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Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kroscienko ustala:

"

Organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa

2. Postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego.
3.
4. Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

dziatania.
Stanowiska kierowania poszczego6lnymi komérkami organizacyjnymi.

§ 2

Nadlesnictwo Kroscienko dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku
o lasach (tekst jednolity: Dz.U. 2024 poz. 530) oraz na podstawie statutu nadanego
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe Zarzgdzeniem Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe
(Dz.U. 1994 nr 134 poz. 692) a takze na podstawie regulaminow.

§3

. Nadlesnictwo Kroscienko jest jednostkg organizacyjnga Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadlesnictwo Kroscienko wchodzi w skiad jednostek nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Krakowie.

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

Nadlesnictwo Kroscienko realizuje obronne wynikajace z Zarzadzenia Ministra
Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie organizacji wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dz.Urz.MKiS.2021.40)
oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych w Krakowie, w tym
zakresie.

Nadlesnictwo Krogcienko petni nadzér nad lasami nieparstwowymi na podstawie
i w zakresie porozumien podpisanych ze Starostami.

Organizacja wewnetrzna

i

§4
Strukture Nadlesnictwa Kroscienko stanowia:
e biuro Nadlesnictwa z siedzibg w Kroscienku, ul. Trzech® Koron 4, 34-450
Kroscienko
e lesnictwa: 9 leénictw Lasow Panstwowych /ZL/ i 1 Leé$nictwo nasienno-
szkotkarskie IZNS/
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2 W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziaty:
a) Gospodarki Les$nej /ZG/ — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego;
b) Finansowo — Ksiegowy /KF/ — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego;
c) Administracyjno — Gospodarczy /SA/ - kierowany przez Sekretarza
Nadle$nictwa;
d) Posterunek Strazy Lesnej /NS/.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru /NN/

§5

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz. Jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow.

2. Kompetencje nadle$niczego wynikajq z art. 35 Ustawy o lasach oraz z przepisu
§23 i §24 Statutu PGL LP.

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

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach. Rejestr wydanych upowaznien
i petnomocnictw prowadzi sekretarz nadlesnictwa.

6. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa Kroscienko kieruje
Zastepca Nadle$niczego, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego —
wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy w formie pisemnego petnomocnictwa.
Osoba zastepujaca petni powierzona funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;.

7. Nadleéniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krakowie.

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

9. Ponadto, w zaleznosci od potrzeb, do udzielania informacji na zewnatrz mogg byc¢
upowaznieni odrebnie przez nadleéniczego inni pracownicy, w ustalonym
zakresie.

§6
1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca Nadlesniczego /Z/,
b) Inzynier Nadzoru /NN/;



Zaltacznik nr |

do Zarzadzenia nr 24,2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia @A, lipca 2024r.

c) Gtowny Ksiggowy 1K/,

d) Sekretarz Nadlesnictwa /S/;

e) Starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Strazy Lesnej

INS/.

Dziatalnoscia Posterunku Strazy Lesnej kieruje starszy straznik lesny -
Komendant Strazy Lesnej
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.
Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, a podlesniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu.
Stazysci podlegaja bezposrednio przydzielonemu opiekunowi.

. Podzial zadan w Nadles$nictwie

§7

Zadania wspolne kierownikow dziatow.

1L

2.

Kierownicy dziatow organizuja, nadzorujg oraz koordynuja prace podlegtych

pracownikow.

Do zadan kierownikow dziatow nalezy miedzy innymi:

1) ustalenie szczegobtowych zakreséow  czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien podleglym pracownikom; zakresy czynnosci  zatwierdza
Nadlesniczy,

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

3) kontrolowanie terminowosci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow,

4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie prac o szczegblnym
stopniu ztozono&ci | pilnosci,

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

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

7) wiasciwe stosowanie oraz nadzorowanie wlasciwego stosowania przez
podlegtych pracownikow instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dotyczacej
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

8) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,

9) udziat w tworzeniu planéw finansowo — gospodarczych,

10) nadzér nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,
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11) nadzér nad wykonywaniem wnioskow i ustalen z przeprowadzonych kontroli —
W zakresie swojego dziatania,

12) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

Kierownicy dziatow zobowigzani sg do:

1) znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie prowadzonych
zagadnien,

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

. Kierownicy dziatéw sa odpowiedzialni za wprowadzanie do SILP wartosci

planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i za prawidtowe ewidencjonowanie ich

wykonania.

Kierownicy dziatéw sg uprawnieni do:

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

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

§8

Zadania wspélne wszystkich pracownikow.

1

2.

Rzetelne wykonywanie obowigzkéw  stuzbowych okreslonych w zakresie
czynnosci oraz wynikajgcych z wewnetrznych uregulowan i polecen przetozonych.
Znajomos$¢ przepisow prawnych, zarzadzen i instrukcji w ramach powierzonych
zagadnie z zakresu swojego dziatania i stosowanie ich w pracy.

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

. Przestrzeganie tajemnicy  przedsiebiorstwa oraz ochrona informacji

niejawnych i ochrona danych osobowych w mys$| obowigzujacych w tym zakresie

przepisow prawa.

Przygotowanie materiatow zwigzanych z wystgpieniami do witadz i wnioskami

pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrzne;.

Ochrona majatku Skarbu Paristwa i wspofpraca w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego.

Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

1) ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Lasow Panstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg
pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegolnosci lesniczowie i Straz Lesna,
W sposob wzajemnie sie uzupetniajacy,

2) pozostali pracownicy zobowigzani sg do informowania Nadlesniczego lub
Zastgpcy Nadlesniczego | Strazy Le$nej o wszelkich zauwazonych
przypadkach szkodnictwa lesnego,
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3) wszyscy pracownicy, ktérym powierzono mienie ruchome i nieruchome
zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposoéb
uniemozliwiajacy kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie.

W razie stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia zobowigzani sg
niezwtocznie zawiadomi¢ Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego i Straz
Le$na, a w przypadkach nie cierpigcych zwtoki Policje.

8. Opanowanie umiejetnosci  postugiwania si¢ SILP, przynajmniej w zakresie
swojego dziatania.

9. Whnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujacych w SILP w celu Zapewnienia
ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w
PGL LP.

10. Inicjowanie zmian przepisbw wewnetrznych.

11. Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

12. Wlaéciwe stosowanie instrukc;ji kancelaryjnej oraz instrukcji  dotyczacej
organizaciji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

13. Ewidencjonowanie | katalogowanie wedtug Instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondenc;ji przychodzacej i wychodzacej z komorki organizacyjnej,

14. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania w archiwum Zaktadowym
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,

15. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informagiji wewnetrznej
W zakresie swego dziatania.

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

17. Nalezyte zabezpieczenie Po zakonczeniu pracy dokumentow, urzadzen
i pomieszczen.

18. Branie udziatu w pracach komisji i zespotéw powotanych przez Nadle$niczego.

19. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu swojego dziatania, zleconych przez
Nadlesniczego.

20.Sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

21. Do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatow
(utworéw)  stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym
charakterze — ze szczegéinym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow
video, materiatéw edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach
elektronicznych — autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo
Le$ne Lasy Panstwowe.

§9
Szczegotowe zadania realizowane przez komoérki organizacyjne.
W skifad biura Nadlesnictwa wchodzg komdrki organizacyjne, ktére realizujg nizej

wymienione zadania, za$ szczegotowe zakresy zadan okreslone sg w zakresie
Czynnosci poszczegolnych pracownikéw:
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A. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG): kierowany przez Zastepce Nadleéniczego.

Zastepca Nadlesniczego (2) prowadzi nastepujgce zadania:

1.

8.
9.
10.

Organizuje, realizuje i nadzoruje prace z zakresuy gospodarki lesnej,

W szczegolnosci prace z zakresu:

1) stanu posiadania,

2) ewidenciji lasoéw i gruntéw oraz ich udostepniania

3) urzadzania lasu i realizacji zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu,

4) podatkéw lokalnych: rolny, lesny i od nieruchomosci.

9) hodowli lasu w tym: szkotkarstwa, nasiennictwa i selekg;ji,

6) ochrony lasu, w tym ochrony p. pozarowej,

7) ochrony przyrody,

8) zadrzewien i turystyki,

9) edukacji przyrodniczo-lesne;j,

10) uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych,

11) postepowan reklamacyjnych dotyczgcych zakupionego drewna | uzytkow
ubocznych,

12) towiectwa,

13) zagospodarowania turystycznego,

14) gospodarki rolnej i wodnej, a takze z zakresu postepu technicznego,

15) przygotowanie i Przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia na
ustugi leéne zgodnie z wymogami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

16) certyfikacji lesne;j,

17) corocznej aktualizacii bazy danych SILP.

. Organizuje wykonanie zadan wynikajgcych z porozumienia zawartego ze Starostg

W sprawie nadzoru nad gospodarka leSng w lasach nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa.

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

Organizuje i nadzoruje prawidiowe i zgodne z Instrukcjg Kancelaryjng
wytwarzanie, gromadzenie i przechowywanie przez podlegtych pracownikéw
dokumentacji zwigzanej z pracg kierowanego Dziatu.

Prowadzi prace zwigzane z przejeciem, przekazaniem, sprzedazg oraz
wytgczeniem gruntéw z produkgciji.

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

. Przygotowuje dane do opracowania Planu Urzadzania Lasu, wspotpracuje

z wykonawcg planu.

Opiniuje projekty uproszczonych Planéw Urzadzania Lasu.

Wspotpracuje z kierownikami dziatow Nadle$nictwa.

Wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony
majgtku Skarbu Panstwa, w tym wspofpracuje ze Strazg Lesng i innymi
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pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
i zwalczania szkodnictwa leSnego.

11.0rganizuje i nadzoruje przeprowadzanie inwentaryzagji doraznych i zdawczo
odbiorczych.

12. Zg
im

tasza potrzeby zakupu maszyn i urzadzen lesnych oraz innego sprzetu
ateriatéw niezbednych do prawidtowego prowadzenia gospodarki lesnej.

13.Petni obowiazki Redaktora wprowadzajgcego i zatwierdzajgcego strony BIP.
14.Nadzoruje cafoksztaft zagadnien zwigzanych z obstuga internetowych portali.

Zadania Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) przypisane $g do poszczegolnych stanowisk
pracy prowadzacych nastepujace zadania:

1. Prowadzenie catoksztattu Spraw  zwigzanych ze stanem posiadania
i ewidencjg gruntéw, oraz uzgodnien z ewidencjg powszechna, w tym:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie rejestru gruntow i rejestru kategorii uzytkowania wedtug obrebow
lesnych, ochrona granic,

aktualizacja ewidencji stanu posiadania i zasobow lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw leénych, ich najmem,
wymiang, przekazaniem i sprzedaza na podstawie art.38 ustawy o lasach,
prowadzenie cafoksztattu spraw z zakresu deputatéw rolnych i dzierzaw
gruntoéw rolnych,

przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmiany kategorii uzytkowania
gruntow,

przygotowywanie materiatéw i wnioskéw do projektow lokalnych plandw
Zagospodarowania przestrzennego oraz lokalnych warunkéw zabudowy i
Zagospodarowania terenu,

przygotowywanie danych dotyczacych powierzchni gruntéow dla potrzeb
ustalenia podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci,

weryfikacja i przygotowanie wnioskéw na dzierzawe, najem gruntéw
nadlesnictwa, oraz przygotowanie uméw (po konsultacji z obstugg prawng
nadlesnictwa),

Sprawy zwigzane z racjonalng gospodarkg rolno-tgkowa.

2. Prowadzenie caftoksztattu Spraw w zakresie hodowli lasu, szkotkarstwa,
nasiennictwa, selekgcji oraz zadrzewien:

1)
2)

3)

o

opracowywanie szczegotowych planéw hodowli lasu,

analiza i realizacja zadan w danym roku gospodarczym oraz zadan
ustalonych na 10 - lecie w planie urzadzania lasu,

analiza i realizacja zadan z zakresu nasiennictwa i selekgji, ze szczegolnym
uwzglednieniem planéw wieloletnich,

ustalanie rodzajowego i ilo$ciowego rozmiaru produkcji  szkotkarskiej,
Z uwzglednieniem peinego zabezpieczenia potrzeb wiasnej jednostki
a takze potrzeb innych wiascicieli lasow,

realizacja zadan gospodarczych w zadrzewieniach,



6)

7)
8)
9)
10)
3. Reali
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opracowywanie planu produkciji szkdtkarskiej i jej ocena, opracowanie bilansu
sadzonek do odnowien,

prowadzenie rejestrow Lesnego Materiatu Podstawowego,

opracowywanie planu zbioru nasion oraz jego realizacja,

prowadzenie dokumentacji obrotu Le$nego Materiatu Rozmnozeniowego.
obstuga systemu LAS w tym zakresie,

zacja zadan w zakresie urzadzania lasu, uzytkowania, brakarstwa oraz

sprzedazy drewna, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

prace zwigzane z planowaniem i realizacjg zadan z zakresu pozyskania i
zrywki drewna w oparciu o Plan Urzadzania Lasu

wspotpraca z lesniczymi w zakresie sporzadzania szacunkoéw brakarskich,
zgodnie z ustalonym etatem i rozmiarem cie¢,

organizowanie i realizacja sprzedazy drewna, sporzgdzaniem umoéw
sprzedazy drewna [ produktéw niedrzewnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz ich rozliczanie,
prowadzenie ewidencji upowaznien do wywozu drewna,

opracowanie cennika detalicznego sprzedazy drewna,

obstugiwanie transferéow danych z rejestratora leSniczego, przetwarzanie
dokumentéw przestanych transferem,

administrowanie Portalem lesno — drzewnym oraz aplikacjg e-Drewno oraz
Centralng Kartotekg Klientéow (CKK) oraz ogolnopolskiej platformy
teleinformatycznej ePUAP (elektroniczna Platforma Ustug Administrac;ji
Publicznej).

udziat w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego,

fakturowanie sprzedazy produktow, ustug z tytutu najmu i dzierzawy oraz
innych,

prowadzenie ewidencji drewna, uzytkébw ubocznych i materiatéw
magazynowych,

Scista wspotpraca z dziatem ksiegowo$ci w zakresie uzgadniania stanéw
magazynowych.

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

1)
2)

opracowywanie wnioskdéw gospodarczych i analiza ich wykonania,
prognozowanie wystepowania i organizacja zwalczania szkodnikow
owadzich i chordb, we wspétpracy z Zespotem Ochrony Lasu,

zbieranie informacji dotyczacej stanu zagrozenia drzewostanéw,
organizowanie przeprowadzania zabiegow ochronnych,

nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci obowigzkowych
przewidzianych w Instrukcji Ochrony Lasu,

wspotpraca z ZOL i PIORIN,



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .¢4 /2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia Q4. lipca 2024r.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem powstawania szkod
powodowanych przez zwierzyne,
8) zadania zwigzane z organizacjg akdji ratowniczo-gasniczych i ograniczania
skutkéw innych miejscowych zagrozen na gruntach iw obiektach bedacych
w zarzgdzie lub wtadaniu nadlesnictwa jako petnomocnik Nadlesniczego,
9) wspétpraca z PSP i OSP w zwiazku z ochrong przeciwpozarows lasu.
5. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z edukacjg le$na.
6. Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka towieckg, w tym:
1) ewidencja i rozliczenia zwigzane z prowadzeniem OHZ,
2) administrowanie i prowadzenie elektronicznej ksigzki polowan,
3) wspotpraca z kotami towieckimi, szczegdlnie w zakresie sporzadzania
i realizacji rocznych i wieloletnich towieckich planéw hodowlanych
7. Prace zwigzane z nadzorem nad lasami prywatnymi.
Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Lesnej Mapy Numeryczne;.
9. Prowadzenie dokumentac;ji dotyczacej planoéw zalesien w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW).
10. Uczestniczenie w inwentaryzacji oraz uzgadnianiu stanéw magazynowych.
11.Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia na ustugi
lesne zgodnie z wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
12.Koordynacja spraw zwigzanych z BHP, przy pomocy uprawnionego podmiotu,
na podstawie umowy cywilno-prawne;.

13. Instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego.
14. Wiodgca administracja SILP.

15.Administracja EZD.

16. Administracja BIP.

17.Petnienie  funkcji Rzecznika prasowego Nadlesnictwa / kontakty ze
spoteczenstwem.

%

B. Dziat Finansowo-Ksieqowy (KF): kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Gtéwny Ksiegowy (K) prowadzi nastepujgce zadania:
1. Kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.
2. Koordynuje i nadzoruje wykonanie zadan przez podlegtych pracownikéw,

W szczegolnosci:

1) Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie: ksiegowosci,
finanséw, planowania i analiz finansowo — ekonomicznych. sprawozdawczosci
finansowej, organizacji i sprawowania wewnetrznej kontroli funkcjonalnej
dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa,

2) Odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

3) Odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadle$nictwa zgodnie
obowigzujgcymi zasadami, polegajace zwtaszcza na:

10
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4) Sprawuje nadzér nad danymi w SILP w zakresie zgodnosci ksiegowan
z obowigzujgcymi  przepisami o rachunkowosci, planem kont, przepisami
prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

9) Odpowiada za prawidtowosé wprowadzonych danych w podsystemach:
».gospodarka towarowa”, ,finanse - ksiegowos¢’, ,kadry — ptace’,
sinfrastruktura” i ,planowanie” w zakresie swojego dziatania, w tym za
wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan i ewidencjonowanie ich
wykonania.

6) Opracowuje Regulamin kontroli wewnetrzne] i schemat obiegu dokumentéw
w Nadlesnictwie — we wspolpracy z kierownikami innych  komoérek
organizacyjnych.

7) Opracowuje plany finansowo — gospodarcze (we wspoipracy z innymi
komorkami organizacyjnymi) oraz sprawozdania z ich wykonania. Sporzgdza
analizy finansowe, w tym kalkulacje kosztéw.

8) Udziela instruktazu komdrkom organizacyjnym nadle$nictwa w zakresie
interpretacji zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont oraz regulaminu
kontroli wewnetrzne;.

9) Organizuje i nadzoruje przeprowadzanie inwentaryzacji rocznych.

10) Sporzadza sprawozdania finansowe.

11) Oblicza miesieczne TKW.

12) Dokonuje uzgodnien ksiegi gtéwnej z ksiegami pomocniczymi.

13) Prowadzi ewidencje i sporzadza rozliczenia zadan finansowanych z udziatem
srodkow finansowanych z Unii Europejskiej i $rodkéow funduszy krajowych.

14) Prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspotpracujgc w tym zakresie z jednostka nadrzedng i bankami.

Zadania dziatu finansowo - ksiggowego (KF) realizowane przez podlegtych
pracownikow, do ktorych nalezy w szczegéinosci:

1.
2.
3.

Obstuga modutu Finanse i ksiegowo$¢ w SILP.

Prowadzenie rozliczen naleznosci i zobowiazan.

Prowadzenie obrotu warto$ciami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prowadzenie Kasy Nadle$nictwa.

Sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym, prowadzenie
ewidencji.

Sporzadzanie rocznego planu wynagrodzen.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji ptacowej (naliczanie ptac pracownikow
Nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczen z pracownikami z innych tytutéw,
rowniez z tytutu umoéw zlecen, uméw o dzieto).

Obstuga modutu Ptace w SILP.

Sporzadzanie sprawozdania LP10-6 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
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do Zarzadzenia nr 44 /2024
Nadle$niczego Nadle$nictwa Kroscienko
z dnia QA lipca 2024r.

10.Obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtaszania nowych pracownikow i
Zleceniobiorcow, zgtaszanie zmian | wyrejestrowywanie z ubezpieczen
spotecznych.

11.Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do nabycia praw emerytalno-
rentowych dla bytych pracownikéw

12.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych i prawnych.

13.Prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT, podatkéw lokalnych, wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

14.Petnienie funkcji administratora PPK - obstuga w SILP WEB Pracowniczych
Planow Kapitatowych w zakresie zgtaszania, zmiany danych lub wyrejestrowania
pracownika, oraz zbieranie i przechowywanie deklaracji PPK.

15.Prowadzenie ewidencji wartosciowej $Srodkow trwatych 1 materiatow
magazynowych.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych Nadlesnictwa.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczaniem funduszu Swiadczen
socjalnych, w oparciu o obowigzujgcy regulamin oraz inne przepisy prawa.

18. Fakturowanie ustug wewnetrznych.

19.Egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajgcych z
zarejestrowanych zdarzen gospodarczych.

20.Prowadzenie gospodarki fowieckiej w zakresie rozliczania szkod towieckich.

21.Windykacja naleznosci.

C. Dziat __Administracyjno-Gospodarczy (SA): kierowany przez Sekretarza
Nadle$nictwa.

Sekretarz Nadlesnictwa (S) w szczegdlnosci prowadzi nastepujgce zadania:

—» Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie kadr:

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, w szczegolnosci:

1. Prowadzi sprawy kadrowe zwigzane z zatrudnianiem, przebiegiem pracy
i zwalnianiem pracownikow.

2. Prowadzi ewidencje osobows.

3. Prowadzi dokumentacje zwigzang z planowaniem i wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych. Rozlicza czas pracy pracownikow na podstawie list obecnosci
(DOR), pracy zdalnej, wyj$¢ w godzinach pracy oraz delegacji stuzbowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw bezptatnych,
macierzyniskimi,  rodzicielskimi, ojcowskich, wychowawczych, $wiadczen
rehabilitacyjnych, itp. oraz ich ewidencjonowanie w SILP.
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z dnia 24. lipca 2024r.

5. Jest administratorem modutu ,Absencji-delegacji’ w SILPweb.

6. Koordynuje sprawy zwigzane ze wstepnymi stazami pracy, prowadzi nadzoér nad
ich przebiegiem oraz organizowaniem praktyk studenckich.

7. Koordynuje sprawy zwigzane z przekazywaniem: nadle$nictwa, lesnictw i innych
stanowisk pracy i przechowuje dokumentacje dotyczaca tego przekazywania.

8. Opracowuje i aktualizuje:

1) Regulamin organizacyjny — we wspoétpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych,

2) Regulamin pracy,

3) Regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych
we wspotpracy z komisjg socjalng i przedstawicielami pracownikéw lub
organizacjg zwigzkéw zawodowych.

9. Koordynuje prace zwigzane z wydawaniem zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,
ewidencjonuje i przechowuje te dokumenty.

10.Prowadzi sprawy dotyczace badan wstepnych, kontrolnych i okresowych
pracownikow Nadles$nictwa.

11.Obstuguje  zakladowa opieke medyczng pracownikbw oraz grupowe
ubezpieczenia pracownicze.

12.Prowadzi sprawy odznaczen panstwowych, odznak resortowych i innych form
wyroznien dla pracownikéw nadleénictwa.

13.Prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem i odbieraniem stopni stuzbowych
w Stuzbie Lesne;.

14. Prowadzi ewidencje legitymacji stuzbowych

156.Ustala potrzeby i realizuje szkolenia, doksztatcanie i podnoszenie kwalifikacji
pracownikow.

16.Prowadzi dziatalno$¢ zwigzang z obstuga socjalng pracownikoéw, emerytéw
i rencistow.

17.Koordynuje sprawy dot. organizacji imprez pracowniczych zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie. Sporzadza plan imprez
pracowniczych.

18.Dba o ochrone danych osobowych zawartych w dokumentach pracowniczych.

19.Sprawuje nadzér merytoryczny nad Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa
w nadlesnictwie, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniem DGLP w tym
zakresie

20.Sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

—> Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie kierowania Dziatem
Administracyjno — Gospodarczym
1. Kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym, organizuje, koordynuije
I nadzoruje wykonanie zadan przez podlegtych pracownikéw.
2. Prowadzi gospodarke mieszkaniowg, w tym ewidencje budynkéw i mieszkan,
sporzadzanie umow najmu budynkéw i lokali, naliczanie czynszu.
13
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Opracowuje polityke mieszkaniowa nadlesnictwa.

Prowadzi sprawy sprzedazy nieruchomosci zabudowanych  budynkami
mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntow wraz
Z przynaleznosciami niezbednymi do korzystania z lokali na podstawie art. 40a
ustawy o lasach.

Administruje $rodkami trwatymi i wyposazeniem obiektu nadlesnictwa oraz
utrzymuje je w nalezytym stanie technicznym.

Nalicza amortyzacije.

Nadzoruje przeprowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem Ustawy Prawo
zamowien publicznych w nadlesénictwie zwigzanych ze sprawami prowadzonego
dziatu.

Nadzoruje i uczestniczy w przegladach stanu technicznego obiektow
budowlanych oraz instalacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
budowlanego.

Nadzoruje sprawy z zakresu inwestycji i remontow.

10. Sporzadza umowy uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.
11. Prowadzi sprawy ubezpieczen majatkowych Nadlesnictwa.
12.Prowadzi nadzér nad archiwum zaktadowym nadle$nictwa oraz koordynowanie

spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjna i archiwizacyjna;

13. Petni obowigzki Redaktora wprowadzajgcego i zatwierdzajgcego strony BIP
14. Opracowuje sprawozdawczo$¢ w zakresie prowadzonych spraw.
15. Petni role administratora SILP.

Zadania dziatu administracyjno — gospodarczego (SA):

1.

N

Obstuga sekretariatu nadlesnictwa, w tym koordynowanie czynnosci
kancelaryjnych EZD, koordynacja obiegu dokumentéw i Zapewnienie wtasciwego
przeptywu informacji, obstuga poczty elektroniczne; nadlesnictwa, obstuga centrali
telefonicznej (w tym tgczenie rozmow telefonicznych) i urzgdzen biurowych,
obstuga platformy E-PUAP, przyjmowanie i zatatwianie interesantéw,
prowadzenie kalendarza spotkan nadlesniczego)

Obstuga narad i spotkan stuzbowych organizowanych przez Nadle$nictwo.
Dbanie o zaopatrzenie Nadle$nictwa w artykuty utrzymujace czystosé, porzadek i
higiene w Budynku Administracyjnym, w tym w pokojach goscinnych.
Administrowanie terenami wokét budynkéw administracyjnych i mieszkalnych
Nadlesnictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami.
Administrowanie $rodkami trwatymi i wyposazeniem obiektow Nadleénictwa oraz
utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym.

Prowadzenie w SILP podsystemu Infrastruktura.

Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, drukéw $cistego zarachowania,
korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Prowadzenie ewidencji i rozliczenia bloczkéw mandatowych.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw Nadlesnictwa Kroscienko (sekretariat).
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z dnia 94. lipca 2024r.

10.Zaopatrzenie na potrzeby gospodarki lesnej oraz komorek organizacyjnych
w biurze Nadle$nictwa.

11.Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa, w tym
z prawidtowym wykorzystaniem $rodkow transportowych.

12.Zaopatrywanie pracownikdbw w nalezne umundurowanie, odziez ochronng
i roboczg oraz positki i napoje profilaktyczne zgodnie z przepisami.

13. Prowadzenie archiwum Nadle$nictwa Kroscienko, w tym archiwum EZD, zgodnie
z obowigzujgca instrukcjg w tym zakresie.

14.Merytoryczna kontrola operacji zakupu towaréw, materiatow, napraw i remontow
wykonywanych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

15.Sporzgdzanie rocznego i wieloletniego plan gospodarczy z zakresu inwestycji
i remontow infrastruktury.

16.Organizowanie i uczestnictwo w okresowych przegladach stanu technicznego
obiektéw budowlanych oraz wszelkiego typu instalacji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa budowlanego oraz sporzgdzanie i gromadzenie dokumentacji
z tego zakresu.

17.Przygotowywanie dokumentacji prawnej i technicznej z zakresu planowanych
zadan inwestycyjno-remontowych i odbiér dokumentacji.

18. Przygotowywanie i organizowanie przetargéw na prace inwestycyjno-remontowe,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zamoéwien publicznych

19.Organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robot budowlanych
wykonywanych systemem wiasnym i zleconym, sprawdzanie dokumentacji pod
wzgledem merytorycznym oraz faktur i kosztorysow powykonawczych.

20.Przygotowanie planu zamawiania dostaw, robét budowlanych i ustug
przewidzianych do udzielenia w roku gospodarczym w trybie zamoéwien
publicznych oraz nadzorowanie przestrzegania terminéw zwigzanych z realizacja
zamowien.

21.Wprowadzanie do bazy SILP uméw zawartych w ramach zamowien publicznych
oraz prowadzenie analiz dotyczace ich realizacji.

22.Przygotowywanie rocznych sprawozdan dotyczgcych udzielonych zaméwien.

23.Prowadzenie biblioteki nadle$nictwa.

24. Administracja EZD.

25.Projekty rozwojowe Lasow Panstwowych.

D. Posterunek Strazy Lesnej (NS):

Stanowi oddzielng komoérke organizacyjng, ktérg kieruje wyznaczony przez
Nadlesniczego starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej i ktéry podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Komendant jest przetozonym straznikéw lesnych, wchodzacych w skiad posterunku.
Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Leénej oraz zasady ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym okreslajg odrebne przepisy i unormowania.
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do Zarzadzenia nr .24 /2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia .9A. lipca 2024r.

Posterunek miesci sie na terenie nadlesnictwa.

Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

Poza teren dziatania posterunku straznik lesny moze udaé¢ sie stuzbowo tylko w wypadku
polecenia bezposredniego przetozonego lub w zwigzku z:

1.

podjetym poscigiem za ujawnionym na gorgcym uczynku sprawcg czynu,
wyczerpujacego w rozpoznaniu straznika leSnego znamiona przestepstwa, lub
wykroczenia dotyczgcego mienia pozostajgcego w zarzadzie LP;

koniecznoscig doprowadzenia Sprawcy czynu zabronionego, o ktérym mowa w pkt
1, do najblizszej siedziby Policji;

prowadzonym postepowaniem, gdy istnieje obawa, ze zwioka moze grozi¢
zatarciem $ladoéw czynéw noszacych znamiona przestepstwa lub wykroczenia, w
tym zniszczeniem dowodoéw rzeczowych;

udzieleniem doraznej pomocy w nagtych przypadkach na zadanie innego
straznika lesnego.

Starszy straznik lesny petniacy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej
organizuje, koordynuje i nadzoruje zadania w zakresie szkodnictwa leSnego, a w
szczegoblnosci:

1.
2.

Wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu.
Sporzadza w uzgodnieniu z Nadlesniczym plany pracy Posterunku oraz
odpowiada za ich realizacje.

3. Nadzoruje prace podlegtych straznikéw le$nych.
4.
5. Wspodipracuje wraz ze straznikami leSnymi z Krajowym Centrum Informaciji

Analizuje materiaty dochodzeniowe w celu nadania dalszego biegu sprawom.

Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen, zwigzanych ze szkodnictwem leSnym.

Wspotpracuje z zastepca nadle$niczego, inzynierami nadzoru, lesniczymi
| pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem oraz z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie windykacji naleznosci
z tytutu szkodnictwa lesnego.

Prowadzi magazyn broni i odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie |
przechowywanie broni.

Do zadan Posterunku Strazy Le$nej nalezg w szczegoélnosci:

1.

e L

Prowadzenie spraw zwigzanych z analizag stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa leSnego.

Petnienie funkcji petnomocnika ds. UDODO.

Zadania zwigzane ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego, a takze ochrony przyrody oraz wykonywaniem innych zadan
w zakresie ochrony mienia, realizowane poza siedzibg nadlesnictwa jako
tzw. zadania terenowe, nalezy wykonywaé w grupie lub sktadzie patrolu
co najmniej dwuosobowym, zapewniajac dodatkowe ubezpieczenie w postaci
wzajemnej fgcznosci radiotelefonicznej lub telefonicznej.
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do Zarzadzenia nr £4. / 2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia .94 lipca 2024r.

5. Przy realizacji zadan terenowych, o ktérych mowa w pkt.4, komendant,
o ile osobiscie nie uczestniczy w realizacji tych zadan, wyznacza straznika
dowodzgcego grupg lub patrolem.

E. Inzynier Nadzoru (NN) podlega bezposrednio Nadlesniczemu, ktory okreéla jego
zakres obowigzkow i zadan.

1. Prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie oraz prowadzi sprawy dotyczace
kontroli  zewnetrznych i wewnetrznych. W ramach sprawowanej kontroli
funkcjonalnej Inzynier Nadzoru:

1) Przeprowadza kontrole dorazne, problemowe i sprawdzajgce w lesnictwach i
obwodach nadzorczych, biurze Nadle$nictwa w rozmiarze okreslonym w
zakresie obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz wedtug biezacych wytycznych i
polecen stuzbowych wydawanych przez Nadle$niczego.

2) Przygotowuje i prowadzi kontrole wstepne, biezgce i nastepcze czynnosci i
operacji gospodarczych w Nadlesnictwie poprzez sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci wykonanych prac i
sporzgdzonej dokumentacji, a w razie potrzeby réwniez prawidtowo
zastosowanych stawek ptacowych, norm pracochtonnosci, materiatow, itp.,

3) Kontroluje realizacje polecen i zalecen z kontroli wiasnych Nadle$nictwa oraz
wystapien i zarzadzen pokontrolnych z jednostek nadrzednych Laséw
Panstwowych i z kontroli zewnetrznych.

4) Sporzadza dokumentacje z prowadzonych przez siebie kontroli, analize
wynikéw kontroli, a takze sprawozdania i wnioski.

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

2. Wspdipracuje z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji, realizacji prac gospodarczych oraz spraw
zwigzanych z obronnoscia w Nadles$nictwie, z Sekretarzem Nadle$nictwa
w sprawach dotyczgcych inwestycji, remontéw, zamoéwien publicznych,
w sprawach zwigzanych z obronnoscig i innych zwigzanych z wykonywaniem
biezacych zadan zleconych przez Nadle$niczego. Wspétpracuje ze Strazg Les$ng,
lesniczymi i innymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem le$nym i w jego zwalczaniu.

3. Wydaje pracownikom Nadlesnictwa zalecenia w trybie okreslonym przez
Nadlesniczego.

4. Udziela pomocy merytorycznej lesniczym, podlesniczym i pracownikom
prowadzacym nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w
wykonywaniu przez nich obowigzkow stuzbowych, jak réwniez prowadzi
doradztwo w zakresie wdrazania innowacyjnych metod hodowli, ochrony i
uzytkowania lasu

5. Udziat w rozpatrywaniu reklamacji drewna.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.
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Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr 24 / 2024
Nadle$niczego Nadlesnictwa Kroécienko
z dnia QA. lipca 2024r.

7. Prowadzi w Nadles$nictwie sprawy dotyczace skarg i wnioskéw.
8. Wykonuje w Nadle$nictwa zadania zwigzane z ochrong informacji niejawnych.

9. Prowadzi w Nadlesnictwie Sprawy zwigzane z realizacjg zadan obronnych.
10.Inzynier Nadzoru jest uprawniony do:

a. przedktadania wnioskow w sprawach organizacyjnych oraz gospodarczych,
majacych na celu eliminowanie nieprawidtowos$ci oraz wnioskow personalnych
wobec winnych stwierdzonych zaniedban,

b. wstrzymywania prac w sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia osdb oraz
W przypadku stwierdzenia razacych btedow gospodarczych lub mogacych
powodowac straty finansowe i przyrodnicze,

C. zabezpieczania dowodow w przypadku ujawnienia sprawy majacej znamiona
przestepstwa

11.Inzynier Nadzoru ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za:

a. niezgodne ze stanem faktycznym sporzgdzanie dokumentow i sprawozdan

b. naruszenie obowigzujgcych  przepiséw, instrukcji  oraz  uregulowan
wewnetrznych Nadle$niczego,

C. nie zachowanie tajemnicy stuzbowej, badz straty wynikte z jego winy

§10
Obowiazki Inspektora Ochrony Danych w Nadlesnictwie sprawuje osoba z firmy, z ktérg
Nadle$nictwo ma zawarta stosowng umowe.

§ 11
Wykonywanie zadan stuzb BHP powierza sie uprawnionemu podmiotowi. firmie
zewnetrznej, zgodnie z obowigzujgca umowa.

§12

Lesnictwa (ZL) kierowane sg przez lesniczych, ktorzy bezposrednio podlegajg Zastepcy

Nadlesniczego i jednoosobowo przed nim odpowiadajg.

1. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktére ponosi petng odpowiedzialnosé.

2. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okres$lonych w ustawie
o lasach.

Lesniczy i podlesniczy odpowiadaj materialnie za powierzone im mienie.

4. Lesniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych, wynikajgcych
z obowigzku realizacji Planu Urzadzania Lasu.

5. Lesniczy przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (zaktadom
ustug lesnych) obowigzany jest dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorce
zobowigzan wynikajagcych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug
leSnych, przekazuje i odbiera powierzchnie, prowadzi biezgca kontrole realizacji
ustug oraz odpowiada za ich terminowy odbiér.

i
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 44 /2024
Nadles$niczego Nadlesnictwa Kro$cienko
z dnia Q4. lipca 2024r.

6. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podiesniczego i jest jego
bezposrednim przetozonym.

7. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — produkcyjne, ochronne,
administracyjne ustalone dla le$nictwa.

8. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej leéniczego
i podle$niczego okreslaja zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnoéci dla tych
stanowisk.

9. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje podlesniczy, a w Leénictwie Niedzica
| Lesnictwie nasienno-szkotkarskim lesniczowie zastepujg siebie nawzajem.

10. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powyzej 5 dni roboczych
powinno odbywac si¢ pisemnie na podstawie protokotu przekazania lesnictwa
podpisanego przez obie strony.

Przekazaniu musi podlega¢ drewno wedtug aktualnej listy magazynowej, $rodki
trwate, przedmiotu w uzytkowaniu, wyposazenie niezbedne do realizacji
zastepstwa (np. rejestrator, $rednicomierz, tasma) oraz biezaco wykonywane
I zaplanowane zadania w czasie realizacji zastepstwa.

Przekazanie musi nastapi¢ nie wczeséniej niz 2 dni przed rozpoczeciem absencji
a zakonczy¢ nie pozniej niz 2 dni po powrocie z absencji.

Przy przekazaniu le$nictwa uczestniczy¢ powinien Inzynier Nadzoru, a w razie
jego nieobecnos$ci osoba zastepujgca go.

Obowigzuje zwrotne przekazanie-przejecie lesnictwa odpowiednio w takim
samym trybie.

11.Jesli osoba przekazujgca odméwita uczestnictwa w przekazaniu le$nictwa lub nie
stawita si¢ w ustalonym terminie, Nadlesniczy powotuje komisje i zarzadza
jednostronne przejecie.

12.Jezeli nieobecnos¢ jest krotsza przekazanie lesnictwa nie wymaga pisemnego
protokotu.

13.Lesniczy, ktory powierza zastepstwo podle$niczemu bez protokotu przekazania
lesnictwa, odpowiada materialnie za wszystkie sktadniki majgtkowe w le$nictwie.

14.W przypadku nagtej nieobecnosci lesniczego spowodowanej np. chorobg lub
innym zdarzeniem losowym, trwajacym tacznie powyzej 60 dni, Nadle$niczy
wskazuje osobe przejmujgcg i zarzadza jednostronne protokolarne przejecie
leSnictwa poprzedzone inwentaryzacja zdawczo-odbiorczg. Nadlesniczy moze
podja¢ decyzje o skréceniu tego okresu.

Po powrocie z nieobecnosci sporzadza sie protokét zwrotny. Czynnosci te
poprzedzone s3 inwentaryzacja.

Lesnictwo nasienno-szkotkarskie (ZNS) kierowane przez leéniczego, ktéry
bezposrednio podlega Zastepcy Nadlesniczego.
1. Do zadan lesniczego nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych
z produkcjg szkotkarskg Nadlesnictwa, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami i wytycznymi.
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V.

Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr A, /2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia QA lipca 2024r.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa:

(&)

(@]

£

8.

§13

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe | przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie, za wyjgtkiem jednego pracownika Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego, ktory dodatkowo prowadzi sprawy laséw
nadzorowanych i w tym zakresie podlega bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego.
Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika podlega
zatwierdzeniu przez Nadles$niczego i wreczany jest pracownikowi na pismie
z potwierdzeniem odbioru i przyjeciem do stosowania.

Pracownicy zobowigzani sg do wykonywania innych czynno$ci nie objetych
ramowym wykazem zgodnie z poleceniem nadle$niczego.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien

polecenie to wykonag, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosé co do zgodnosci

z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi przystuguje prawo Zzadania
potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadle$nictwa, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej -
w zakresie wyznaczonych zadan stuzbowych — od przetozonego tej komérki

Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem Iprzejeciem/ stanowiska, w zwigzku ze
zmiang personalng na stanowisku, nalezy sporzadzi¢ protokét przekazania-
przejgcia agend, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wtasciwych przetozonych, ktérzy nadzoruja ich przekazanie.

Dodatkowo, przy przekazaniu agend w le$nictwach, uczestniczy¢ powinien
Inzynier Nadzoru, a w razie jego nieobecnosci osoba zastepujaca go.

W przypadku przekazania agend na stanowisku Inzyniera Nadzoru, osoba
wskazana przez Nadlesniczego.

Protokdf, o ktérym mowa, sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po jednym dla
stron przekazania, a trzeci egzemplarz przekazuje sie do Sekretarza
Nadles$nictwa.

Réwnolegle z protokotem przekazania-przejecia agend nalezy dokonaé
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej $rodkéw trwatych, sktadnikéw niskocennych,
wyposazenia, licencji przypisanych do przekazywanego stanowiska.

Gtoéwny Ksiegowy zobowigzany jest do rozliczenia inwentaryzacji w terminie
1 miesigca od daty sporzgdzenia protokotu zdawczo-odbiorczego.

Obowigzek przekazania majgtku i dokumentéw, o ktérych mowa wyzej oraz
sporzadzenia  protokotu zdawczo-odbiorczego  spoczywa na  stronie
przekazujacej.
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10.

11.

12.

13.

1

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4. / 2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia @4 lipca 2024r.

W Posterunku Strazy Lesnej protokolarne przekazanie stanowiska nastepuje
przy nieobecnosci petnigcego funkcje komendanta trwajacej powyzej 15 dni
roboczych. Protokoty przechowywane sg w Posterunku Strazy Lesne;j.

W przypadku przejecia obowigzkéow na czas okreslony nalezy sporzadzi¢
protokot przekazania - przejecia podpisany przez przekazujgcego,
przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.

Na stanowiskach zastepujacych sie zgodnie z aktualnie obowiazujgcym
wykazem zastepstw w biurze protokét przekazania - przejecia nie jest
wymagany, jezeli dotyczy zastepstw biezacych.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem Nadle$nictwa, pracownik
zobowigzany jest pobra¢ od Sekretarza Nadlesnictwa karte obiegowa, wypehié
ja i wypetniong przekazaé z powrotem. Stanowisko to przechowuje karte.

§ 14
Nadle$niczy ma zastrzezone do wytacznej kompetencji podejmowanie decyzji
W sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujacych zadan:
1) podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukciji i regulaminow wewnetrznych,
2) podpisywanie wszystkich pism i sprawozdan do jednostek zwierzchnich,
wtadz  panstwowych i samorzadowych,  organizacii politycznych
i spotecznych oraz do mediow,
3) podpisywanie decyzji i opinii osobowych,
4) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.
W wyjatkowych sytuacjach, kiedy sprawy sg terminowe lub z innych przyczyn,
konieczne jest nadanie im biegu wymienione w podpunkcie 2) sprawy mogg byé
podpisane przez Zastepce Nadlesniczego.
Korespondencja dotyczaca wszczynanych lub toczacych sie postepowan
prowadzonych przez podmiot wykonujacy obstuge prawnag Nadles$nictwa, moze
by¢ — w przypadkach uzgodnionych z Nadlesniczym - podpisywana przez ten
podmiot.
Korespondencja przychodzaca i wychodzgca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej i za pomoca szyny EZD, podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego, z wyjgtkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow
dwéch uprawnionych oséb,
2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 15

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan w wersji papierowej

przedktadanych Nadlesniczemu do podpisu parafowane sg przez pracownika
sporzadzajgcego oraz przez jego bezposredniego przetozonego. Nie dotyczy to
pracownikow bezposrednio podlegtych Nadlesniczemu.
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Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr éA. / 2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia 2A. lipea 2024

2. W przypadku Opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke

5.

1.

organizacyjng parafowane $3 one przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi
W przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg (EZD), ktory jest podstawowym systemem dokumentowania i
rozstrzygania spraw w nadle$nictwie. Postepowanie z dokumentacja oraz
wykonywanie  czynnosci kancelaryjnych prowadzonych w  systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg reguluje Zarzgdzenie Nadles$niczego
Nadlesnictwa Kroscienko w sprawie zasad systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadle$nictwa Kroscienko.

. Pisma przychodzace | wychodzace w formie elektronicznej podlegajg takim

Samym regutom co do rejestracji oraz podpisu i parafowania oséb uprawnionych,
jak pozostate pisma i korespondencja

Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie zwrécié osobie dekretujgce;j
w celu przekazania sprawy wilasciwej komérce.

§ 16
Potwierdzania dokumentéw _Za zgodnos¢ z oryginatem” dokonuje nadle$niczy
oraz kierownicy komérek organizacyjnych w sprawach dotyczgcych swego dziatu,
jezeli odrebne przepisy nie stanowig inacze;.
Potwierdzenia dokumentow do celéow kadrowych ,Za zgodnos¢ z przedtozonym
oryginatem” lub ,Za zgodnosé z dokumentacjg pracowniczg” dokonuje sekretarz
nadlesnictwa.

§ 17
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdinych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego,
a zatwierdzany przez Nadles$niczego.
Dokonujgcy kontroli potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslone;j
operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§18

. Cafo$¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach

umowy obstugi prawnej — Kancelaria Prawna / Adwokacka / Radcowska. Do
zadan kancelarii nalezy $wiadczenie pomocy prawnej Nadlesnictwu oraz
zastepstwo prawne w sprawach prowadzonych z jego udziatem.

Na koordynatora wspotpracy z Kancelarig zostaje wyznaczony Zastepca
Nadle$niczego.

Wszystkie zarzadzenia i decyzje wydane przez nadlesniczego muszg by¢
akceptowane przez radce prawnego.

Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
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Zatacznik nr |
do Zarzadzenia nr £4 /2024
Nadles$niczego Nadlesmctwa Kroscnenko

1) projekty uméw i rozwigzarn umow dtugoterminowych lub nietypowych,

2) projekty pism rozwigzujgcych z pracownikiem stosunek pracy bez
wypowiedzenia,

3) projekty pism dotyczqcych roszczen zgtoszonych pod adresem nadles$nictwa,

4) projekty uméw i rozwigzan umow z kontrahentami, kontrahentaml

zagranicznymi,

5) projekty pism dotyczgcych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

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

8) wszystkie zawierane umowy, za wyjagtkiem umow przestanych przez RDLP lub
DGLP, uméw opublikowanych w obowigzujacych aktach prawnych — jesli nie
jest zmieniona ich tre$¢ formalna,

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

10) wnioski o udostepnienie informacji publicznej lub informacji o $rodowisku

§19

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadles$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba
zastepujaca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

2. Jezeli Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkéow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadle$niczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

4. Zastepstwo - w razie nieobecnosci- Inzyniera Nadzoru (w sprawach innych niz
kontrole terenowe), Komendanta Posterunku Strazy LeSnej oraz Sekretarza
Nadlesnictwa (w sprawach kadrowych) wyznacza Nadlesniczy.

5. Wykaz zastgpstw stuzbowych stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Kroscienko.

§ 20
Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspbtpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji Nadle$niczemu.

§ 21
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadle$nictwie okresla
Regulamin pracy Nadlesnictwa Kroscienko oraz odno$ne instrukcje.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.
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Zatacznik nr |

do Zarzadzenia nr #4. / 2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia QA. lipca 2024r.

Sprawy zwigzane z ochrong informagiji niejawnych oraz obronnosci regulujg
oddzielne przepisy.

. Zasady stosowania prawa o zamowieniach publicznych okresla Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych w Nadlesnictwie Kroscienko 0 wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 =zt wprowadzony Zarzgdzeniem
Nadle$niczego.

. Zasady tworzenia | funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzony
Zarzadzeniem Nadlesniczego.

. Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone Iub poufne normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Lasow Panstwowych
w Nadles$nictwie Kroscienko reguluje oddzielna instrukcja, a wykaz osob
uprawnionych przez Nadlesniczego do stosowania funkcji GLOBAL stanowi
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

. Realizacja zadan obronnych odbywa sie na podstawie oddzielnych przepisow
instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem Nadles$nictwa do dziatania w warunkach
Zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

- Po ogtoszeniu militaryzacji Nadlesnictwo wchodzi jako pododdziat w sktad
jednostki  zmilitaryzowane; tworzonej przez RDLP Krakéw i od tej chwili
obowigzuje aktualne Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
W sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesénictwa
po jego objeciu militaryzacja.

Zasady funkcjonowania SILP

§ 22

1. Nadle$nictwo pracuje w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP).
2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadle$niczy, ktory wyznacza

pracownikéw na administratoréw SILP.

3. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:

1) Administrowanie siecia WAN i LAN w jednostce:

a) Nadzér nad prawidlowym dziataniem urzadzen sieciowych oraz
dostepnoscia tgcza podstawowego i zapasowego, a w szczegolnosci:

» Zabezpieczenie urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem;

e Konfiguracja urzadzen zgodnie z posiadanymi w tym zakresie
uprawnieniami;

e Zgtaszanie incydentéw oraz monitorowanie realizacji;

e Przeprowadzanie i zlecanie niezbednych napraw, konserwaciji, przegladow;

e Nadawaniem uprawnien dostepowych zgodnie z przyjetymi procedurami;

b) Administrowanie dodatkowymi taczami do Internetu, poza siecig WAN LP
(sale narad, pokoje goscinne, le$niczowki):

» Konfiguracja urzadzer pod katem bezpieczenstwa dostepu;
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z dnia @A, lipca 2024r.

e Systematyczna aktualizacja oprogramowania sprzetowego;
e Nadawanie uprawnien dostepowych:;

2) Administrowanie Sprzetem komputerowym, a w szczegolnosci:

3)

4)

a) Konfiguracja oraz nadzér nad prawidtowym dziataniem poprzez biezgce
przeprowadzanie niezbednych napraw i konserwagiji:
* Komputeréw osobistych w biurze i le$nictwach:;
» Drukarek, skanerow, urzadzen wielofunkcyjnych:
* Serweréw lokalnych;
* Urzadzen mobilnych (urzagdzenia spetniajace role rejestratorow lesniczego,
tablety).
Administrowanie systemami:
a) LAS, w zakresie realizacji procedur:
e Zakfadania nowych uzytkownikow;
e Nadawania uprawnien dostepowych:
* Instalacji aktualizacji SILP na bazie jednostki:
¢ Zlecanie tworzenia baz testowych;
b) Ustug katalogowych, zgodnie z posiadanymi delegacjami uprawnien:
* Zakfadania kont uzytkownikéw oraz komputerdow:
» Zasady grupy (GPO);
c) Antywirusowymi, zabezpieczajgcymi (typu endpoint), monitorujgcymi
(EMM):
» Zarzadzanie konsolg;
» Aktualizacja stacji roboczych oraz urzadzen mobilnych:;
e Analiza zagrozen
d) Systemami operacyjne na komputerach osobistych i serwerach lokalnych:
 Konfiguracja i instalacja obowiazkowego oprogramowania:
e Nadzér nad systematycznymi aktualizacjami oprogramowania;
e) Zarzadzania dystrybucja aktualizacji oraz poprawek (WSUS);
f) Uwierzytelniania Activeldentity w zakresie przyjetych procedur;
g) Odblokowywania podsysteméw:
h) Backupu stacji roboczych zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami w tym
zakresie;
Planowanie zadan kosztowych i inwestycyjnych w oparciu o wytyczne DGLP
i RDLP oraz potrzeb lokalnych:
a) Udziat w sporzadzaniu planéw finansowo gospodarczych w zakresie zadan
IT,
b) Organizacja procesu zakupu,
¢) Nadzor nad realizacjg przyjetych planéw finansowo-gospodarczych.
Nadzér nad przestrzeganiem wytycznych, zarzgdzen obowiagzujgcych w LP
w zakresie IT, a w szczegbinosci dotyczgcych:
a) Bezpieczenstwa informatycznego;
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b) Zarzadzania licencjami, certyfikatami, kartami kryptograficznymi (zakup,
ewidencja, dokumentacja, audyty legalnosci)

6) Scista wspdfpraca z podmiotem zewnetrznym  $wiadczacym ustugi
informatyczne dla Nadlesnictwa Kro$cienko oraz monitorowanie przebiegu
wykonania ww. ustugi.

4. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP (bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnosci  postugiwania sie systemem, przynajmniej
W zakresie swojego dziatania,

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony
tych danych,

3) terminowego prowadzania dokumentéw do SILP,

4) zgtaszania  wszelkich Zauwazonych  btedéow i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP.

5. Bezposredni przetozeni uzytkownikéw SILP odpowiadajg za:

1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego, zgodnego
z zakresem czynnosci podlegtych pracownikow,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4a w
szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentow wprowadzanych do
systemu,
b) zgodnosci  danych w dokumencie z  danymi wprowadzonymi
do systemu,
c) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

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

7. Administratorami SILP $g osoby, ktérym obowigzki te przypisano w zakresach
€CzZynnosci.

Funkcje administratora wiodgcego petni Specjalista SL ds. sprzedazy drewna,

ktéry podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego.

Funkcje drugiego administratora petni sekretarz nadlesnictwa na podstawie

powierzonych obowigzkow.

§ 23
Administrator systemu EZD sprawuje nadzér nad bezpieczeristwem i sprawnym
dziataniem systemu EZD oraz nadaje uprawnienia uzytkownikom na polecenie
nadlesniczego lub kierownikow dziatéw. Szczegéty zawarte sg w zarzadzeniu
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko w sprawie zasad systemu elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacja
i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadle$nictwa Kros$cienko
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Nadle$niczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia Q4. lipca 2024r.

Praca zdalna
§ 24

1. Uregulowania dotyczace pracy zdalnej obowiazujace w Nadlesnictwie
Kroécienko okre$la Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
w sprawie wprowadzenia do stosowania Porozumienia w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalne;.

2. Kazdy uprawniony pracownik zostat zobowigzany do zapoznania sie
z wytycznymi w zakresie pracy zdalne;j.

§ 25
1. W terminie wskazanym przez nadle$niczego organizowane sg narady robocze, w
ktorych uczestniczg le$niczowie lub w ich zastepstwie podlesniczowie, pracownicy
kierujgcy komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa, inzynierowie nadzoru oraz
inni wytypowani przez nadlesniczego pracownicy.
2. Udziat w naradach mogg bra¢ réwniez przedstawiciele organizacji zwigzkowych
dziatajagcych w nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych
Lasow Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadle$niczego.
Porzadek narady oraz tematyke ustala nadlesniczy, ktéry przewodniczy obradom.
4. Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokot przez osobe wyznaczong
przez nadlesniczego oraz lista obecnosci uczestnikow narady.

-

§ 26

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

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

§ 27

Zatacznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

1. Schemat organizacyjny nadle$nictwa wraz z okresleniem ilosci etatow
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych — zatacznik nr 1

2. Wykaz lesnictw LP — zatgcznik nr 2

3. Wykaz obwodéw nadzorczych laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa
— zatacznik nr 3

4. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP — zatacznik
nr4

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kroscienko, 01.07.2024r.
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MNadlesnictwo Kroscienko

’ ~h Koron 4

Zatacznik nr 2

do Regulamin Organizacyjnego wprowadzonego

Zarzadzeniem nr M / 2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia OA lipca 2024r.

191N KL i
62 21 20. 18 262 30 03
wirakowlasy.gov.pl

- s aNE AAY 707
$43007 NP 7235-QU-of -v

Wykaz lesnictw Laséw Panstwowych
na dzien 01.07.2024r.

Nr Nazwa Numery Powierzchnia Zasigg terytorialny
lesnictwa lesnictwa oddziatow [hal Miasto-Gmina Wies - Obreb
1 2 3 4 5 6
Miasto i Gmina
01 Czarna Woda 1-30 799,80 Szczawnica | C7ama toda
Obszar wiejski
Miasto i Gmina Czarna Woda
02 Stare 31-58 933,99 Szczawnica Jaworki Il
Obszar wiejski Szlachtowa
scinesniall B X TET
03 Szczawnica 59-97 1051,32 MiZstoca m. Szczawnica
Obszar wiejski SZiachtows
Miasto i Gmina Biata Woda
04 Jaworki 98-119 818,60 Szczawnica Jaworki
Obszar wiejski Jaworki Il
Miasto i Gmina Biata Woda
05 Mate Pieniny 120-142 804,35 Szczawnica Jaworki
Obszar wiejski Szlachtowa
Gmina Tylmanowa
Ochotnica Ochotnica D.
06 Ochotnica 159-183 749,47 HEhptEeG.
Gmina Krosnica
Kro$cienko
Gmina Kroscienko
Kroscienko Grywatd
Krosnica
143-158 Gmina Kluszkowce
07 Grywatd 184-214 LE Czorsztyn Mizerna
Maniowy
Gmina Tyimanowa
Ochotnica
. Gmina Falsztyn
08 Niedzica 215-228 518,34 {apsze Ni2ne Niedzica
Gmina Kacwin
tapsze Nizne tapsze Nizne
tapsze Wyzne
09 tapsze 229-259 927,67
Gmina Biatka
Bukowina Tatrzanska
Tatrzanska
. . N Gmina
10 nasienno-szkotkarskie (229 b) (5,90) tapsze Nizne Falsztyn
Ogotem powierzchnia 7 990,60
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Zarzadzeniem nr &4,

Wykaz obwodéw nadzorczych

Zalacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego
/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko

zdnia .9 A. lipca 2024r.

lasow nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa
w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa Kroscienko

wedtug stanu na 01.07.2024r.

= of:):vz(\::’au Powlsrzehnla | Zasieg terytorlalrty’
nadzorczego [ ] L Lol
Gmina Obreb
Starostwo
Tatrzanskie
_ Gmina Cza’trna Qéra, Rzepis’ka,
| Tasangka | 195300 | Buowna | JUrgow Biakar -
| Tatrzanska ; ’ '

Bukowina Tatrzanska




oscienko Zalacznik nr 4
} do Regulamin Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 24,2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko

ien

gov.pl 7 dnia Q4 lipca 2024r.

Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL
w SILP - bazie danych Nadlesnictwa Kroscienko

wg stanu na 01.07.2024r.

Podsystem
LP Nazwisko i Imie Stanowisko [w zakresie przyznanego
dostepu]
1 2 3 4
1 Czaja Jan Nadlesniczy f ‘anawanie =5
Sprawozdawczos$¢
Planowanie
Zastepca Gospodarka Lesna
2. Lonc Krzysztof Nadlesniczego Gospodarka Towargwa
Sprawozdawczosé
Pozostate Moduty
Planowanie
Gospodarka Towarowa
Kadry - Ptace
s ) ; Sprawozdawczos$é
3. Kubik Matgorzata Gtéwny Ksiegowy Finanse | Ksiegowose
Infrastruktura
Dane Wspolne
Pozostate Moduty
4. Witteczek Krzysztof Inzynier Nadzoru Planowanie
Planowanie
B Gospodarka towarowa
5 Dziedzic Anna Na;eréeniacﬁa Kadry - Ptace
' Infrastruktura
Pozostate Moduty
. o Planowanie
Starszy specjalista SL -
Dziedzic Tomasz ds. zagospodarowania Gospodarka Lesna
6. lasu Gospodarka Towarowa
Pozostate Moduty
Specjalista SL ds aciil ol
| :
Wiertelorz Aleksandra uzytkowania lasu i Gospodarka Towa}rowa
(£ ochrony przyrody Gospodarka Le$na
Pozostate Moduty
Specjalista SL Gospodarka Towarowa
8. Manowski Mitosz ds. stanu posiadania, Gospodarka Le$na
bhp i ochrony ppoz. Pozostate Moduty
ol Gospodarka Towarowa
9. Faron Adam SpeCJall_sta L
ds. sprzedazy drewna Pozostate Moduty
Finanse i Ksiegowosé
b ' Gospodarka Towarowa
10: Przybyta Paulina Ksiegowa Dane Wspdine
Pozostate Moduty
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Finanse i ksiegowo$¢
11. | Deren-Manowska Edyta Ksiegowa Kadry - Ptace
Gospodarka Towarowa
Pozostate Moduty
: Gospodarka towarowa
. ac pecjalista SL
12, Ludwiczak Maciej ds. laséw nadzorowanych Infrastruktura
Pozostate Moduty
: Referent
13. Reorowicz Anna ds. Administragji Gospodarka towarowa
14. Hurkata Marek Lesniczy Les$nictwa Planowanie
Czarna Woda Gospodarka Towarowa
; Podlesniczy Lesnictwa Planowanie
15, Maj Hubert
] Czarna Woda Gospodarka Towarowa
o = :
16. Wiercioch Waldemar ,L_esmczy anleiiac 1L
Lesnictwa Stare Gospodarka Towarowa
: Podlesniczy Planowanie
17. Dudka Marcin K
Lesnictwa Stare Gospodarka Towarowa
L Lesniczy Planowanie
18 Kukia Wojciech Lesnictwa Szczawnica Gospodarka Towarowa
SNi Pla i
19. Figura-Polaczyk Anna " .Podlesnlczy : il b
LesSnictwa Szczawnica Gospodarka Towarowa
: Lesniczy Planowanie
20. Solecki Jerz a8 ;
s Lesnictwa Jaworki Gospodarka Towarowa
Podle$niczy Planowanie
21. Cygler Jerz e .
¥o Y Lesnictwa Jaworki Gospodarka Towarowa
, Les$niczy Lesnictwa Planowanie
22, Sosabowski Grzegorz i
. Mate Pieniny Gospodarka Towarowa
Podlesniczy Le$nictwa Planowanie
23, Hurkata Robert i
Mate Pieniny Gospodarka Towarowa
Lesniczy Lesénictwa Planowanie
24. Kozub Ryszard .
i Ochotnica Gospodarka Towarowa
. - Podles$niczy Les$nictwa Planowanie
25, R ol ;
it Ochotnica Gospodarka Towarowa
. LesSniczy Planowanie
26. Bodziarczyk Edward Lesnictwa Grywatd Eoanodatka Tawarowa
Podlesniczy Planowanie
27. Pyrek Przemystaw )
e g Lesnictwa Grywatd Gospodarka Towarowa
ol Planowanie
, : Lesniczy
5 FSRRiA Dl 2 Lesnictwa Niedzica Gospodarka Towarowa
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do Regulamin Organizacyjnego wprowadzonego

Zarzadzeniem nr 44./2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Kroscienko
z dnia @A lipea 2024r.

; Le$niczy Planowanie
29. Tkaczyk Stanistaw ok
g Lesnictwa tapsze Gospodarka Towarowa
: Podlesniczy Planowanie
30. Olszewski Leszek il
Le$nictwa tapsze Gospodarka Towarowa
Lesniczy Planowanie
1. Gryglak Matusz Le$nictwa nasienno-
Y szkotkarskiego Gospodarka Towarowa

wprowadzajgca dany dokument do systemu, w tym takze do rejestratora.




