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|. Postanowienia ogodlne
§1

1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kliniska, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym, w szczegolnosci ustala:

a) postanowienia ogélne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

b) organizacje wewnetrzng, rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych
oraz szczegoétowy zakres ich zadan, zasady funkcjonowania oraz tryb pracy
nadlesnictwa.

2. Nadlesnictwo Kliniska jest jednostkg nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Szczecinie.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang
do militaryzacji.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych Ilub LP- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.
Dyrektorze Generalnym- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Dyrektorze RDLP- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Szczecinie.

Nadlesnictwie- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Kliniska.

Nadlesniczym- nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Kliniska.
Zastepcy nadlesniczego- przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego
Nadlesnictwa Kliniska.

Komérce Organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec lesnictwo, Osrodek Hodowli
Zwierzyny, Szkétke LeSng, dziat lub samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

OHZ- nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny (obwdd nr 162)
w Nadlesnictwie Kliniska.

OEPL- nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Edukacji Przyrodniczo-Lesnej
w Nadlesnictwie Kliniska.

SILP- nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

BIP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej.

LMN- nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.

Administrator danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinie.

Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez



przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub fgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

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

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.

o

lasach (tekst jednolity Dz.U. 2017 poz. 788 z pOzniejszymi zamianami), aktow

wykonawczych do tej Ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy
Panstwowe (Zarzadzenie nr 50 Ministra Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku), Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
06.12.1994r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz.U. nr 134, poz. 692 z 1994r. z pdzniejszymi zmianami), a takze na podstawie
niniejszego Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Kliniska.

o

10.

11.

. Organizacja wewnetrzna

§4
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.
Nadlesniczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg
o lasach. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz
Statutu PGL LP, o ktérych mowa w § 3 niniejszego regulaminu.
Zadania nadlesniczego okresla ww. ustawa o lasach (z pozniejszymi zmianami)
oraz Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Nadlesniczy odpowiada za przygotowanie podlegtej jednostki w zakresie
natozonych na niego zadan obronnych oraz odpowiada za ochrone informacji
niejawnych nadlesnictwie.
Nadlesniczy akceptuje tres¢ informacji podlegajgcych  upublicznieniu
do wyodrebnionej strony BIP oraz strony internetowej nadlesnictwa.
Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
Nadlesniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego zgodnie z zarzgdzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
Nadlesniczy wyznacza koordynatora do realizacji projektéw wspoffinansowanych
ze srodkow zewnetrznych (miedzy innymi: Unia Europejska, Budzet Panstwa).



12

13.

14.

1.

2.

1.

2.

3.

.Nadlesniczy uczestniczy w zwalczaniu przejawéw szkodnictwa lesnego oraz
ochrony mienia poprzez wspoétdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy
Lesne,j.

Nadlesniczy petni funkcje Administratora Danych Osobowych w celu realizacji
postanowien przepisbw o ochronie danych osobowych a w szczegdlnosci
Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004r. z pbézniejszymi zmianami oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
| Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Nadlesniczy nadzoruje wykorzystywanie Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych w zakresie swojego dziatania.

§5
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Kliniska stanowia:
1.1.Biuro Nadlesnictwa,
1.2.Lesnictwa,
1.3.Szkoétka Lesna,
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
2.1.Dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
b) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtdwnego ksiegowego (K),
¢) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),
2.2.Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika leSnego
petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
2.3.Osrodek Edukaciji Przyrodniczo - Lesnej (NO),
2.4.0srodek Hodowli Zwierzyny (NL),
2.5. Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli - inzynierowie nadzoru (NN1,NN2),
b) ds. pracowniczych (NK),
c) ds. informatyki (NI).

§6
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtowny
ksiegowy, inzynierowie nadzoru, sekretarz, Posterunek Strazy Lesnej, Osrodek
Edukacji Przyrodniczo — Lesnej, Os$rodek Hodowli Zwierzyny, stanowisko
ds. pracowniczych oraz stanowisko ds. informatyki.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, za$ podlesniczy
jest przydzielony do pracy w danym lesnictwie i podlega lesniczemu.



§7
1. Przy nadlesniczym dziata zespdt konsultacyjny petnigcy funkcje doradczag
i opiniodawczg w rozwigzywaniu kluczowych zadan i biezgcych probleméw
w nadlesnictwie. Terminy oraz tematyke posiedzen zespotu konsultacyjnego ustala
kazdorazowo nadlesniczy.
2. Ponadto w nadlesnictwie dziataja:
a) Komisja likwidacyjna, powotana przez nadlesniczego do likwidacji
i zagospodarowania srodkéw trwatych oraz przedmiotow nietrwatych,
b) Komisja inwentaryzacyjna powotana przez nadlesniczego do przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji,
c) Komisja Socjalna,
d) Komisja przetargowa powotana przez nadlesniczego celem wytaniania
wykonawcow.
3. W zaleznosci od potrzeb nadlesniczy moze powotaé inne grupy robocze
do zatatwiania okreslonej sprawy ustalajgc imienny sktad tej grupy, cel, zakres
pracy i ostateczny termin zatatwienia sprawy.

lll. Upowaznienie do skladania oswiadczenia woli przez pracownikow
nadlesnictwa
§8
1. Do sktadania o$swiadczenia woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3:
1.1.nadlesniczy,
1.2.zastepca nadlesniczego [ inni pracownicy nadlesnictwa
na podstawie udzielonych petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa, o ktorych mowa w pkt.1, ust.2 powinny by¢ wykorzystane zgodnie
Z nastepujgcymi zasadami:
2.1.dla zastepcy nadlesniczego:
a) w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym,
b) w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych nadlesnictwa, w czasie
zastepowania nadlesniczego,
2.2.dla pracownikow — w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
3. Petnomocnictwa zastepcy nadle$niczego oraz innym pracownikom udziela
nadlesniczy.

IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Kliniska

§9

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa ,w mysl| ktorej
nadlesniczy kieruje nadlesnictwem i reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.



2. Objecie stanowiska przez nadlesniczego odbywa sie w obecnosci Dyrektora RDLP
lub osoby przez Niego upowaznione;j.

3. Z czynnosci zwigzanych ze zmiang pracownika przekazaniem- przejeciem
pozostatych stanowisk pracy nalezy sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez
przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.

4. Kazdy pracownik w nadlesnictwie podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wiasciwe wykonanie.

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

6. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

7. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo potwierdzenia tego faktu na pismie.

8. W przypadku oddelegowania pracownika do pracy w innej komdérce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w
zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki,
do ktorej zostat oddelegowany.

9. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnos¢ pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sg na piSmie za  pokwitowaniem
i przekazywane przez bezposredniego przetozonego do akt osobowych
pracownika.

§10

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:
a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych oséb,
b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego,
c) pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radce prawnego
na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§11

1. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedkfadanych nadlesniczemu
do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku materiatbw opracowywanych przez wiecej niz jedng komérke
organizacyjng parafowane sg przez kierujgcych komodrkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.



§12

1. Przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Zarzgdzenia
nr 28 Nadlesniczego Nadlesnictwa Kliniska z dnia 29 marca 20109r.
w sprawie zasad wprowadzania systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Kliniska, od dnia 1 kwietnia 2019r.
jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw
w biurze nadlesnictwa.

2. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okresSlone sg w Zarzgdzeniu nr 28
Nadlesniczego  Nadlesnictwa  Kliniska z dnia 29 marca 2019r.
w sprawie zasad wprowadzania systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD) oraz zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa Kliniska.

3. Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z  bezpieczenstwem
i obronnoscig kraju, ktére sg rejestrowane, znakowane i archiwizowane
wg. odrebnych przepisow.

§13

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej
oraz Regulamin kontroli [ obiegu dokumentéw  opracowywany
i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

2. Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operaciji
gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

3. Wszyscy pozostali pracownicy dokonujg kontroli dokumentéw w swoim zakresie
dziatania.

§14

Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci m.in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
b) umowy i rozwigzania umow dlugoterminowych lub nietypowych, albo
powodujgcych skutki finansowe,
C) sprawy zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem,
d) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,
e) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
f) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
g) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
h) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,



i) zawiadomienia do organdw Scigania,
j) Specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia wraz ze wzorem umowy.

§15
1. Nadles$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadles$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wskazany przez

nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.
Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci
nadlesniczego.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego z wytgczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikow.

3. Inzynierowie nadzoru zastepujg sie wzajemnie.

4. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik po uzgodnieniu z nadlesniczym.

§16

1. Kierownicy dziatdow wykonujg powierzong im prace i sg za nig odpowiedzialni przed
swoim bezposrednim przetozonym, od ktérego otrzymujg polecenia stuzbowe.

2. Pracownicy wymienieni w pkt. 1 nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komaorek organizacyjnych nadlesnictwa.

3. Wyjatek od tej zasady stanowig: zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy,
inzynierowie nadzoru, ktérzy mogg wydawacé polecenia w zakresie swoich
uprawnien.

§17

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna dla PGL LP.

2. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest komorka bgdz stanowisko pracy, jako wiodgce.

3. Zasady prawidtowej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej zawarte
sg w ,Polityce informacyjnej Laséw Panstwowych”.

§18

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy okresla Regulamin pracy Nadle$nictwa
Kliniska.

§19

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
I instrukcje.



V.

Zadania wspolne
§20

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nalezy:

1.

10.

11.

Wspotpraca ze wszystkimi komérkami nadlesnictwa, udzielania sobie wzajemnej
pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.

Wspotdziatanie  poszczegdlnych  komoérek  polega na  konsultowaniu,
przekazywaniu uwag, opracowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i srodkow
technicznych z wiasnej inicjatywy i zgtaszanych przez poszczegodlne stanowiska
pracy.

Stanowiska pracy przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich zadan,
sprawy btednie do nich skierowane przekazujg natychmiast do wiasciwych
stanowisk, zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, informacji wewnetrznej oraz
analiz w zakresie swego dziatania.

Informowanie bezposredniego przetozonego o nieprawidtowosciach, zatatwianie
skarg z zakresu dziatania komorki lub stanowiska pracy.

Przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej, sporzgdzanie i utrzymywanie
w nalezytym stanie dokumentacji oraz przekazywanie jej do archiwum zgodnie
z Instrukcjg kancelaryjng.

Znajomosc¢ prawa zamowien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkow.
State podnoszenie kwalifikacji zawodowych a takze biezgce $ledzenie zmian
obowigzujgcych przepisdw w zakresie swego dziatania.

Przestrzeganie Polityki bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzgdzania systemow
informatycznych obowigzujgcych w Nadlesnictwie,

Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia nastepuje Sciste
wspotdziatanie wszystkich komorek w strukturze nadlesnictwa.

§ 21

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

1.

2.

Znac obowigzujgce przepisy z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych i interes Skarbu Panstwa.

Prowadzi¢ w systemie informatycznym sprawy z zakresu swojego dziatania
zgodnie z obowigzujgcymi normami w przedmiotowych sprawach zgodnie
z prawami dostepu.

Przestrzegac przepiséw o Ochronie Danych Osobowych, Informacji Niejawnych,
Prawie Autorskim.

Prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z obowigzujgcg
Instrukcjg Kancelaryjna.
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10.

11.

12.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz tajemnicy
przedsiebiorstwa, w mys| obowigzujgcych przepiséw prawa.

W zakresie bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych w Nadlesnictwie,
Administrator SILP oraz wszyscy uzytkownicy SILP wykonujg czynnosci zgodnie
z przypisanymi im prawami i obowigzkami zgodnie z zasadami Bezpiecznej
Eksploatacji Zasobdéw Informatycznych Laséw Panstwowych.

W zakresie funkcjonowania poczty elektronicznej w nadlesnictwie, wszyscy
uzytkownicy konta pocztowego zobowigzani sg do przestrzegania zasad
funkcjonowania poczty elektronicznej.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zachowania szczegdlnej ostroznosci przy
pracy z wykorzystaniem sieci Internet.

Wszyscy uzytkownicy telefonii IP, zobowigzani sg do przestrzegania zasad
funkcjonowania telefonii IP w jednostkach Lasow Panstwowych.

Kazdy pracownik — uzytkownik Systemu posiada przydzielone przez
Nadlesniczego prawa dostepu w poszczegodlnych jego podsystemach.

Kierownicy dziatdbw sprawujg nadzér nad wszystkimi podsystemami w swoim
zakresie.

Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

VI. Podziat zadan dziatéw i stanowisk pracy

§22

ZASTEPCA NADLESNICZEGO (2)

1.

5.

Zastepca nadlesniczego odpowiada w nadlesnictwie za catoksztatt gospodarki
lesnej (sfery produkcyjnej), nadzoruje prace dziatu gospodarki lesnej, prace
lesniczych i za ich wyniki odpowiada przed nadlesniczym, od ktérego otrzymuje
polecania stuzbowe.

. Szczego6towe zadania podlegtych pracownikow okre$lajg zakresy czynnosci

opracowane przez zastepce nadlesniczego.

Z zastepcg nadlesniczego Scisle wspotpracujg inzynierowie nadzoru.

Zastepca nadlesniczego w szczegodlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane

ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu posiadania,

ewidencji laséw i gruntow oraz ich udostepniania. Nadzoruje realizacje zadan

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych

wiasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu

administracji publicznej).

Odpowiada w szczegolnosci za:

5.1.prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem nad realizacjg prac w zakresie nasiennictwa, selekcji,
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szkotkarstwa, hodowli, ochrony, uzytkowania lasu, z wyjatkiem ochrony
przyrody

5.2.prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg gruntow
i udostepnianiem lasu,

5.3.organizowanie i petng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu
| potrzeb lasu,

5.4.okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu wraz
ustalaniem stopnia pilnosci, kolejnosci i terminébw wykonywania prac, zgodnie z
przyjetymi w PGL LP zasadami,

5.5.organizowanie  wykonawstwa i  nadzorowanie @ prac  zwigzanych
z uzytkowaniem lasu, hodowlg, ochrong lasu, powiekszaniem zasobow lesnych
z wyjatkiem ochrony przyrody,

5.6.prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg
w lasach,

5.7.prowadzenie prac zwigzanych z pozyskaniem drewna oraz jego sprzedazg
zgodnie z obowigzujgcymi w nadlesnictwie zasadami sprzedazy,

5.8.wdrazanie nowych technik i technologii w gospodarce le$nej,

5.9. prowadzenie spraw wynikajgcych z powierzonego przez staroste nadzoru nad
gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

5.10. planowanie budowy drég lesnych oraz biezgcego ich utrzymania,

5.11. prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z melioracjami wodnymi,

5.12. prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczgcej realizacji ustug lesnych,

5.13. rozliczanie uméw z zakresu ustug lesnych,

5.14. przygotowanie materiatdw do opracowania sprawozdan:

a) opracowanie wnioskow gospodarczych,
b) kontrola prawidtowos$ci sporzgdzania szacunkéw brakarskich,
5.15. szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

5.16. kierowanie pracg podlegtych pracownikéw,
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanu posiadania i ewidencjg gruntéw
oraz naliczaniem podatku leSnego, rolnego i od nieruchomosci wraz
z biezgcg aktualizacjg zmian w podstawie opodatkowania,
7. Nadzor nad spojnoscia danych we wszystkich analizach i sprawozdaniach
wychodzgcych na zewnagtrz oraz zgodnoscig danych gospodarczo-ekonomicznych.
8. Kontrole merytoryczng czynnosci i zdarzen gospodarczych z zakresu gospodarki
lesnej zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji obiegu dokumentéw i kontroli
wewnetrznej.
9. Zastepca nadlesniczego bierze udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa leSnego
oraz  ochrony mienia, poprzez wspOfdziatanie w tym  zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesnej.
10. Zastepca nadlesniczego przygotowuje zadania rzeczowe do postepowania
0 udzielanie zamowien publicznych dotyczgcych gospodarki lesne;.
11. Zastepca nadle$niczego wspodtpracuje z gidwnym ksiegowym przy opracowywaniu
i uaktualnianiu Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz Regulaminu kontroli
i obiegu dokumentow.
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12. Analiza i rozliczanie umow z zakresu ustug lesnych.

DZIAL. GOSPODARKI LESNEJ (ZG)
Zadaniem dziatu gospodarki lesnej jest:

1. Gospodarka zasobami leSnymi w celu zachowania trwatosci laséw i ciggtosci
ich uzytkowania:
1.1.prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych urzadzania lasu, uzytkowania
lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,
1.2.analiza zgodnosci uzytkowania lasu z ustalonymi etatami oraz stanem lasu
i wynikajgcymi z niego potrzebami hodowlanymi,
1.3.prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanu posiadania, ewidencjg
gruntéw, przejmowaniem, sprzedazg, scalaniem i wymiang oraz ich
udostepniania,
1.4.uzgadnianie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
1.5. przygotowywanie danych wyjsciowych do naliczania podatku leSnego oraz
innych optat z zakresu dziatania dziatu gospodarki lesne;j.
2. Czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemow
lesnych, stanem zdrowotnym $rodowiska przyrodniczego przed szkodami
ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych, gtéwnie przez:
2.1.promocje i wdrazanie metod proekologicznej gospodarki lesnej,
2.2.prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz dagzenie
do osiggniecia jego maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci,

2.3.szacowania i ewidencjonowanie szkod w lasach, ustalanie ich przyczyn
i skutkdw oraz zapobieganie ich wystepowaniu,

2.4.analizowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania
obszardéw lesnych.

3. W zakresie hodowli lasu:
3.1.prowadzenie catosci prac zwigzanych z odnowieniami i zalesieniami,
3.2.prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pielegnowaniem lasu,
3.3.we wspoétpracy z lesniczym ds. szkotkarskich planowanie produkcii

szkétkarskiej,
3.4.analiza zaawansowania wykonanych zadan wg Planu Urzgdzania Lasu,
3.5. prowadzenie nadzoru nad lasami niepanstwowymi.
4. Koordynacja i prowadzenie dziatah z zakresu ochrony przeciwpozarowej lasu.
5. W zakresie uzytkowania lasu oraz racjonalnego zagospodarowania pozyskanego
drewna i uzytkbw ubocznych:
5.1.koordynacja oraz analizowanie wykonania planéw uzytkowania gtdwnego
i ubocznego,

5.2.opracowywanie rocznych planéw pozyskania i sprzedazy drewna dla
nadlesnictwa i poszczegolnych lesnictw, a takze czuwanie nad ich prawidtowg
realizacja,

5.3.kontrola, jakosci sporzgdzania szacunkoéw brakarskich oraz prawidtowosci
obowigzujgcych norm i warunkdéw technicznych,
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5.4.nadzér nad prawidlowg organizacja procesow  technologicznych
w uzytkowaniu lasu oraz ich nalezytg jakoscig i bezpieczenstwem,
5.5.analizowanie i doskonalenie stosowanych w nadlesnictwie systemow
organizacji wykonawstwa prac lesnych,
5.6.ustalanie zasad sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych w nadlesnictwie
zgodnie z obowigzujgcymi aktualnie w LP zasadami,
5.7.przygotowanie materiatbw do przetargobw na surowiec drzewny, udziat
w pracach komisji przetargowej oraz gromadzenie catosci dokumentacji
przetargowej,
5.8.koordynacja i prowadzenie sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych zgodnie
Z przyjetymi planami i harmonogramami,
5.9. prowadzenie rejestru reklamacji na drewno oraz czuwanie nad terminowym
ich rozpatrywaniem,
5.10. fakturowanie sprzedazy drewna,
5.11.prowadzenie  dziatalnosci  marketingowej, portalu  lesno-drzewnego
I e-drewno.
6. W zakresie ochrony lasu, z wyjgtkiem ochrony przyrody:
6.1. prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony lasu, poza ochrong przyrody
wraz z rejestracjg zdarzen gospodarczych w SILP,
6.2.kontrola merytoryczna czynnosci i zdarzen gospodarczych z zakresu
gospodarki lesnej zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Kontroli
Wewnetrznej oraz Regulaminu Kontroli i Obiegu Dokumentoéw,
6.3. prowadzenie prac prognostycznych,
6.4.0cena i ewidencjonowanie uszkodzen spowodowanych przez zwierzyne
I czynniki abiotyczne,
6.5. prowadzenie dziatan zmierzajgcych do ochrony upraw lub mtodnikow przed
zwierzyna,
6.6. prowadzenie dziatan w celu ochrony réznorodnosci biologicznej,
7. W zakresie ochrony ppoz.:
7.1.prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu ochrony ppoz. wraz
z planowaniem rejestracjg zdarzen gospodarczych w SILP,
7.2.zapobieganie powstawaniu pozarow terendéw lesnych,
7.3. utrzymywanie sieci drog pozarowych, wykrywanie pozarow,
7.4.wykrywanie, dogaszanie pozarow,
7.5.zabezpieczenia przeciw pozarowe budynkow nadlesnictwa.
8. Koordynowanie prac zwigzanych ze sporzgdzeniem projektdw wnioskow
gospodarczych z zagospodarowania lasu.
9. Koordynowanie zagadnien zwigzanych z planowaniem kosztéw Nadle$nictwa.
10.Wspotpraca z pozostatymi dziatami w zakresie prawidtiowego zatozenia pozyciji
planu do wnioskéw gospodarczych na rok nastepny.
11.Rozliczanie realizacji umow na ustugi le$ne.
12.Wspoipraca z NI w zakresie wszechstronnych analiz z zakresu gospodarki lesnej
w oparciu o system informacji przestrzennej.
13.Prowadzenie zadan dotyczgcych gospodarki wodnej i melioracji wodnych.
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14.Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowan na ustugi lesne.
15.Wspdtpraca z ZUL i prowadzenie spraw zwigzanych realizacjg ustug lesnych.
16. Uczestniczenie w zwalczaniu przejawow szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia

poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej.

§23

GLOWNY KSIEGOWY (K)

1.

10.

11.

Gtowny  ksiegowy  wykonuje  zadania [ ponosi  odpowiedzialnos¢
w zakresie ksiegowosci, finansoéw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci, ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa w
oparciu o Ustawe o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. (Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591
z pézniejszymi zmianami) oraz plan kont PGL LP i inne obowigzujgce przepisy.

. Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nalezy terminowe egzekwowanie naleznosci

i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektéw przepisow
wewnetrznych wydanych przez nadlesniczego dotyczgcych: kontroli wewnetrznej i
obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji, prawidtowego
gospodarowania funduszami specjalnymi, koordynowania prac z zakresu
sprawozdawczosci wewnetrznej Lasow Panstwowych oraz spraw zwigzanych z
korzystaniem ze $rodkéw finansowych spoza Lasow Panstwowych, a takze
prowadzenie spraw zwigzanych
ze sporzgdzaniem, badaniem i weryfikowaniem sprawozdan finansowych.

Gtéwny ksiegowy odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczanie podatkéw,
rozliczenia z Budzetem Panstwa, kontrole rachunkowg deklaracji podatkowych.
Gtowny ksiegowy opracowuje i uaktualnia Regulamin kontroli wewnetrznej
oraz Regulamin kontroli i obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie Kliniska.

Nadzoruje zgodnos¢ i prawidlowos¢ danych finansowo-ekonomicznych
w raportach SILP Web.

Gtowny ksiegowy nadzoruje i rozlicza proces przeprowadzania inwentaryzacji
aktywow i pasywow.

. Gtéwny ksiegowy prowadzi nadzoér nad egzekucjg zobowigzan powstatych z tytutu

szkodnictwa leSnego, bierze udziat w zwalczaniu szkodnictwa lesnego oraz
ochronie mienia i wspotdziata w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesne;j.

. Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem finansowo—ksiegowym i jest odpowiedzialny

za jego funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez
podlegtych pracownikow, dla ktorych ustala szczegdtowe zakresy czynnosci.
Gtéwny ksiegowy prowadzi nadzor nad zawieraniem umow o odpowiedzialnoSci
materialnej pracownikéw oraz wystawianiem upowaznieh do sprzedazy.

Gtowny ksiegowy koordynuje przestrzeganie procedur zawartych w ,Instrukcji
postepowania w sprawach przeciwdziatania w praniu pieniedzy oraz finansowania
terroryzmu przez PGL LP”.

Gtowny ksiegowy prowadzi obstuge Portalu Interpretacji Prawnych i Podatkowych.
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12. Gtéwny ksiegowy prowadzi nadzor nad witasciwym funkcjonowaniem sprzedazy
detalicznej przy uzyciu urzgdzen fiskalnych.

13. Gtéwny ksiegowy wspotuczestniczy  w procesie budowy planu
finansowo - gospodarczego nadlesnictwa.

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (FK)
Do zadan dziatu finansowo— ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1. Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej sprawowanej
w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci,
2. Prowadzenie kasy nadle$nictwa, rachunkowosci, naliczanie ptac pracownikow
nadlesnictwa,
Kontrola formalno-rachunkowa,
Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,
Opracowywanie wycinkowych i zbiorczych planéw srodkéw na wynagrodzenia,
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP— podsystem ,Kadry
i Ptace” oraz rozliczen z tytutu, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy, PFRON i inne,
7. Prowadzenie prac analitycznych dotyczgcych przebiegu i realizacji planow
rzeczowych, kosztéw itp.,
8. Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych w zakresie
regulowania sktadek, ubezpieczeh osobowych oraz rozliczen z budzetem Panstwa,
9. Przygotowanie, przeprowadzenie (wycena) i rozliczanie wynikow inwentaryzaciji
sktadnikéw majgtkowych, przechowywanie protokotéw przekazania stanowisk,
10. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;j.
11. Prowadzenie pod wzgledem ksiegowym Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej dziatajgcej w Nadlesnictwie Kliniska.
12. Prowadzenie spraw dotyczgcych Funduszu Swiadczen Socjalnych- naliczanie
odpisu, rozliczanie wptat i wyptat, udzielanie i rozliczanie pozyczek tego Funduszu.
13. Uczestnictwo w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia
poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej.
14.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towarow
i ustug (VAT), w tym uzgadnianie rejestrow faktur sprzedazy oraz zakupu.
Sporzadzanie, uzgadnianie i przesytanie deklaracji VAT, plikow JPK
w ustawowych terminach. Regulowanie zobowigzan, a takze biezaca
korespondencja i kontakt z Urzedem Skarbowym w zakresie wyzej wymienionych
spraw.
15.Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg wszelkich zdarzen gospodarczych
w ksiedze podatkowej PDOP, tworzenie okresowych zestawien, analiza
przypadkow.
16.W zakresie podatkow lokalnych (podatek od nieruchomosci, podatek lesny,
podatek rolny) kontrola deklaracji pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

R e
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ewidencja w SILP oraz terminowe regulowanie zobowigzan. Scista wspétpraca
z ZGZ w zakresie tworzenia oraz korygowania deklaraciji.

17.Ewidencja faktur wystawionych dla Nadles$nictwa Kliniska oraz przedktadanie ich
pracownikom do kontroli merytorycznej.

18.Rozliczanie gospodarki magazynowej.

19.Rozliczanie gospodarki towieckiej, sporzgdzanie faktur marza na ustugi turystyczne
I polowania.

20.Sporzadzanie faktur za dzierzawy oraz pozostatg sprzedaz towarow i ustug, jakg
Swiadczy Nadle$nictwo Kliniska na rzecz innych podmiotéw.

21.Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania i terminowych rozliczen
pracowniczych planoéw kapitatowych (PPK).

§24

INZYNIEROWIE NADZORU (NN1, NN2)

1. Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w terenie (kontrola lesnictw), w tym wydajg zalecenia
do wykonania przez lesniczych. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowujg
w SILP. Wydruki z programu komputerowego przedktadajg nadlesniczemu
do zatwierdzenia. Dla czynnosci nieposiadajgcych  pozycji  planu
w SILP kontrole dokumentujg sie w ksigzce kontroli wewnetrznej. Jednoczesnie
w przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci inzynierowie nadzoru
przedktadajg = Nadlesniczemu  wnioski z  przeprowadzonych  kontroli
w formie notatek stuzbowych. Informacje o przeprowadzonych kontrolach
sukcesywnie wprowadzajg do SILP. Dodatkowo sprawujg kontrole nad
prawidtowym wykorzystaniem i zabezpieczeniem majgtku nadlesnictwa.

2. Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2) prowadzg kontrole przestrzegania przepiséw
BHP i ppoz., wspotpracujg ze Spotecznym Inspektorem Pracy.

3. Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2) wspotdziatajg z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
pozostatymi komoérkami w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia. Wspotuczestniczg czynnie
w dziataniach prewencyjnych.

4. Inzynier nadzoru (NN2) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z certyfikacjg
gospodarki lesnej w nadlesnictwie.

5. Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2) Scisle wspotpracujg z Zastepcg Nadlesniczego
w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac
gospodarczych nadlesnictwa, w tym opiniujg i weryfikujg wnioski, szkice
odnowieniowe i zrebowe.

6. Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2) wspdtpracujg z gtéwnym ksiegowym przy
opracowywaniu i uaktualnianiu Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz Regulaminu
kontroli i obiegu dokumentow.

17



7. Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2) uczestniczg w pracach komisji ds. przegladu
obiektow przyrodniczych oraz w szacowaniu szkdéd towieckich na terenie OHZ
zgodnie z ustaleniami nadles$niczego.

8. Inzynier nadzoru (NN2) przewodniczy komisji ds. udzielania zaméwien publicznych
w zakresie zamowien, ustug i robét budowlanych.

9. Inzynier nadzoru (NN1) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z BHP.

10.Inzynier nadzoru (NN2) prowadzi catos¢ dokumentacji zwigzanych
z kontrolami nadlesnictwa.

11.Inzynier nadzoru (NN1) wspotpracuje z OEPL w zakresie ochrony przyrody
i dziatan z tego wynikajgcych w tym m.in. matej retencji, ochrony réznorodnosci
przyrodniczej.

12.Inzynierowie Nadzoru (NN1,NN2) odpowiadajg w szczegolnosci za:

12.1. Przeprowadzanie kontroli pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prac
wykonywanych w lesnictwach, osrodku hodowli zwierzyny, gospodarstwie
szkétkarskim, osrodku edukacji przyrodniczo- le$nej, ustalonych dla zadan
i czynnosci gospodarczych oraz przedstawianie stosownych wnioskéw
w zakresie gwarantujgcym dobrg jakos¢ prac,

12.2. Kontrole celowosci i zasadnosci zadan gospodarczych w uzgodnieniu
z zastepcg nadlesniczego,

12.3. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru i prawidtowosci
wykonywanych prac i sporzgdzanej przez lesniczych dokumentacji ze stanem
faktycznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem robdét zanikowych w tym
dokonanych odbiorobw prac, wigcznie ze sprawdzaniem zgodnosSci
zastosowanych stref w zakresie gospodarki lesnej,

12.4. Kontrole obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania i zabezpieczenia
przed deprecjacja,

12.5. Zapobieganie szkodom i nieprawidlowosciom stwierdzanym na terenie
nadlesnictwa,

12.6. Sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych bedgcych
wynikiem kontroli zewnetrznej,

12.7. Skutecznosc¢ kontroli wewnetrznej w zakresie swojego dziatania.

12.8. Przektadanie Nadlesniczemu sprawozdania rocznego z przeprowadzonych
kontroli,

12.9. Kontrola wykonanych szacunkow brakarskich,

12.10. Uczestniczenie w zwalczaniu przejawdéw szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia poprzez wspétdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$ne;j.

§25
SEKRETARZ (S)
1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny za
jego funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez
podlegtych pracownikow, dla ktérych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.
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2. Sekretarz wykonuje zadania z zakresu postepowania o udzielenie zamdwien

publicznych i ponosi odpowiedzialnos¢ za wszystkie zamowienia publiczne
realizowane w nadlesnictwie.

3. Nadzoruje prawidtowos¢ przeprowadzanych postepowan przetargowych

9.

z zakresu stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych.

4. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego prowadzi dziatania:

4.1.w zakresie poprawnosci wykonania prac, ilosci i wkasciwej wyptaty naleznosci

4.2.za wykonane prace,

4.3.zabezpieczenie przed kradziezami lub zniszczeniem budynkow, budowli,
srodkow transportowych, maszyn, urzadzen, obiektow ppoz. oraz pozostatych
sktadnikdw majagtkowych nadlesnictwa,

4.4.koordynacja dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia nadlesnictwa,

Odpowiada za koordynacje spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej

i archiwalnej.

Przygotowywanie materiatdbw potrzebnych do przeprowadzenia inwentaryzacji

sktadnikow majatkowych.

Wspotpraca z zewnetrznymi organizacjami, instytucjami w zakresie pozyskiwania

Srodkéw pomocowych zewnetrznych.

Planowanie we wspoétpracy z nadlesniczym i gidwnym ksiegowym dziatalnosci

inwestycyjnej nadlesnictwa.

Koordynowanie planowania i realizacja zakupéw w nadlesnictwie.

10. Uczestniczenie w zwalczaniu przejawow szkodnictwa leSnego oraz ochrony mienia

poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej.

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (SA)
Do zadan dziatu administracyjno- gospodarczego nalezy:

1.

w

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu nadlesnictwa,
Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej,

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zatatwiania skarg i wnioskow
(w tym rowniez zatatwianych i przekazywanych przez inne dziaty i stanowiska
nadlesnictwa) oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

Administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzgdzie nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, najem i uzyczenie itp.,
naliczanie optat,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem nadlesnictwa,

Prowadzenie catosci spraw inwestycyjno-remontowych budynkéw i budowli,
Srodkow transportowych, urzgdzen turystycznych wraz z wprowadzaniem danych
w zakresie ich planowania,

Prowadzenie zadan inwestycyjnych zgodnie 2z obowigzujgcym planem
inwestycyjnym,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczeniem sortow mundurowych
i BHP, positkéw profilaktycznych.
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10.Prowadzenie prawidtowej gospodarki majatkiem trwatym (przychéd — rozchod,
eksploatacja) i przygotowanie danych wyjsciowych (w zakresie podstawy
opodatkowania w sprawie podatku od nieruchomosci, transportowego oraz innych
optat i podatkéw lokalnych ($rodowiskowych) ich aktualizacja w ciggu roku
w przypadku zmian i odpowiedzialnosci za podane dane,

11.Prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami archiwowanie wszystkich akt
Nadlesnictwa, gromadzenie i przechowywanie wszystkich, aktow i przepiséw
prawnych (prowadzenie sktadnicy akt),

12.Prawidtowe prowadzenie dziatan z zakresu ochrony budynkoéw, budowli
i obiektow nadlesnictwa przed kradziezami,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw
i budowli,

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikdow majgtkowych
nadlesnictwa,

15. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia.

16.Ubezpieczenie majgtku, w tym Srodkdw transportowych - sporzgdzanie deklaracji,
ich aktualizacja w ciggu roku w przypadku zmian.

17.Uczestniczenie w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia
poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej.

§26

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK)
1. Stanowisko do spraw pracowniczych prowadzi catos¢ spraw kadrowych
pracownikow zatrudnionych przez nadle$nictwo oraz sprawuje nadzoér nad
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.
2. Zadania te realizowane sg poprzez:
2.1.Prowadzenie i zatatwianie catosci spraw personalnych pracownikow
zatrudnionych w Nadlesnictwie Kliniska oraz wystawianie im stosownych
dokumentow, legitymacji stuzbowych, opinii, zaswiadczen i Swiadectw pracy,
a w szczegolnosci:

2.2.Prowadzenie akt osobowych pracownikbw zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

2.3.Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem pracownikéw
do pracy, przeszeregowaniem i zwalnianiem,

2.4.Informowanie bezposrednich przetozonych pracownikbw o obowigzku
przekazywania dokumentacji pracowniczej do akt osobowych,

2.5. Prowadzenie spraw dotyczgcych wyksztatcenia i doskonalenia kwalifikacji

pracownikow oraz przebiegu stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,
2.6. Prowadzenie spraw w zakresie karania i wyrdzniania pracownikow,
2.7. Ewidencjonowanie urlopéw i czuwanie nad prawidtowym ich wykorzystaniem,

2.8. Sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzgdku, dyscypliny
pracy prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw w SILP,
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2.9. Kompletowanie wnioskéw emerytalno—rentowych, czuwanie nad terminowym
wyptacaniem nagrod jubileuszowych,

2.10. Sporzadzanie planéw i programow zatrudnienia,

2.11. Organizacja oraz nadzér nad imprezami pracowniczymi oraz tworzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie przy wspotpracy z innymi dziatami,

2.12. Wspotpraca z Komisjg socjalng dziatajgcag przy Nadlesnictwie Kliniska,

2.13. Opracowywanie wraz ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi: optymalne;j
struktury  organizacyjnej, = wdrazanie i aktualizacja Regulaminu
organizacyjnego i Regulaminu pracy Nadlesnictwa Kliniska,

2.14. Wspotpraca z inzynierem nadzoru (NN2) przy wykonywaniu wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan okresowych pracownikdw nadlesnictwa
w zakresie BHP,

2.15. Terminowe i prawidtowe sporzgdzanie zgtoszen do ubezpieczen
i wyrejestrowan z ubezpieczenia do ZUS,

2.16. Prawidtowe funkcjonowanie SILP w zakresie zgodnym z przydzielonym
prawem dostepu,

2.17. Wspotpraca ze Zwigzkami Zawodowymi,

2.18. Udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia
poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej.

§27

STANOWISKO DS. INFORMATYKI (NI)
PELNIACY FUNKCJE ADMINISTRATORA SILP

1.

Stanowisko ds. informatyki petnigce funkcje administratora systemu
informatycznego Laséw Panstwowych prowadzi catos¢ spraw zwigzanych
z administrowaniem systemu informatycznego LP.

Nadzoruje catoksztatt zagadnieh zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali
spotecznosciowych.

Nadzoruje i koordynuje w nadlesnictwie catos¢ prac zwigzanych
z upublicznianiem informacji zgodnie z wydanymi ,Zasadami udostepniania
informacji w nadlesnictwie”.

Wspotpraca z NO w zakresie aktualizacji i administrowania strong internetowg
nadlesnictwa.

Wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Wewnetrznej Informaciji
Prawnej (SWIP) oraz koordynatora Systemu Elektronicznej Informacji Prawnej
(SEIP).

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestratorem lesniczego oraz telefonig IP.
Prowadzenie rejestrow kart kryptograficznych oraz innych urzgdzeh ktore
zawierajg dane osobowe.

21



8. Opracowywanie i uaktualnianie wykazu os6b uprawnionych do uzytkowania funkcji
,GLOBAL”, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

9. Administrowanie i aktualizacja Lesnej Mapy Numerycznej Nadlesnictwa Kliniska.

10. Przeprowadza autoryzacje dostepu do SILP na podstawie zatwierdzanych

wnioskow.
11. Doradztwo merytoryczne i opiniowanie w zakresie zakupow sprzetu
informatycznego.

12. Przygotowanie materiatdbw do przeprowadzenia postepowania dotyczgcego
zakupdw w zakresie sprzetu elektronicznego i informatycznego.

13. Uczestniczy w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia
poprzez wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$nej.

14. Administrator SILP petni funkcje Administratora Systemu Informatycznego ktérego
szczegotowe zadania okreslone sg w Polityce Bezpieczenstwa Nadlesnictwa
Kliniska.

§28

LESNICZY (ZL)

Lesniczy Kkieruje lesnictwem. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, za ktdre ponosi petng odpowiedzialnosc.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory
mu bezposrednio podlega. Zadaniem lesniczego jest ochrona granic lesnictwa,
znakow granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych oraz
udziat w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia poprzez
wspoétdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej. W czasie nieobecnosci
lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
lesniczego powinno odbywaé sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o0 wspotodpowiedzialnosci, zawartg na piSmie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okre$lajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w oparciu
0 szczegotowy zakres czynnosci oraz obowigzujgce instrukcje i zarzgdzenia.

LESNICZY DS. SZKOLKARSKICH (ZS)

Ledniczy ds. szkétkarskich podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i jest
odpowiedzialny za zagadnienia selekcji, nasiennictwa i szkotkarstwa, prowadzgc
jednoczesnie Szkotke Ledng nadlesnictwa. Odpowiada za prawidiowe planowanie
zadan w ww. zakresie i prowadzi stosowng dokumentacje w zakresie szkoétkarstwa
oraz selekcji i nasiennictwa. Odpowiada za kontrole merytoryczng czynnosci
i zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Kontroli
Wewnetrznej oraz Regulaminie Kontroli i Obiegu Dokumentow. Uczestniczy
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w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia poprzez
wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesne;j.

PODLESNICZY (ZP)

Podlesniczy jest pomocniczym  pracownikiem lesniczego w lesnictwie
i podlega bezposrednio lesniczemu, a obowigzki wykonuje w oparciu o szczegotowy
zakres czynnosci i inne obowigzujgce przepisy. Podlesniczy zastepuje lesniczego
w czasie jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa odbywa sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspoétodpowiedzialnosci, zawartg na
piSmie przez nadlesniczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg zakres
odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikéw. Uczestniczy w zwalczaniu
przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia poprzez wspoétdziatanie w tym
zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej.

§29

STRAZ LESNA (NS)

1. Straz Les$na dziala gtéwnie na podstawie art. 47 Ustawy o lasach
z dnia 28.09.1991r. (Dz.U. Nr 101, poz. 444 z pdzniejszymi zmianami).

2. Pracg Straznikéw Les$nych kieruje i koordynuje wyznaczony przez Nadlesniczego
Starszy Straznik Strazy Lesnej petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy
Lesne;.

3. Do obowigzkéw straznikow lesnych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen W zakresie szkodnictwa leSnego
i sporzgdzaniem sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

4. Prowadzenie magazynu broni.

5. Prowadzenie catosci spraw obronnych oraz okreslonej dokumentac;ji
Z tego zakresu.

6. Prowadzenie catoksztattu spraw obrony cywilnej i tajnej kancelarii.

7. Udziat w szkoleniach obronnych.

8. Odpowiedzialnos¢ za ochrone informac;ji niejawnych.

9. Wykrywanie sprawcéw wykroczen i przestepstw w ramach zwalczania

szkodnictwa le$nego.

10. Prowadzenie dziatalnosci propagandowej w zakresie ochrony lasow przed
szkodnictwem, ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowe.

11. Prowadzenie postepowania mandatowego oraz rozpoznawanie i prowadzenie
Spraw w trybie uproszczonym.

12. Wspotpraca z ledniczymi, policjg, prokuraturg i innymi stuzbami w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

Patrolowanie terenow nadlesnictwa, terenow objetych statym lub okresowym
zakazem wstepu do lasu, kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego.

Wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie broni, amunicji i recznych miotaczy
gazu.

Kontrola prawidtowosci korzystania z terendw administrowanych przez
nadlesnictwo, ze szczegdlnym uwzglednieniem miejsc wypoczynku i postoju
pojazdow.

Organizowanie akcji wspolnych majgcych na celu przywracanie tadu i porzadku
oraz ujecie sprawcow zdarzen niezgodnych z przepisami prawa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z punktem alarmowym.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w nadlesnictwie.

§30

OSRODEK EDUKACJI PRZYRODNICZO-LESNEJ (OEPL)

1. Do zadan Osrodka Edukacji Przyrodniczo-Lesnej nalezy w szczegolnosci:
1.1.Prowadzenie edukacji przyrodniczo-lesnej spoteczenstwa,
1.2.Ksztattowanie swiadomosci ekologicznej oraz wtasciwego stosunku do lasu

i lesSnictwa,

1.3.Wspotpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi, placéwkami

oSwiatowymi, wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie
dziatalnosci OEPL,

1.4.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,
1.5.Prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania turystycznego

i udostepniania lasu,

1.6. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

1.7.Wprowadzanie i zatwierdzanie informacji na stronie wyodrebnionej BIP,
1.8.Redagowanie i aktualizacja strony internetowej nadlesnictwa,

1.9.Inicjowanie i koordynacja projektow wspétfinansowanych ze srodkow

zewnetrznych w zakresie wszystkich przedsiewzie¢ realizowanych przez
Nadlesnictwo.

2. Pracownicy osrodka uczestniczg w zwalczaniu szkodnictwa leSnego oraz ochrony
mienia po przez wspoétdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Le$ne;j.
3. Szczegodtowe zadania pracownikéw OEPL okreslajg ich zakresy czynno$ci.

§31

OSRODEK HODOWLI ZWIERZYNY (NL)
Za cafoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia Osrodka Hodowli Zwierzyny
odpowiedzialny jest lesniczy ds. towieckich oraz starszy specjalista ds. gospodarki
towieckiej.
1. Do zadan pracownikéw OHZ nalezy:

1.1.Odpowiedzialno$¢ za nadzér i zlecanie prac wykonywanych na kwaterze

mysliwskiej w ramach ustug hotelowo-gastronomicznych,
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1.2.Nadz6r nad prowadzeniem dziatalnosci ustugowej przez firmy zewnetrzne
na terenie kwatery mysliwskiej,
1.3.Nadzér i koordynacja prac zwigzanych z zagrodg pokazowg konika polskiego,
1.4. Catoksztatt prac dotyczgcych hodowli rezerwatowej konika polskiego,
1.5. Prowadzenie gospodarki rolno-tgkowej nadlesnictwa,
1.6. Organizacja polowan indywidualnych oraz zbiorowych,
1.7.Sprzedaz polowan,
1.8. Ewidencja pozyskanych trofeow,
1.9. Prowadzenie kroniki obwodu towieckiego,
1.10. Inwentaryzowanie zwierzyny w OHZ oraz nadzér nad gospodarkg towieckg
w obwodach dzierzawionych,
1.11. Planowanie i realizacja wieloletnich oraz rocznych planoéw towieckich,
1.12. Prowadzenie ksigzki ewidencji pobytu na polowaniu indywidualnym w OHZ
oraz Nadzor nad wtasciwg ewidencjg pobytu gosci w kwaterze mysliwskiej,
1.13. Catoksztatt prac zwigzanych z rejestracjg wszystkich zdarzen w gospodarce
towieckiej- w SILP wigcznie ze sprawozdawczoscig.
2. Uczestniczenie w zwalczaniu szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia poprzez
wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesne;j.
3. Sprawujg kontrole merytoryczng czynnosci i zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadami okreslonymi w Regulaminie kontroli wewnetrznej i Regulaminu kontroli
i obiegu dokumentow.
4. Szczegodtowe zadania tych stanowisk okreslajg zakresy czynnosci.

Postanowienia koncowe
§32

1. Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa Kliniska,
2) wykaz lesnictw i innych komorek,
3) wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL”.

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

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje
Nadlesniczego oraz przepisy wewnatrzbranzowe.

4. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Kliniska zobowigzani sg do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu.

Pucko, dnia 05 listopada 2020r.
Podpisat:
Nadlesniczy Ryszard Brygman
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