwierdzenie pojedynczych danych Ilub zbioru do aktualizowania bazy
danych w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe upowazniong przez
nadlesniczego. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

7. Administratorami SILP sg osoby, ktérym obowigzki te przypisano w zakresach
czynnosci.

§ 19.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, a w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy branzowe, w tym Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 20.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.03.2024r.

§ 21

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa,
2. Wykaz le$nictw i obwoddéw nadzorczych laséw niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Paristwa,
3. Woykaz osdéb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP.
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