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1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1} postanowienia ogdlne dotyczace kompetenciji Nadlesniczego,

2) organizacje wewnetrzna, rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych,

3) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi,

4) zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Bierzwnik.

§2.

ltekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o :

1.

2.
3.
4,

Lasach Panistwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Pahstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Parstwowe.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé Nadiesnictwo Bierzwnik.

Nadle$niczym — naleZy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadlesnictwa Bierzwnik.
Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa:

1) dziat,

2) samodzielne stanowisko,

3) Posterunek Strazy Lesnej,

4) le$nictwo,

5) gospodarstwo szkotkarskie,

6) gospodarstwo towieckie.

5.
6.

SILP — nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Lasow Panstwowych.

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

- Instrukeji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelaryjna, stanowiaca

zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych i skiadnic akt w Parstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (znak: OR-080-1/2014) oraz ewentualne regulacje
uwzgledniajace zmiany do tych zapisow.

. Wewnetrznej Procedurze Antymobbingowej - Procedurze Antymobbingowsj

wprowadzeniem Zarzadzeniem nr 16 Dyrektora Generalnego Lasow Parstwowych z dnia 23
lutego 2015 r. w sprawie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe] w Panstwowym

Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (znak: GK.101.1.2015) z p6zniejszymi zmianami.
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9. Instrukeji w sprawie dziatania archiwum — nalezy przez to rozumiec instrukcje w sprawie
dziatania archiwum zaktadowego/skladnicy akt stanowiaca zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr
66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe (znak: OR-080-1/2014) z pdzniejszymi zmianami.

10.Instrukciji ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym —  nalezy
przez to rozumie¢ instrukcie stanowigca zalgcznik do Zarzgdzenia nr 17 Dyrektora
Generalnego Laséw Pafstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogloszenia tekstu
jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 .
w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym (znak: GI.5-021-1 /14) oraz ewentualne
regulacje uwzgledniajace zmiany do tych zapisow.

11.Administratorze danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumiec¢ Nadlesniczego
Nadlesnictwa Bierzwnik.

12 Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacjg lub zestaw operaci wykonywanych
na danych osobowych Jub zestawach danych osobowych
w sposGb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie,  wykorzystywanie, ujawnianie  poprzez  przesfanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

13.Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczenstwa
prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

14.Systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja,
o ktorej mowa w Instrukcji Kancelaryjnej.

15.Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentow — nalezy przez to rozumieé réwniez wykonywanie odpowiednich CZYNNOSCi

w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacia (EZD).

§3.

1) Nadlesénictwo Bierzwnik dziata na podstawie Ustawy o lasach, aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegdinosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasohow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze Rozporzadzenia Rady Minisirow
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z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdlowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej
w PGL LP, a takze przepisow wydanych przez inne organa, jeéli dotyczg zakresu dziatan
przewidzianego Ustawg o lasach, przepiséw wewnetrznych LP oraz na podstawie ninigjszego
regulaminu.

2) Nadlesnictwo jako podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych,
nie posiadajaca osobowosci prawnej, reprezentuje Skarb Panstwa
w zakresie zarzadzanego mienia, pozostajacego w granicach dziatalnosci Nadlesnictwa.

3) Nadlesnictwo dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinie i jest przez nig nadzorowane.

4) Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnoéci
| bezpieczenstwa panstwa jest jednostkq przewidziang do militaryzaciji.

5) Nadlesnictwo udostgpnia informacje publiczne dotyczace swojej dziatalnosci na
wyodrgbnionych stronach BIP.

§4.

Do podstawowych zadar Nadlesnictwa nalezy:

1) realizacja zadar gospodarczych okreslonych w planie urzadzania lasu oraz wynikajgcych
z aktualnego stanu lasu, gltdwnie w zakresie utrzymania trwalosci lasow
i ciagtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i Srodowiska, produkciji drewna oraz
surowcow i produktow uzytkowania ubocznego, powigkszania zasobow lesnych, budowy
i utrzymania drog lesnych oraz budynkéw i budowli zwigzanych z ochrong
i gospodarkg prowadzona na terenie Nadlesnictwa,

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

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§5.

1. Nadlesnictwem, jako podstawowg jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych, kieruje
Nadlesniczy, - ktory  odpowiada za  caloksztalt dzialalnosci Nadlesnictwa
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy powoltywany jest przez Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Szczecinie.

3. Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego wynikaja w szczegoinosci z art. 35 ust'awy

o lasach, § 22 - 24 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pahstwowe oraz
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Instrukciji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, instrukcje obiegu
dokumentow i kontroli wewnetrznej, regulamin pracy.

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

7. Nadlesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego.

8. W razie nieobecnosci Nadiesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastgpca Nadlesniczego,
a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik Nadlesnictwa.

9. Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych.

§6.
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
. Biuro Nadlesnictwa, w ktérym wyodrebniono:
1} Dzialy:
a) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastegpce Nadlesniczego,
b) Finansowo — Ksiegowy (KF), kisrowany przez Gtéwnego Ksigegowego,
¢) Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa,
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru (NN1),
b} Inzynier Nadzoru (NN2),
c) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
d) Stanowisko ds. informatycznych (NA),
3) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez Starszego Straznika Lesnego peiniacego
funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS).

il. Lesnictwa,
lll. Gospodarstwo szkotkarskie,
IVV. Gospodarstwo towieckie.
2. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
3. Wykaz lesnictw i innych jednostek organizacyjnych zawiera Zatgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.
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§7.

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: Zastgpca Nadle$niczego, Gidéwny Ksiegowy,
Inzynierowie Nadzoru, Sekretarz, Starszy Straznik Lesny petniacy funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, Stanowisko ds. pracowniczych oraz Stanowisko ds.
informatycznych.

2. Zastepcy Nadlesniczego podlegaja bezposrednio: Lesniczowie, Les$niczy Szkolkarz,
Lesniczy ds. fowieckich oraz pracownicy Dzialu Gospodarki Leéne;j.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dzialdw podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

4. Lesniczemu podlega Podlesniczy przydzielony do pracy w danym Lesnictwie.

5. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu,

. ZAKRESY ZADAN W NADLESNICTWIE DLA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW
| SAMODZIEI.LNYCH STANOWISK PRACY
§8.
1. Kierownicy dziatdw organizuja, nadzoruja, oraz koordynujg prace podlegtych dziatéw
Nadleénictwa, a takze dbajg, o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej tych komérek poprzez:

a) ustalanie podleglym pracownikom szczegélowych zakreséw czynnosci i uprawnienn do

podsystemow SILP i innych programéw i aplikacii,

b) organizowanie, koordynacja i nadzér pracy podleglych pracownikéw poprzez rozdziat zadan

i udzielanie wskazowek, sposcbu realizagiji,

c) kontrolowanie  terminowo$ci  zatatwianych spraw i realizowania poszczegéinych

przedsiewzigg,

d) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

e) wykonywania innych zadan zleconych przez przetozonego.

2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa;

a) znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swojego dziatania,

b) dbac¢ o mienie Lasow Panstwowych, zgodnie z obowiazujacq instrukcjg ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym i niezwlocznie reagowaé na wszelkie przejawy szkodnictwa
lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami i wspdtpracowaé w tym zakresie
z posterunkiem Strazy Lesnej,

c) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych, informaciji prawnie chronionych, informacji niejawnych i prawa autorskiego,

d) znaé i przestrzegac przepisy BHP i ppoz.,

e) przestrzegac zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP,
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f)  przestrzegaé czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy,

g) przestrzegaé zasad kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow,

h) sporzadzaé i utrzymywaé w nalezytym porzadku prowadzong dokumentacje oraz
przekazywaé ja do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

i)  sporzadzaé sprawozdania statystyczne oraz informacje wewnetrzne i analizy w zakresie
swojego dziatania,

j)  uczestniczyé w organizowanych szkoleniach i podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

k) w zakresie funkcjonowania SILP i programow wspdlpracujacych w nadlesnictwie
respektowaé zasady okreslone w zatacznikach do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzeénia 2017 r. w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczefistwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Leénym Lasy Pafistwowe oraz uregulowaniach Nadlesniczego (z pozn.
zZm.),

1)  braé czynny udziat w pracach zespotow i komisji powotywanych przez Nadlesniczego,

m) przygotowywaé projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
w zakresie powierzonych obowigzkow,

n) przygotowywaé dane do planéw finansowo-gospodarczych w zakresie swojego dziatania,

o) tworzy¢é i aktualizowaé integrowany zbiér informacii dotyczacych Nadlesnictwa
podlegajacy udostgpnieniu na stronie BIP,

p) w przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow — utworéw stanowigceych
przejaw ~ dziatalnosci twoérczej indywidualnym  charakterze (ze szczegblnym
uwzglednieniem prezentacji, zdjeé, materiatow video, materiatow edukacyjnych,
opracowan) zamieszczanych w mediach elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie
prawa majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe,

§9.
ZASTEPCA NADLESNICZEGO (Z)

1. Odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie.

2. Nadzoruje i kieruje praca lesniczych, lesniczego szkétkarza, lesniczego ds. towieckich, dziatu
gospodarki lesnej, dla ktérych ustala zakresy czynno$ci. Za wyniki ich pracy odpowiada przed
Nadlesniczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

3. Scigle wspotpracuje z Inzynierami Nadzoru.

4. Bierze udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa le$nego oraz ochrony mienia, poprzez
wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej.

5. Zadania i obowiazki wykonuje zgodnie z Instrukcja ochrony lasdéw przed szkodnictwem
le§nym, a w szczegélnosci korzysta z przystugujacych mu uprawnient w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego okreslonych w ww. instrukcji oraz w ustawie o lasach.
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6. Pemieni obowigzki redakiora zatwierdzajgcego strony wyodrebnionej BIP w nadleénictwie.

7. W celu realizacji swoich zadan Zastgpca Nadle$niczego ma prawo zadaé od innych komérek
organizacyjnych:

1) udzielania niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow i wyliczeh bedacych zradtem tych informacji i wyjasnien,

2) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci w zakresie przyjmowania, wystawiania,
obiegu i kontroli dokumentéw.

8.5zczegotowe  czynnosci  zastgpcy nadlesniczego  okre$la  zakres  obowigzkow

i odpowiedzialnosci.

§10.
DZIAL GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy:;

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg
i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
ochrony przyrody oraz innych zagadnien zwigzanych z zagospodarowaniem lasu,
uzytkowania lasu, w tym gospodarki drewnem i uzytkow ubocznych oraz nadzér nad lasami
hiestanowiacymi wlasnosci Skarbu Panstwa w zakresie zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencijg gruntow,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie. '

4) kontrolowanie prawidlowosci zbioru runa lesnego,

5) w zakresie gospodarki towieckiej:

a) nadzdr i koordynacja nad rocznymi planami fowieckimi w kontekscie ustalel wieloletnich
planéw towieckich,

b) nadzér i koordynacja inwentaryzacji zwierzyny w skali nadlesnictwa,

c) prowadzenie gospodarki fowieckiej w OHZ,

d) szacowanie szkdd towieckich na terenie OHZ

e) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towieckg w obwodach wydzierzawionych,
wspoldziatanie z organami Polskiego Zwigzku Lowieckiego oraz Kotami towieckimi
w zakresie gospodarki lowieckigj zapewniajgcej trwatosé lasow

i realizacjg celéw gospodarki lesnej,

6) czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemoéw lesnych,

stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako elementu Srodowiska geograficznego
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przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych, gtéwnie przez:

a) ksztaltowanie, inspirowanie, koordynacje dziatah zapewniajacych ochrong lesnej
roznorodnosci biologicznej,

b) prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie catoksztaftu
dziatalnosci majacej ha celu osiggnigcie maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zasobow
le$nych,

c) nadzorowanie  dziatalno§ci w  zakresie  szacowania i  ewidencjonowania
w Nadlesnictwie szkéd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkdw, analizowanie,
inicjowanie | koordynowanie dziatan w zakresie udostgpniania obszaréw lesnych,

d) gospodarowanie zasobami leSnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci lasow
i ciggtosci ich uzytkowania,

e) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych urzgdzenia lasu, analizowanie stanu zasobow
lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu,

f) organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planu urzadzenia lasu
dla Nadlesnictwa,

g) biezace analizowanie zgodno$ci cigé rebnych i przedrgbnych z ustalonymi etatami
oraz stanem lasu i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie planéw
rozmiaru cieé oraz nadzor nad prawidtowa, ich realizacjg w Nadlesnictwie,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, ewidencja gruntéw, oraz ich
przejmowaniem, sprzedazg, scalaniem, wymiana,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-lesna, oraz
zmianami terytorialnego zasiagu dziatania Nadlesnictwa i Lesnictw,

j) ustalanie potrzeb i zadan dot. gospodarki takowo — rolnej,

7) caloksztalt spraw 2z zakresu uzytkowania lasu, w tym racjonalne i efektywne
zagospodarowania pozyskanego drewna:

a) ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowej,

b) prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania lasu,

¢) opracowywanie bilanséw, plandw i analiz sprzedazy,

d} ustalanie cen,

e) nadzér i kontrola jakosci prac i prawidiowosci stosowania norm z zakresu gospodarki
drewnem,

f) prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

g) koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planéw uzytkowania giéwnego
i ubocznego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym,

9) prowadzenie edukacji lesnej spoteczenstwa,
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10) organizacja i realizacja postepowan przetargowych Nadleshictwa zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych dotyczacych gospodarki lesnej , oraz postepowan
podprogowych z zakresu Dzialu Gospodarki Le$nej

11) w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowiazki pracownicy Dziatu
Gospodarki Lesnej (Stuzby Leénej) wykonuja zgodnie z Instrukcjgq ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym,

12) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows lasu,

13) prowadzenie ewidencji zwigzanej z rozliczaniem umundurowania oraz sortami BHP
uprawnionym pracownikom,

14) prowadzenie i koordynowanie pracami zwigzanymi z gospodarka magazynows z zakresu
gospodarki lesne;j,

15) aktualizacja bazy danych w SILP na zakonczenie roku gospodarczego,

16) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych i koordynacja realizacji zadan z nich finansowanych
w zakresie swojego dziatania,

17) nadzorowanie prawidtowosci zapiséw w SILP w zakresie gospodarki leénej,

18) Koordynowanie prac nad przygotowaniem plandw jednostki organizacyjnej (prowizorium,

plan zasadniczy itp.).

§11.
INZYNIEROWIE NADZORU

INZYNIER NADZORU (NN 1)

1.Sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania czynnosci zwiazanych z gospodarka
lesng w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

2. Prowadzi ewidencje i dokumentacje przeprowadzonych kontroli w Nadlesnictwie
[ przedstawia wyniki kontroli przetozonemu.

3. Dokonuje oceny realizacji zadah gospodarczych skiadajgc wnioski dot. zalecen
do akceptacji przez Nadlesniczego - w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
niegospodamosci w kontrolowanym zakresie.

4. Prowadzi kontrole prawidlowosci sporzadzania szacunkdw brakarskich.

5. Sprawuje  nadzér nad  prawidlowg  organizacja  proceséw  technologicznych
w uzytkowaniu lasu oraz ich nalezyta jakoscig i bezpieczenstwem.

6. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z Bezpieczefistwem i Higiena Pracy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Bierze udziat w planowaniu kosztdw
z zakresu BHP.

7. Prowadzi cato$¢ dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy.

8. Wykonuje zadania zwigzane z komunikacja spoteczng, w tym pemi funkcje rzecznika

prasowego.
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9. Scisle wspdlpracuje z Zastgpcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

10.W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym zadania i obowigzki Inzynier Nadzoru
wykonuje zgodnie z Instrukcjg ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym,
a w szczegblnosci korzysta z przystugujacych mu uprawnien w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslonych w ww. Instrukgji oraz w ustawie o lasach. Wspdtdziata
z Posterunkiem Strazy Leénej oraz z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Nadlesnictwa

w zakresie zwalczania szkodnictwa leénego oraz ochrony mienia.

INZYNIER NADZORU (NN 2)

1.Sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci zwigzanych z gospodarkg lesng
w Nadleénictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

2. Prowadzi ewidencje i dokumentacje przeprowadzonych kontroli w Nadlesnictwie
i przedstawia wyniki kontroli przetozonemu.

3. Dokonuje oceny realizacji zadah gospodarczych skladajac wnioski dot. zalecen
do akceptacji przez Nadlesniczego - w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci,
niegospodarnosci w kontrolowanym zakresie.

4. Prowadzi kontrole prawidtowoséci sporzgdzania szacunkéw brakarskich.

5. Sprawuje nadzér nad  prawidlows ~ organizacja  procesow technologicznych
w uzytkowaniu lasu oraz ich nalezyta jakoscig i bezpieczenstwem.

6. Prowadzi sprawy zwigzane z wdrazaniem innowacji, oceng przydatnosci prac naukowo
badawczych w praktyce lesnej.

7. Scisle wspotpracuje z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

8. W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym zadania i obowiazki Inzynier Nadzoru
wykonuje zgodnie z Instrukcja ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym,
a w szczegblnosci korzysta z przystugujacych mu uprawnien w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslonych w ww. Instrukcji oraz w ustawie o lasach. Wspdidziata
z Posterunkiem Strazy Les$nej oraz z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa

w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia.

§12.
GLOWNY KSIEGOWY (K)
1. Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewngtrzna dokumentéw finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa.

2. Do obowigzkdw Gtéwnego Ksiegowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie naleznosci
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I regulowanie zobowigzan, a takZe opracowywanie projekidw przepisdw wewnetrznych
wydawanych przez Nadleéniczego, dotyczacych: kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentow wraz z instrukcja obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji, prawidlowe gospodarowanie funduszami specjalnymi,
koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczo$ci wewnetrznej Lasow Panstwowych oraz
zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw finansowych spoza Lasow Panstwowych,
a takze prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem i weryfikowaniem
sprawozdan finansowych.

3. Odpowiada za prawidiowe i terminowe rozliczenie podatkébw oraz innych rozliczen
Z Budzetem Panstwa.

4. Glowny Ksiggowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie 0 rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994r. (fj. Dz.U. z 2023 r. poz.120,295,1598 z 2024 r. poz. 619,
z podzniejszymi zmianami) oraz aktualnie obowigzujacymi: Planem Kont z komentarzem
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafstwowe oraz Zasadami (Polityka)
Rachunkowosci Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnistwowe.

5. Gtowny Ksiggowy kieruje Dziatlem Finansowo - Ksiggowym i jest odpowiedzialny za jego
prawidtowe funkcjonowanie.

6. Tworzy i aktualizuje zintegrowany zbior informagiji podlegajacych udostepnieniu dotyczacych
Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP)

7. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podleglych mu pracownikéw, dla
ktérych ustala szczegodlowe zakresy czynnoséci.

8. Prowadzi nadzor nad egzekucjg zobowigzan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego
oraz ochrony mienia. Wspdidziata w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej.

9. W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo zadaé od innych komérek
organizacyjnych:

1) udzielania niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedgcych zrddiem tych informacji | wyjasnien,

2) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci w zakresie przyjmowania, wystawiania,

obiegu i kontroli dokumentow.

§13.
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (KF)

1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencii finansowo-ksiggowej i kontroli formalno-rachunkowej dokumentow,
2) sporzadzanie zbiorczych planéw finansowo - gospodarczych oraz dokonywanie ich zmian,

analiz i sprawozdawczoéci finansowo - ksiegowej, kalkulacji kosztow,
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3) rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej | administracyjnej na podstawie dokumentow
przedstawionych przez dziaty merytoryczne,

4) fakturowanie sprzedazy drewna i pozostatej sprzedazy, w tym refakturowanie poniesionych
kosztow,

5) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej ze sprzedazg drewna,

6) prowadzenie ewidencji magazynowej, w tym magazynu drewna,

7) nadzér nad racjonalng gospodarka magazynowa w Nadlesnictwie,

8) opracowywanie wycinkowych i zbiorczych materiatow planistyczno-prognostycznych
i analitycznych dot. $wiadczen pracowniczych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP - podsystem .Kadry - Place" oraz
innych rozliczen z pracownikami Nadlesnictwa,

10) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkow, skitadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, PFRON | inne, organizowanie obiegu danych statystycznych
oraz prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizaci planow rzeczowych
i kosztow,

11) prowadzenie rozliczen dotyczacych ubezpieczen majatkowych,

12) prowadzenie wspélnie z dziatami nadles$nictwa cafoksztaltu spraw dotyczacych zadanh
budzetowych i rozliczen z Budzetem Panstwa,

13) nadzorowanie prawidtowosci zapisow danych w ewidenc;i finansowo-rzeczowej,

14) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania w nadlesnictwie
(asygnariusze, kwity wywozowe, KP, KW i inne),

15) prowadzenie kasy Nadlesnictwa.

§14.
SEKRETARZ NADLESNICTWA (S)

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

2. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikow tego dziatu,
dla ktérych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.

3. Sekretarz jest odpowiedzialny za: caloksztalt spraw zwigzanych z pelng obstugg
administracyjng  Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych Zz sekretariatem
Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa srodkéw trwatych
infrastruktury Nadle$nictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkow i budowi, drég, podatkami lokalnymi, organizacja i realizacja zamowien
publicznych.

4. Tworzy i aktualizuje zintegrowany zbiér informaciji podlegajacych udostepnieniu dotyczacych

Nadlesnictwa w powierzonym zakresie (BIP).
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§15.
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (SA)

1. Do zadan Dziatu Administracyjnego - Gospodarczego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie kompleksowej obshugi sekretariatu, w tym m.in. ewidencja korespondengii
poczty przychodzacej i wychodzacej, obstuga konta gtéwnego poczty elektronicznej
Nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng Nadlesnictwa,

3) prowadzenie dziatah w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia,
w tym w szczegGlnosci nadzér nad systemem zabezpieczefi budynkéw i budowli
stanowigcych wilasnos¢ Nadlesnictwa, wspoéidziatanie w tym zakresie z Posterunkiem
Strazy Lesnej oraz prowadzenie dziatat prewencyjnych,

4) administrowanie budynkami | mieszkaniami bedacymi w zarzadzie Nadleénictwa,
przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, najem oraz naliczanie optat, podatkéow,
rozliczanie mediow,

5) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowej, mieszkaniowej, w tym
prowadzenie spraw inwestycyjnych i remontowych budynkéw i budowli,

6} prowadzenie dziatalnosci remontowe;j i inwestycyjnej w zakresie budownictwa ogélnego,
drogowego i melioracii wodnych, a takze sprzetu technicznego
i innych srodkow trwatych,

7) nadzor nad prawidlowa gospodarka $rodkami trwatymi i niskocennych, w tym prowadzenie
ewidencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) prowadzenie czesci spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa w zakresie swojego
dziatania i transportowg ,

9) zglaszanie zbgdnych Srodkéw trwalych do sprzedazy, likwidacji lub zagospodarowania,
przyjmowanie oraz przekazywanie sktadnikéw majgtkowych Nadlesnictwa,

10} nadzorowanie prawidtowosci zapisow w SILP w zakresie dzialu administracyjno-
gospodarczego,

11) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i biblioteki
nadlesnictwa,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadiesnictwa
oraz $cista wspdlpraca z dziatem ksiggowosci i innymi wyznaczonymi pracownikami w tym
zakresie,

13) organizacja | realizacja postgpowan przetargowych Nadlesnictwa zgodnie
z ustawg Prawo zamdwien publicznych z wytaczeniem dziatu gospodarki lesnej,

14) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i koordynacja realizacji zadan z nich
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finansowanych w zakresie swojego dziatania,
15) ubezpieczanie majatku Nadlesnictwa,

16) prowadzenie ewidenciji przyjec interesantow w sprawie skarg i wnioskow.

§16.
STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK)

1. Osoba zajmujaca stanowisko ds. pracowniczych prowadzi cato$¢ spraw kadrowych
pracownikéw zatrudnionych przez Nadlesnictwo.

2. Do zadan wykonywanych przez osobe zajmujaca, stanowisko ds. pracowniczych halezy
w szczegoInosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia emerytalno-rentowego,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikdw zatrudnionych w Nadlesnictwie = zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

3) prowadzenie i zatatwianie spraw personalnych pracownikow oraz wystawianie im stosownych
dokumentéw dotyczacych 0sdb zatrudnionych na umowe o prace m.in. legitymacje stuzbowe,
opinie, zaswiadczenia , Swiadectwa pracy,

4) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

5) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentacji ptacowej w zakresie: czasu pracy
i prawidtowosci zastosowania stawek osobistego zaszeregowania, umow o prace,

6) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ze stazem pracy i doksztak:aniem' pracownikow,
analiza poziomu wyksztalcenia pracownikow,

7) prowadzenie spraw z zakresu karania karami porzadkowymi i nagradzania pracownikow,

8) prowadzenie ewidencji dyscypliny pracy, w tym ewidencji czasu pracy i uriopow,

9) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania uprawnien do nagrod jubileuszowych
oraz odpraw emerytalno-rentowych, powiadamianie Dzialu Finansowo-Ksiggowego
o wysoko$ci procentowych naliczen nagrdd jubileuszowych,

10)  pomoc w kompletowaniu dokumentacji emerytalno-rentowej,

11)  opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planow zatrudnienia,

12)  kontrola merytoryczna nad sprawami zwigzanymi z wyjazdami stuzbowymi
pracownikéw Nadle$nictwa i ich rozliczaniem,

18) wspoipraca z Komisja Socjalng dziatajgca przy Nadlesnictwie — realizacja polityki
socjalno-bytowe]j prowadzonej przez Nadlesnictwo,

14)  opracowywanie przy udziale wszystkich komorek organizacyjnych Nadlesnictwa
optymalnych struktur organizacyjnych, wdrazanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego
i Regulaminu pracy Nadlesnictwa,

15)  prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi dia pracownikow
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nadlesnictwa z wykorzystaniem modutu PPK w SILPweb oraz aplikacji iPPK,

16)  prowadzenie spraw dotyczgcych imprez pracowniczych w zakresie dokumentacii,

17)  prowadzenie spraw w SILP - podsystem ,Kadry - Place" zgodnie z nadanym prawem
dostepu,

18) * wspdipraca Inzynierem Nadzoru w zakresie dotyczgcym przeprowadzania niezbednych
profilaktycznych badat lekarskich oraz szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

19) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Nadlesnictwa,

20) przyjmowanie, koordynowanie oraz weryfikowanie terminowo$ci zatatwienia skarg
i reklamacji sktadanych w Nadlesnictwie Bierzwnik,

21) prowadzenie rejestru aktéw prawnych Nadlesnictwa oraz wprowadzanie zarzadzen
i decyzji Nadleséniczego do Systemu Wewngtrznej Informacji Prawnej,

3. Osoba zajmujgca stanowisko ds. pracowniczych prowadzi nadzor merytoryczny nad

funkcjonowaniem Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej w Nadle$nictwie.

§17.
STANOWISKO DS. INFORMATYCZNYCH (NA)

1. Osoba zajmujaca stanowisko ds. informatycznych peini funkcje administratora SILP
i realizuje zadania zwigzane z organizacja i koordynacjg cato$ci zagadnienn zwigzanych
Z Zapewnieniem poprawnosci dziatan w obszarze zasob6w informatycznych.

2. Do zadan wykonywanych przez osobg zajmujgcg stanowisko ds. informatycznych nalezy
w szczegolnosci:

1) administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami, w tym m.in. aplikacji LAS
w Nadlesnictwie;

2) administrowanie serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy;

3) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzgdnych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP
wiasciwie do spraw informatyki;

4) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym;

5) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa;

6) wspotpraca z sekretarzem nadlesnictwa w zakresie koordynacji i organizacji proceséw

zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania;
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7) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym elektronicznej dokumentagiji;
legalnoéci oprogramowania, udostepniania zasobow baz danych pracownikom uprawionym
do kontroli;

8) prowadzenie caltoksztaltu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem pracownik(’)w w Kkarty
kryptograficzne i certyfikaty.

9) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzania audytu legalno$ci oprogramowania, wg. zalecen RDLP ;

10) nadzér nad ochrong teleinformatyczng danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych;

11)pomoc i udzielanie instruktazu  dot.  podstawowe] obstugi  komputera
i programéw uzytkowych uzytkownikom zasobdw informatycznych.

12) aktualizowanie informacji na strong internetowa, nadiesnictwa;

13) petienie obowiazkow administratora i redaktora zatwierdzajacego strony wyodrebnionej
BIP w nadlesnictwie.

14) prowadzenie spraw w zakresie udostgpniania na zewnafrz jednostki informacii publicznej
oraz informacji o $rodowisku dotyczacych nadlesnictwa,

15) prowadzenie caloksztattu zagadnienn zwigzanych z obstugg tacznosci internetowej i
komdrkowej w Nadlesnictwie,

16) prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD).

§18.
LESNICZY (ZL)

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Do zadan Leséniczego nalezy caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, za ktdre
ponhosi peina odpowiedzialno$c.

3. Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac  z  uprawnien okreslonych w ustawie o lasach
oraz w Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, wspoldziata bezposrednio
w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komoérkami merytorycznymi
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

4. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

5. Lesniczy wykonuje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres obowigzkéw Lesniczego oraz
obowigzujgce w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Parfistwowe instrukcie
i zarzadzenia.

6. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego,
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ktory mu bezposrednio podlega.

7. W czasie nieobechosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie facznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

zawartg na pismie.

§19.
GOSPODARSTWO SZKOLKARSKIE (ZS)

1. Lesniczy szkotkarz swoje zadania wykonuje w Szkélce Le$nej w Smedowej.

2. Do zadan |lesniczego szkolkarza nalezy calo$¢ spraw szkdtkarskich poprzez
odpowiedzialnos¢ za prawidiowe planowanie, nadzér nad pracg i prowadzenie stosownej
dokumentacji w swoim zakresie,

3. Lesniczy szkotkarz wykonuje swoje obowiazki w oparciu o szczegdtowy zakres czynnosci,
ustawe o lasach, Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,
oraz inne obowigzujace w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe instrukcje
i zarzadzenia.

4. Obstuguje nadlesnictwo w zakresie Lesnej Mapy Numerycznej.

5. W czasie nieobecnosci lesniczego szkotkarza zastepuje wyznaczony przez Zastepce

Nadlesniczego pracownik Nadles$nictwa.

§20.
GOSPODARSTWO LOWIECKIE (ZL)

1. Lesniczy ds. towieckich prowadzi o$rodki hodowli zwierzyny, zwane (OHZ).

2. Do zadan lesniczego ds. fowickich nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong towisk,
hodowlg zwierzyny i jej pozyskaniem.

3. Udziat w szacowaniu szkdd towieckich.

4. Wykonuje takze zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym oraz w ustawie o lasach. Wspéldziata bezposrednio w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Leénej oraz pozostalymi komérkami merytorycznymi w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa.

5. W czasie nieobecnosci lesniczego ds. towieckich zastepuje wyznaczony przez Zastepce

Nadledniczego pracownik Nadlesnictwa

§21.
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PODLESNICZY (ZP)

1. Podlesniczy przydzielony do Lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

. Podlesniczy swoje obowiazki wykonuje w oparciu o szczegdlowy zakres czynnosci, ustawe
o lasach, Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym, oraz inne obowigzujace

w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe instrukcje i zarzadzenia.

§21.
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS)

1. Straz Leéna dziata na podstawie art. 47 ustawy o lasach.

. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz szczegotowe zasady
szkolenia Straznikow Lesnych okresla Zarzgdzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Panistwowych z dnia 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia organizacji
i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych
oraz szczegolowych zasad szkolenia straznikéw lesnych (GS.0210.9.2019)
z pbzZniejszymi zmianami.

. Praca, Straznikéw Leénych w Nadlesnictwie kieruje, nadzoruje [ koordynuje wyznaczony
przez Nadlesniczego Starszy Straznik Leény petigcy funkcjie Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej.

. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy w szczegoInosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

2) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leshego
i ochrony przyrody i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

3) achrona innych sktadnikéw mienia Nadleénictwa, patrolowanie terenow objetych stalym lub

okresowym zakazem- wstepu, do lasu. i. kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego.

5. Straznicy leéni wykonujg swoje obowiazki w ramach powierzonych zakresow czynnosci.

6. W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym i ochrony mienia Straz Le$na wspotdziata

ze wszystkimi merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.

. Zadania i obowigzki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym Straznicy Leéni

wykonujg zgodnie z Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym,

a takze korzystajg z przystugujacych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego

okreslonych w ustawie o lasach i innych obowigzujacych przepisach.

. Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej prowadzi

magazyn broni oraz catoksztatt spraw obronnosci, ochrony informagciji niejawnych i kancelarii

niejawnej w Nadlesnictwie, a takze wykonuje zadania zwigzane z: rejestracj, modyfikacjg
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lub usunigciem informaciji, dokonywaniem sprawdzen, sporzadzaniem analiz i raportow
w Systemie Ewidencji Szkodnictwa Le$nego zwanym SESL.

9. Starszy Straznik Lesny petni zadania pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych,
a w szczegélnosci:

a) reprezentuje Administratora danych osobowych w kontaktach z Inspektorem ochrony
danych [dalej jako: 10D], wspotpracuje aktywnie z IOD w kwestiach zwigzanych z ochrong
danych osobowych;

b) wdraza pod nadzorem IOD politykeg bezpieczenstwa danych osobowych w jednostce oraz
nadzoruje realizacje przestrzeganie polityki przez pracownikéw;

¢) uczestniczy w tworzeniu projektéw aktow stanowienia i realizacji przedsigwzigé, ktére maja
wptyw na ochrone danych osobowych.”

IV.ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§22.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okres$la Regulamin Pracy
Nadlesnictwa oraz wewnetrzne akty normatywne.

2. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w my$l, ktdrej
Nadlesniczy kieruje i reprezentuje je na zewnatrz.

3. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

4. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie sluzbowe od przelozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozZliwosci, jeszcze
przed jego wykonaniem - swojego bezposredniego przelozonego.

5. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa,
pracownikowi przystuguje prawo Zzgdania potwierdzenia wykonania tego plecenia na
pismie oraz prawo odmowy jego wykonania.

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do innej pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
- w zakresie pethionych funkgji stuzbowych od przetozonego tej komorki lub jednostki, do
ktorej zostat oddelegowany.

7. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.

8. Zakresy czynnosci pracownikéw podlegajg zatwierdzeniu przez Nadles$niczego. Zakresy
czynnosci wreczane s pracownikom na  piSmie za  pokwitowaniem
oraz przekazywane do akt osobowych.
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. Procedury zwigzane z przekazaniem - przejgeciem okreslonego stanowiska pracy

w Nadlesnictwie reguluje odrebne zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Bierzwnik.

§23.

. Korespondencja wychodzagca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego z wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisdow
lub uregulowan wymagaja podpisow dwach lub wiece] uprawnionych osob.

. Korespondencja w formie elektronicznej wychodzaca na zewnatrz moze by¢ zatwierdzana
i przesylana, tylko przez pracownikéw majacych stosowne upowaznienie.

. Dopuszcza sie mozliwos¢é wysylania korespondencji bez stosownego upowaznienia
w przypadku, gdy jej przedmiotem jest skan dokumentu/dokument elekironiczny podpisany
przez Nadle$niczego. Dopuszcza sig¢ takze korespondencije wychodzaca ze skrzynek
e-mailowych pracownikoéw bez podpisu Nadle$niczego, dotyczacy ustalen roboczych, nie

majacych charakteru decyzyjnego.

§24.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz jego bezposredniego
przetozonego na egzemplarzu, ktéry pozostaje w aktach nadlesnictwa.

. W przypadku opracowania materiatéw przez wigcej niz jedng komorke organizacyjna,
parafowane sq one przez Kierujgcych komorkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektdw pism.

. Czynnosci  kancelaryjne, w tym min. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow
wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postgpowania
z dokumentacjq okreslone zostaly w Zarzadzeniu Nadlesniczego w sprawie zasad
wprowadzania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasad

postepowania z dokumentacjg wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

§25.

. Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania , polegajaca na sprawdzaniu
prawidtowoséci przebiegu proceséw gospodarczych w stosunku do zamierzonych celow.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegdinych dzialow i stanowisk pracy okreéla Instrukcja obiegu dokumentéw i kontroli
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wewnetrznej Nadlesnictwa Bierzwnik opracowana i uaktualniana przez Gléwnego

Ksiggowego, wprowadzona zarzgdzeniem i zatwierdzona przez Nadlesniczego.

§26.

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1) wymagajgce wydania nietypowego aktu prawnego o charakterze ogéinym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

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

4) dotyczace rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia oraz
za wypowiedzeniem,

5) dotyczace odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) dotyczgace umorzenia wierzytelnosci,

7) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

8) wymagajace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§27.

. Nadlesniczego =zastepuje, w czasie jego nieobecnoéci, Zastepca Nadlesniczego,

a w przypadku niecbecnosci zasigpcy Nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego inny

pracownik. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzong

. funkcjg wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.
. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowiazkow stuzbowych, zakres zastepstwa pelnionego

przez Zastgpce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego
poza zwalnianiem i zatrudnianiem pracownikow. W kazdym momencie w przypadku

wystgpienia potrzeb zakres ten moze zostac rozszerzony upowaznieniem.

. Kierownika dzialu w razie nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik

w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w razie nieobecnosci obydwu osoba

wyznaczona przez nadiesniczego.

5. Zastepstwo w ramach dziatdw ustala kierownik dziatu.

. Osobg zajmujgca stanowisko ds. informatycznych w czasie jej niecbecnosci, zastepuje

wyznaczony administrator SILP z sgsiadujacej jednostki organizacyjnej LP na podstawie
zawartego ,Porozumienia w sprawie swiadczenia tymczasowego wsparcia administrowania
systemem informatycznym w Nadlesnictwie”, zgodnie z Zarzadzeniem nr 20 z dnia
15.12.2014 r. Dyrektora RDLP w Szczecinie w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania
jednostek PGL LP podleglych RDLP w Szczecinie w zakresie administrowania systemem

informatycznym LP podczas tymczasowe] nieobecnosci administratoréw SiLP.
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. Osobe zajmujacy stanowisko ds. pracowniczych w czasie jej hieobecnosci zastgpuje osoba
wyznaczona przez Nadlesniczego.

. W czasie nieobecnosci legniczego zastepuje go podlesniczy, w razie nieobecnosci obydwu
osoba wyznaczona przez  zastepce  nadlesniczego - W uzgodnieniu

z Nadlesniczym.

§28.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci  kancelaryjnych
oraz przekazywania akt do archiwum zaktadowego regulujg Instrukcja kancelaryjna
oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako ,zastrzezone", ,tajne”, ,$cisle tajne” i ,poufne”

normuja odrebne przepisy i instrukcje.

§ 29.
Nadlesniczy Nadlesnictwa Bierzwnik przyjmuje interesantow w sprawie skarg
i wnioskow we wtorki w godzinach od 13:00 do 15:00 w siedzibie Nadlesnictwa
. Istnieje rowniez mozliwosé przyjecia interesantéw we wtorek w godzinach: 15:00-16:00, po
wezesniejszym telefonicznym umdwieniu pod nr telefonu 95 768 00 58.
§30.

. ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO LASOW
PANSTWOWYCH | PROGRAMOW WSPOLPRACUJACYCH W NADLESNICTWIE

. Nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem SILP sprawuje w Nadlesnictwie stanowisko ds.
informatycznych, prowadzagcy sprawy z zakresu administrowania systemem informatycznym,
ktérego szczegodtowe zadania w tym zakresie okresla jego zakresy czynnosci.

. W zakresie zasad funkcjonowania zintegrowanego Systemu informatycznego, udostgpniania
haz systemu LAS oraz funkcjonowania systemu telefonii P
i wideokonferencji w nadlesnictwie, wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
tych zasad okre$lonych w aktualnym Zarzadzeniu Dyrektora Generainego Lasow
Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (PGL LP).

. W zakresie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych w Nadlesnictwie
wszyscy uzytkownicy zasobow SILP, wykonuja czynnoéci zgodnie z przypisanymi im
uprawnieniami i obowigzkami okre$lonymi w aktualnym Zarzadzeniu Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP.

. Kazdy pracownik potwierdza fakt zapoznania sig z zasadami funkcjonowania Systemu
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Informatycznego Laséw Panstwowych poprzez ztozenie o$wiadczenia zgodnie ze wzorem
okreslonym w aktualnym zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL
LP.

5. Nadzor nad dokonywaniem czynno$ci prawnych w Internecie zwigzanych z infrastrukturg
klucza publicznego (podpisu elektronicznego) sprawuje osoba zajmujaca stanowisko ds.
informatycznych.

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

7. Kazdy pracownik — uzytkownik SILP posiada przydzielone przez Nadle$niczego (lub
upowazniong przez niego osobg) prawa dostepu w poszczegolnych jego podsystemach.

8. Za opracowanie i uaktualnianie wykazu oséb uprawnionych do uzytkowania funkcji
,GLOBAL" odpowiada stanowisko ds. informatycznych.

9. Wykaz uzytkownikow (os6b) uprawnionych do uzycia funkcji ,GLOBAL" w Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
10.Wykaz uzytkownikdw z uprawnieniami dostgpu do bazy danych SILP (wersja papierowa)

opracowuje i przechowuje stanowisko ds. informatycznych.

11.Kierownicy dziatow sprawujg nadzér nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.

V1. POSTANOWIENIA KONCOWE
§31.

1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa;

1) Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa,

2) Wykaz lesnictw i gospodarstwa towieckiego i gospodarstwa szkétkarskiego,

3) Wykaz uzytkownikéw (osob) uprawnionych do uzycia funkcji ,GLOBAL" w Systemie
Informatycznym Lasow Panstwowych.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

4. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa do przestrzegania postanowien

niniejszego Regulaminu.




