Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2024
Nadlesniczego Nadle$nictwa Karnieszewice
zdnia 02.04.2024 r, NK.012.4.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Karnieszewice

obowigzujacy od dnia od 02.04.2024 roku



Rozdzial |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla:

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Karnieszewice;
2. Organizacje wewnetrzng;
3. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania komérek organizacyjnych.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Paristwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych:

3) Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych:;

4) Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych;

5) Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje

Lasow Panstwowych w Szczecinku;

) Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Karnieszewice;

) Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Karnieszewice;

) Zastepcy nadlesniczego - nalezy przez to rozumiec zastepce nadlesniczego Nadle$nictwa Karnieszewice;

) Glownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gldwnego ksiegowego Nadlesnictwa Karnieszewice;

0) PSL - Posterunek Strazy Lesnej w Nadle$nictwie Karnieszewice

1) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze

organizacyjnej Nadlesnictwa Karnieszewice;

12) PUZP - Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe;

13) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych;

14) SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

15) LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng

16) BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych:

17) BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy;

18) LKP - nalezy przez to rozumie¢ Lesny Kompleks Promocyjny , Lasy Srodkowopomorskie”;

19) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. z 2023 r. poz.1356 ze
zmianami);

20) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Karnieszewice:

21) Ochrona danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych informacii:
dotyczacych osob fizycznych, w tym osob zatrudnionych w Nadlesnictwie oraz danych o klientach;
przetwarzanych w celach wystawienia faktury lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej;

22) Tajemnica przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajaca ujawnieniu,
stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2022 roku, poz. 1233 ze zmianami);

23) Informacja publiczna - nalezy przez to rozumie¢ informacije okreslong w Ustawie z dnia 06 wrze$nia 2001
r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz. U. 2022 r. poz. 902 ze zmianami);

24) OD - Inspektor Ochrony Danych;

25) ASI - Administrator Systemu Informatycznego;



26) EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§3

Nadlesnictwo Karnieszewice, wchodzace w skifad Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku
zostalo powotane Zarzadzeniem Nr 23 Naczelnego Dyrektora Lasow Panstwowych w Szczecinku z dnia 14
pazdziernika 1983 r. w sprawie zmian zasiggu terytorialnego oraz utworzenia jednostek organizacyjnych,
wchodzacych w sktad Okregowego Zarzadu Laséw Panstwowych w Szczecinku (zn. sprawy: N-1-0120-22/83).

§4

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem organizacyjnym.

Rozdziat Il

Podstawowe zadania Nadlesnictwa

§5

1. Nadlesnictwo jest panstwowa jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wchodzacq

w skiad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe, reprezentujacg Skarb Paristwa w zakresie
zarzadzanego mienia.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2023 r. poz.1356
ze zmianami) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku,, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
06.12.1994 roku w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1994
nr 134, poz. 692 ), a takze na podstawie niniejszego Regulaminu organizacyjnego

Nadle$nictwa.

3. Zadania nadlesnictwa wynikaja rowniez z innych przepisow prawa, a takze instrukcji i wytycznych Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku

oraz Ministra Srodowiska, kierownikow innych resortow, urzedéw centralnych, wojewodzkich

oraz powiatowych.

§6
1. Nadle$nictwo w ramach sprawowania zarzadu prowadzi dziatalnos¢:
a) administracyjng;
b) podstawowa - w zakresie gospodarki le$nej;
c) uboczng;
d) dodatkowa.

2. Dziatalnos¢ administracyjna obejmuje dziatalno$¢ kierownictwa i nadzoru polegajaca na
organizowaniu, koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu caloksztattu dziatalnosci nadlesnictwa.

3. Dziatalnos¢ podstawowa w zakresie gospodarki lesnej prowadzona jest wedlug planu urzadzenia lasu,
z uwzglednieniem celow i zasad, o ktorych mowa w art. 7 i art. 8 ustawy o lasach i obejmuije: urzadzanie,



ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powiekszenie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie
(z wyjatkiem skupu) drewna, a takze jego sprzedaz w stanie nie przerobionym.

4. Dziatalno$¢ uboczna obejmuje: pozyskanie (z wyjatkiem skupu) zywicy, choinek, karpiny, kory, igliwia oraz
plodow runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktow w stanie nie przerobionym.

5. Dziatalno$¢ dodatkowa obejmuje dziatalno$¢ produkcyjng i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej, ktora
obejmuje rowniez dziatalnos¢ socjalno-bytowa, sprzedaz materiatow i towaréw, a takze uzyskiwane pozytki
z dzierzaw i najmu, z dziatalnosci nie bedacej gospodarka lesna.

Rozdziat lll

Organizacja Nadlesnictwa oraz ogolny zakres zadan i kompetencji gltownych stanowisk pracy

§7

1. Nadlesnictwem kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa nadlesniczy powotany przez Dyrektora
Regionalnego Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Szczecinku
oraz reprezentuje nadlesnictwo na zewnafrz.

3. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ nadlesniczego wynikaja z art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22,
§ 23 § 24 Statutu PGL LP.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegolnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

6. Nadlesniczy ustala organizacje pracy nadlesnictwa, w tym podziat na leSnictwa zapewniajacy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

7. Nadle$niczy samodzielnie prowadzi gospodarke leSna w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu
oraz odpowiada za stan lasu. W ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy w szczegoélnosci:

a) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu,

b) dokonuje biezacej oceny stanu lasow nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do ich ochrony
oraz prawidtowego zagospodarowania,

c) wystepuje w szczegdlnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Szczecinku o dokonanie zmian w planie
urzadzenia lasu,

d) opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wlasciwa realizacje,

e) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

f) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,

g) dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkdd w lasach nadlesnictwa,

h) wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracji ogéine;j,

i) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

j) prowadzi rejestr gruntdw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej nadlesnictwa (LMN)



k) organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkéot wyzszych i srednich oraz odpowiada
za jego prawidtowy przebieg,

l) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza gospodarkg lesng

w nadle$nictwie.

8. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami, stanowigcym zasoby Lasow
Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu Nadlesniczy w szczegolnosci:

a) nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany lasow, gruntow i innych nieruchomosci, w trybie
okreslonym w art. 37 i art. 38, 38¢c ,38d, 38e ustawy o lasach,

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wylaczenia lasow, gruntdw i innych nieruchomosci
z zarzadu Lasow Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce, w trybie okreslonym
art. 40 ustawy o lasach,

c) wydzierzawia lasy o ktérych mowa w art. 3 pkt. 1 ustawy, w trybie okreslonym art. 39 ust. 1

ustawy o lasach,
d) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo uzasadnionych przypadkach

na zasadach okreslonych Kodeksem Cywilnym.
9. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania.

10. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadle$niczego, w razie
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

1. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych (np. diugotrwaty urlop, diugotrwata choroba itp.)
zakres zastgpstwa pefnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

12, Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach.

13. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo na podstawie ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
i w czasie wojny.

14. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio zagadnienia BHP i zwiazane z pefieniem funkcji Inspektora
Danych Osobowych, ktére prowadza uprawnieni pracownicy nadlesnictwa.

§8

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych, powolana
do prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia;
a) biuro nadle$nictwa
b) le$nictwa - ZL

¢) gospodarstwo szkotkarskie - ZS

3. W skfad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komarki organizacyjne:



3.1. Dzialy:

a) gospodarki lesnej - ZG - kierowany przez zastepce nadlesniczego - Z
b) finansowo - ksiegowy - KF- kierowany przez gtownego ksiegowego - K
¢) administracyjno - gospodarczy - SA - kierowany przez sekretarza - S

3.2. Posterunek strazy lesnej - NS - kierowany przez starszego straznika lesnego pefnigcego funkcje
komendanta Posterunku Strazy Les$nej - NS

3.3. Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynierowie nadzoru - NN
b) specjalista ds. pracowniczych - NK

4. W sktad nadle$nictwa wchodzi 12 lesnictw funkcjonujacych w 1 obrebie lesnym oraz gospodarstwo
szkotkarskie.

5. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Karnieszewice przedstawia Zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§9

Nadle$niczemu (N) podlegajg bezposrednio:

zastgpca nadlesniczego - Z,

inzynierowie nadzoru — NN

gtowny ksiegowy - K,

sekretarz - S,

st. straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej - NS,
specjalista ds. pracowniczych — NK,

oraz zagadnienia zwigzane z BHP i pefnieniem funkcji Inspektora Ochrony Danych.

ceocoTw

2. Pozostali zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegolnych dziatach podlegajg bezposrednio kierujacym
tymi dziatami:

a) zastepcy nadlesniczego - Z - podlegajg stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej - ZG

b) gtownemu ksiegowemu - K - podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo - Ksiegowego - KF

c) sekretarzowi - S - podlegaja stanowiska Dziatu Administracyjno - Gospodarczego - SA

d) st. straznikowi lesnemu peiniacemu funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej - NS - podlega straznik
lesny lub starszy straznik lesny- NS1

3. ledniczowie — ZL- podlegajq bezposrednio zastepcy nadlesniczego - Z

4. podlesniczowie — ZP - przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio lesniczemu.
5. robotnicy - przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegaja bezposrednio lesniczemu.

6. robotnicy- przydzieleni do pracy na terenie nadlesnictwa podlegajg bezposrednio sekretarzowi.

§10
Zastepca Nadlesniczego - podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$é

1. Zastepca nadlesniczego (Z) kieruje dzialem gospodarki lesnej, lesnictwami, gospodarstwem szkotkarskim,
oraz sprawuje nadzor i kontrole nad catoksztattem prac w zakresie: hodowli lasu, szkotkarstwa, nasiennictwa
i selekcji, zadrzewien, urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji powierzchni laséw i innych gruntéw oraz ich
wartosci, dzierzawy gruntow lesnych oraz nielesnych i rolnych, zagospodarowania i uzytkowania lasu, marketingu
i sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych, udostepniania lasu i gruntéw, edukacji przyrodniczo-
lesnej i kontaktéw z mediami, dziatania w ramach LKP ,Lasy Srodkowopomorskie”, ochrony lasu, ochrony



przyrody, ochrony p. poz, fowiectwa, zagospodarowania turystycznego, funkcjonowania

bezpieczenstwa SIP.

Zastepca nadlesniczego w swoim dziataniu dba o osiggniecie nastepujacych celdw:

a) powiekszanie zasobow lesnych;

b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostanéw nadlesnictwa;

c) poprawe jakosci hodowlanej istniejgcych drzewostanow;

d) wiasciwe wydatkowanie Srodkow finansowych;

e) osiggniecie przez nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego;

f) podniesienie bezpieczenstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki le$nej.

2. Zastepca nadlesniczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktdre okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujace;
Instrukciji ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Zastepca nadlesniczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do
umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez
Dziat Gospodarki Lesne;.

4. Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy Nadlesniczego okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Karnieszewice.

§11
Dziat Gospodarki Lesnej

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:
) nasiennictwa i selekcii;
) hodowili lasu i szkotkarstwa;
) zadrzewien;
) ochrony przeciwpozarowej;
) urzadzania lasu;
stanu posiadania oraz ewidencji lasow i gruntow, ich wartosci, w tym dzierzawy gruntow lesnych,
nielesnych i rolnych;
g) zagospodarowania i uzytkowania lasu;
h) marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych, oraz wspdipracy z ZUL,;
i) gospodarki rolnej i fakowej (w tym deputaty);
j) udostepniania lasu;
k) edukacji przyrodniczo-lesnej i kontaktéw z mediami;
l) zagospodarowania turystycznego;
m) ochrony lasu;
n) ochrony przyrody;
0) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, LMN;
p) fowiectwa;
q) LKP-u;
r)  Ogrodu botanicznego ,Arboretum Karnieszewice”;
s) wystepowania o Srodki budzetowe i Srodki o charakterze pomocowym.
t) prowadzenie spraw w podsystemie Gospodarka Towarowa zwigzanych z obrotem drewna oraz
pozostalych materiatow.
2. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadaja za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
3. Szczegdlowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej poszczegdlnych pracownikéw Dziatu
Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa



Karnieszewice.
§12
Lesniczy - uprawnienia i odpowiedzialnos¢

Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem, praca podlesniczego i przydzielonymi robotnikami.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
za ktora ponosi petng odpowiedzialnos¢. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Aktywnie
uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacii lesnej spofeczenstwa. Odpowiada za wykonywanie przez siebie
zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach

i aktualnie obowiazujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzone mu sktadniki majatku Skarbu Parstwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego, zastepuje go podlesniczy. Przekazanie odpowiedzialnosci materialnej
podlesniczemu nastepuje na postawie protokotu przekazania lesnictwa lub protokotu zdawczo-odbiorczego,
zgodnie z aktualnym zarzadzeniem Nadlesniczego Nadlesnictwa Karnieszewice. Mozliwe jest takze
ustanowienie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej lesniczego z podlesniczym, na podstawie pisemnej
umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej, zawartej pomiedzy nimi i Nadlesniczym, z uwzglednieniem
regulaciji prawnej wynikajacej z rozporzadzenia RM z dnia 04.10.1974r. w sprawie wspélnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow za powierzone mienie (Dz.U z 1996 r. Nr 143, poz. 663).

Szczegolowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla jego zakres czynnosci
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Kamieszewice.

§13
Podlesniczy - uprawnienia i odpowiedzialnosé

Podlesniczy (ZP) przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu. Wykonuje czynnoéci techniczno-
produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. W czasie
nieobecnosci lesniczego zastepuije go.

Podlesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore
okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

Szczegblowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla jego zakres

czynnosci oraz regulamin kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa Karnieszewice.

§14
Lesniczy ds. szkétkarstwa - uprawnienia i obowiazki

Lesniczy ds. szkotkarskich (ZS) na terenie powierzonej mu jednostki, wykonuje czynnoéci techniczno -
produkcyjne, administracyjne oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwe wykonanie przydzielonych mu zadan
i ochrong powierzonego majatku. Zajmuie sie wszystkimi sprawami zwiazanymi z nasiennictwem i selekcja oraz
organizuje caloksztalt prac szkotkarskich, tak aby w peini zabezpieczy¢ produkcje niezbednego materiatu
sadzeniowego podstawowych gatunkow lasotwérczych.

Lesniczy ds. szkétkarstwa odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujacej Instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem.



Szczegolowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. szkotkarstwa okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Karnieszewice.

§15
Inzynier Nadzoru - uprawnienia i obowiazki

1. Inzynierowie nadzoru (NN) prowadza kontrole funkcjonalng zaréwno w biurze nadle$nictwa jak i
przydzielonych lesnictwach, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego, oparta na kryteriach legalnosci,
celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci oraz odpowiadajg przed nadlesniczym za skuteczno$é tej kontroli.

2. Wspdtpracujg z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaci
i realizacji prac gospodarczych oraz aktualizacji LeSnej Mapy Numerycznej (LMN) i opisow taksacyjnych
w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP).

3. Koordynujg przygotowanie drewna do sprzedazy oraz nadzorujg odpowiednio jego rotacja.

4. Inzynierowie nadzoru w kontaktach z le$niczymi sg organem doradczym, nadzorujacym oraz kontrolujacym
biezace prace.

5. Prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

6. Odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okre$laja
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
7. Szczegblowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla zakres czynnoéci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Karnieszewice.

§16
Gtowny Ksiggowy - uprawnienia i obowiazki

1. Glowny ksiggowy (K) odpowiada za cato$c¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegolnosci wykonuje
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego,
analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewngtrzng dokumentow finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa.

2. Gtowny ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym, w tym Gospodarkg Towarowa,.

3. Glowny Ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wiazacych wszystkie komorki organizacyjne

w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentow ksiegowych
i dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobieZenia niegospodarno$ci i marnotrawstwu mienia.

4. Gtowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
okreslonych ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U.z 2023 r. poz.120 z
pézn. zm.).

5. Glowny ksiegowy sprawuje nadzér nad poprawnoscig danych finansowych w SILP i SILPweb oraz
zatwierdza sprawozdawczo$¢ finansowg w SILPweb.

6. Glowny ksiegowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do umieszczenia
na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Finansowo
- Ksiegowy.

7. Do obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowo — gospodarczych;

b) biezaca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadlesnictwa;

¢) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan;

d) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Nadlesniczego, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzaciji;

e) biezace ewidencjonowanie zadan gospodarczo — ekonomicznych;



f) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej nadlesnictwa i prawidiowosci operacii finansowych;

8. Glowny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, wdrozenie
schematu obiegu dokumentéw i jego aktualizacje z uwzglednieniem SILP.

9. Przy realizacji wyznaczonych zadar kontrolnych gtowny ksiegowy moze zazadaé od innych stuzb

i komérek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacii i wyjasnien;

b) udostgpnienia do wgladu zadanych dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem informacii | wyjasnien;

c) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci, zwlaszcza gdy dotycza one informacii ekonomiczne;
i sprawozdawczo$ci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentow.

10. Glowny ksiegowy sprawdza i parafuje umowy, porozumienia i inne zobowigzania finansowe przed ich
podpisaniem przez nadlesniczego.

11. Gtowny ksiggowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony
lasu przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

12. Szczegotowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej glownego ksiegowego okresla jego zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Karnieszewice.

§17

Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy m.in.:

1. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

2. Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

3. Prowadzenie ewidencji wydatkéw na inwestycje i remonty.

4. Naliczanie ptac pracownikow nadlesnictwa.

6. Prowadzenie rozliczania nadlesnictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczen majatkowych i osobowych.

7. Biezace rozliczanie w ramach tytutéw rozrachunkow wewnarz — branzowych, w tym zadan finansowych

z budzetu na podst. Art. 54 Ustawy o lasach i innych $rodkow kredytowych i pomocowych.

8. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztow i obiegu dokumentow oraz biezaca
kontrola ich realizacji .

9. Wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych.

10. Wdrazanie w nadle$nictwie zasad kontroli wewnetrznej oraz biezace egzekwowanie jej wynikow

w kierowanym dziale.

11. Opracowywanie uwag i wnioskow w sprawie wynagrodzen.

12. Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo - gospodarczym nadlesnictwa.
13. Prowadzenie szkolen dla pracownikéw nadlesnictwa z zakresu zagadnien finansowych oraz prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentow.

14. Sledzenie na biezaco zmian przepisow w zakresie finansowo — ksiggowym i informowanie o tym
pozostatych pracownikéw.

15. Prowadzenie ewidencji i formalno - rachunkowej kontroli dokumentow.

16. Rozliczanie dziafalnosci gospodarczej i administracyjne;.

17. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych.

18. Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzaciji sktadnikow majatkowych.

19. Calo$ciowa obstuga finansowo - ksiegowa biura nadlesnictwa.

20. Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planow rzeczowych i kosztow.

21. Dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie o wykorzystaniu $rodkow budzetowych,
Srodkow o charakterze pomocowym oraz innych.

22. Prowadzenie spraw z zakresu zadar finansowo-ksiggowych zgodnie ze schematem obiegu dokumentow.
23. Pracownicy Dziatu-Finansowo Ksiggowego odpowiadaja za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie



zwalczania szkodnictwa lesnego, ktdre okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

24. Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegolnych pracownikéw Dziatu
Finansowo-Ksiggowego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadleénictwa
Karnieszewice.

§18
Sekretarz - uprawnienia i obowiazki

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw
zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadlesnictwa, w tym w szczegdlnosci nadzoruje:

a) prowadzenie spraw inwestycyjnych, remontowych, konserwacyjnych oraz rozbiorkowych,

b) sprawy zwigzane z planowaniem naktadéw, remontéw oraz amortyzacji (w uzgodnieniu z Gléwnym
Ksiggowym),

¢) sprawy zwigzane z gospodarka mieszkaniowa,

d) administrowaniem nieruchomosci, $rodkami ruchomymi i wyposazeniem, a takze zabezpieczeniem
utrzymania ich nalezytego stanu,

e) sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa,

f) sprawy z zakresu zamoéwierh publicznych o wartosci do 30 000 EURO,

g) prowadzenie centralnego rejestru uméw zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Nadlesniczego,

h) prowadzenie archiwum zaktadowego,

i) obstuge strony internetowej, biuletynu informaciji publicznej oraz udostepniania informacji publiczne;,

j) sprawy zwiazane z ewidencjg zarzadzen i decyzji wydawanych przez Nadlesniczego i zamieszczanie ich na
stronie BIP oraz w Systemie Wewnetrznej Informacji Prawnej na stronie LP,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i bezpieczenstwem SILP, a takze poprawnym
dziataniem urzadzen peryferyjnych,

l) przygotowywanie dokumentacji oraz rozliczanie inwentaryzaciji dotyczacych majatku Nadlesnictwa
Karnieszewice,

m) prowadzenie biblioteki naukowo-technicznej,

n) pozostate zadania zwigzane z funkcjonowaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

o) funkcjonowanie systemu EZD na wszystkich stanowiskach pracy

p) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi

2. Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

3. Szczegdbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej sekretarza-okre$la jego zakres czynnosci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Karnieszewice.

§19
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Zadaniem Dzialu Administracyjno - Gospodarczego jest prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych
z petng obstuga administracyjng nadlesnictwa oraz prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych.

Do zadan tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez nadlesnictwo
oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym, w tym ochrong powierzonego
mienia;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych
infrastruktury nadle$nictwa;
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c) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z infrastrukturg ogdlnego przeznaczenia, tj.: budynkami,
budowlami, drogami lesnymi i innymi $rodkami trwatymi;

d) nadzér nad prawidlowym przekazywaniem sktadnikow majatku trwatego i ruchomego osobom materialnie
odpowiedzialnym;

e) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw obstugi oraz sprzetu mechanicznego i samochodowego
oraz prawidtowego funkcjonowania $rodkéw transportowych nadlesnictwa;

f) wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych;

g) prowadzenie centralnego rejestru umow oraz ewidencji zarzadzer i decyzji Nadlesniczego;

h) prowadzenie archiwum zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skfadnicy akt PGL LP stanowigce odpowiednio zatacznik
nr 1 oraz zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada
2014 r,;

i) rozliczanie pracownikéw z umundurowania, wyposazenia niskocennego oraz srodkow trwatych;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw najmu i dzierzawy nieruchomosci majatku Skarbu
Panstwa (mieszkan, budynkow i budowli), zarzadzanego przez nadlesnictwo i naliczanie optat z powyzszych
tytutow;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczacymi nieruchomosci;

) zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych nadlesnictwa bezpieczenstwa, tadu, porzadku i czystosci;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa oraz prac kancelaryjno-administracyjnych;
n) koordynowanie i realizowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej,

0) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie magazynu nadle$nictwa,
prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego i zaopatrzenia gospodarki magazynowej;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

r) zapewnienie facznosci komarkowej, stacjonarngj i internetowej w Nadlesnictwie Karnieszewice,

s) obstuga portalu sprawozdawczego Glowny Urzad Statystyczny,

t) organizacja obstugi narad organizowanych w Nadles$nictwie,

u) prowadzenie ewidencii przyjec interesantow w sprawie skarg i wnioskow,

v) administrowanie systemem EZD,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.

2. Prowadzenie dokumentacji ptacowej robotnikéw zatrudnionych w nadlesénictwie.

3. Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (oraz robotnicy obstugi) odpowiadajg za wykonywanie
przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

4, Szczegblowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegoinych pracownikow Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego okre$lajq ich zakresy czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrzne;
Nadlesnictwa Karnieszewice.

§20
Posterunek Strazy Lesnej

1. St. straznik lesny petniacy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS) na biezaco kieruje
posterunkiem strazy leSnej i jest przetozonym straznika lesnego lub st. straznika lesnego, sam podlega
bezposrednio nadlesniczemu.

2. St. straznik le$ny petniacy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej odpowiada za prowadzenie
magazynu broni.

3. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.
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4. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych jest analiza stanu zagrozenia szkodnictwem, zapobieganie

i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan
zwigzanych z ochrong mienia bedacego w zarzadzie Laséw Panstwowych zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.
5. Do obowigzkow straznikow leSnych nalezy realizowanie zadan wynikajacych m.in. z kodeksu pracy ze
szczegotowego zakresu czynnosci, ramowych planow pracy, instrukcji zadaniowych dla grup interwencyjnych,
biezacych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

6. Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie
bronig, a takze do pefnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.

7. Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Paristwa

w zarzadzie Lasow Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom.,

8. Do zadan Strazy LeSnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw nigjawnych.
9. Straznicy Lesni sporzadzaja wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa lesnego.

10. Straznicy lesni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjq przestepstw i ich sprawcéw w Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK).

11. Obowiazki spoczywajace na Posterunku Strazy Lesnej (komendancie i strazniku) w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem.

12. W Nadlesnictwie prowadzone sg sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych, ktore
powierzono komendantowi posterunku Strazy Le$nej.

13. Pracownik ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych podlega w zakresie merytorycznym
Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych w RDLP w Szczecinku, w pozostalym zakresie
bezposredniemu przetozonemu.

14. Tryb i zasady ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczania i ewidencjonowania informacji niejawnych,
okre$la ,Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacii niejawnych o klauzuli ZASTRZEZONE

w Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku”.

15.Szczegblowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej st. straznika lesnego petnigcego funkcje
komendanta Posterunku Strazy Lesnej oraz straznika leSnego lub st. straznika leSnego okreslajg ich zakresy
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Karnieszewice.

§21
Specjalista ds. pracowniczych - uprawnienia i obowiazki

1. Specjalista ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu
pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow Paristwowego Gospodarstwa Lesnego
LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

2. Do obowigzkow specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

a) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przenoszeniem i zwalnianiem
pracownikoéw w ramach uprawnien Nadlesniczego;

b) opracowywanie i realizacja programow szkoleniowych, ustalenie form realizacji szkolen;

¢) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadle$nictwie jako pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy;
d) opracowywanie projektow regulaminu pracy, kontrolowanie i przestrzegania postanowien regulaminu pracy
w zakresie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

e) zatatwianie spraw emerytalno - rentowych pracownikow;

f) analizowanie na biezaco zarzadze DGLP ukazujacych sie w Biuletynie Informacyjnym Laséw
Panstwowych i przedktadanie nadlesniczemu wnioskéw w tym zakresie;

g) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow szkét lesnych;

h) inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci
fachowe rdznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepisow bhp;

3. Specjalista ds. pracowniczych, odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych zawartych w teczkach
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osobowych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych .

4. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi rejestr skarg i wnioskow, $ledzi sposob ich zafatwiania i sporzadza
stosowne informacje z tego zakresu.

5. Specjalista ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujace;
Instrukeji ochrony lasu przed szkodnictwem, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

6. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds. pracowniczych okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Karnieszewice.

§22
Radca Prawny

1. Calos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy o $wiadczeniu pomocy
prawnej Kancelaria Prawna.

2. Obsluga prawna nadlesnictwa ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrong prawna intereséw
jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikow.

3. Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadlesnictwa w tematyce zwigzanej z ich
zakresami obowigzkow oraz prowadzi sprawy nadlesnictwa przed sadami.

4. Radca prawny sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez nadlesniczego.

5. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci sprawy:
a) zarzadzenia i decyzje wydane przez nadle$niczego;

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

zawarcia umow, porozumien iinnych zobowiazan finansowych;

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;

odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych;

zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

postepowan przetargowych podlegajacych ustawie PZP (ogloszenie SIWZ, protokdt, umowa).

et St e
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Rozdziat IV

Zasady Funkcjonowania Nadles$nictwa
§ 23

Zasady podlegtosci

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktorej nadlesniczy kieruje
nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadle$nictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej.

3. Model, o ktérym mowa oznacza rozdzielenie zadan, kompetenciji i odpowiedzialnosci, w tym kompetencii
decyzyjnych pomigdzy stanowiska pracy.

4. Kazdy pracownik w nadle$nictwie podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

9. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego
przetozonego.

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

13



7. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej
nadlesnictwa [ub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - zakresie petnionych funkcii
stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§24
Obejmowanie stanowiska

1. Objecie stanowiska przez nadle$niczego odbywa sie w obecnosci dyrektora RDLP lub osoby przez niego
upowaznionej.

2. Zastepce nadlesniczego, glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru oraz innych pracownikéw bezpo$rednio
podlegtych nadlesniczemu wprowadza do pracy nadlesniczy.

3. Pozostatych pracownikow wprowadza do pracy ich bezpo$redni przelozony.

4. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim
podpisem.

5. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem /objeciem/ stanowiska pracy sporzadza sie protokét podpisany
przez przekazujacego, przyjmujacego i wiasciwego przelozonego. Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego,
leSniczego oraz pracownika odpowiedzialnego za magazyn nadle$nictwa.

6. Z chwilg podjgcia pracy pracownik ponosi peing odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki i mienie.
7. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie z pracownikami zatrudnionymi
na stanowiskach: zastepcy nadlesniczego, glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, le$niczego.

§25
Korespondencja

1. W Nadlesnictwie Karnieszewice czynnoéci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepniania pism i dokumentow
wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w
Nadlesnictwie Karnieszewice.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest w sposob tradycyjny lub elektroniczny
jednoosobowo przez nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwdch uprawnionych osob,

b) korespondencii, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze przez
gtownego ksiegowego.

3. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadane sa nadlesniczemu do podpisu w sposob
elektroniczny (przy pomocy systemu EZD) lub tradycyjny. Pracownik sporzadzajacy dokonuje parafowania
projektu pisma wraz z podaniem daty w sposob tradycyjny lub podpisuje certyfikatem LP i przesyta przez
system EZD lub akceptuje w systemie EZD (zmiana monitu lub akceptacja dokumentu). W przypadku pism
wytwarzanych przez pracownikow dziatow - obowiazuje zasada akceptacii pisma przez bezposredniego
potozonego w trybie wyszczegoinionym powyzej.

4. W przypadku opracowywania materialéw przez wigcej niz jedng komérke organizacyjng akceptowane

sg one przez pracownikéw sporzadzajacych i kierujgcych komaérkami, uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektow pism zgodnie z trybem opisanym w ust. 2 .

9. Pisma wptywajace do Nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu w systemie EZD kierowane sg do
nadlesniczego, ktory po wskazaniu komérki organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje korespondencije
przez system EZD. Wykaz pism kierowanych bezposrednio po zaewidencjonowaniu do kierownikow dziatow
lub stanowisk samodzielnych stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu.

6. Dokumenty bankowe oraz rachunki i faktury przekazywane sa w systemie EZD do dziatu FiK , ktory
zapewnia ich ewidencje oraz nadzoruje dalsze zatatwianie.
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7. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym regulaminem lub
Zleci¢ zatatwianie spraw bedgcych we wiasciwosci innych dzialow lub stanowisk pracy.

8. Podstawowe zasady funkcjonowanie systemy EZD, a takze sposob postepowania z dokumentacjg
okreslajg aktualne zarzadzenia nadlesniczego w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja , w biurze Nadlesnictwa

Karnieszewice.
§ 26

Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegélnych dziatow
i stanowisk pracy okresla aktualne zarzadzenie w sprawie ,Regulaminu kontroli wewnetrznej’, opracowywane
i uaktualniane przez specjaliste ds. pracowniczych, a zatwierdzone przez nadle$niczego.

2. Obieg dokumentow, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie w nadle$nictwie
okreslone sg w dokumencie ,Schemat obiegu dokumentéw” .

§ 27

Monitoring

1. W Nadlesnictwie Karnieszewice wdrozony jest system monitoringu pojazdéw stuzbowych oparty na
analizie lokalizacji GPS oraz innych parametréw zwiazanych z wykorzystywaniem pojazdéw bedacych
w posiadaniu Nadlesnictwa Karnieszewice do celow stuzbowych.
2. Monitoringowi nie podlegaja pojazdy prywatne wykorzystywane do celow stuzbowych.
3. Monitoring GPS pojazdéw stosowany jest w nastepujacych celach:
a. Zapewnienie organizacji pracy gwarantujacej peine wykorzystanie czasu pracy np. dobor

optymalnych tras przejazdow.

b. Zapewnienie wiasciwego uzytkowania udostepnionych pojazdéw (np. przestrzeganie przepisow
ruchu drogowego, jazda z wigczonymi Swiattami mijania, zapiecie paséw bezpieczenstwa).

¢. Ochrona i zabezpieczenie mienia Skarbu Panstwa (np. lokalizacja pojazdu w przypadku
kradziezy, monitoring zuzytego i pobranego paliwa, wiasciwa eksploatacja pojazdu - stan oleju
i drzwi wejsciowych, hamulec reczny, poziom obrotow silnika, wcisnigcie pedatu gazu, postoje
na zapalonym silniku itp.).

d. Zapewnienie bezpieczenstwa pracownikom podczas wykonywania ich obowigzkéw stuzbowych
w obszarach z brakiem facznosci telefoniczne;.

4. Szczegdlowy zakres, sposob stosowania oraz pozostate informacje zwiazane z wykorzystywaniem
systemu informatycznego do monitorowania pojazdéw stuzbowych Nadlesnictwa Karnieszewice
okreslone sg w aktualnym Zarzadzeniu Nadle$niczego Nadle$nictwa Karnieszewice.
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§28
Zasady zastepstw

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci
zastepey nadlesniczego - wyznaczony przez niego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa pelnionego przez zastepce
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.

3. Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik -

w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje drugi inzynier nadzoru (wg statych zastepstw) lub osoba
wyznaczona przez nadleéniczego.

5. St. Straznika lesnego peinigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej zastepuje straznik lesny
lub starszy straznik lesny.

6. LeSniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie nieobecnosci podlesniczego
wyznaczony przez zastepce nadlesniczego inny pracownik. Przekazanie le$nictwa podle$niczemu na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie aktualnego zarzadzenia nadlesniczego w sprawie zasad
przekazywania i przejmowania lesnictw.

7. Osoba zastepujaca petni powierzona funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane.

8. Pozostali pracownicy sa zastepowani wg ustalonych statych zastepstw. Jezeli state zastepstwo nie moze by¢
pelnione przez zastepce to zakres zastgpstwa ustala kazdorazowo bezposredni przetozony zastepowanego
pracownika w uzgodnieniu z nadlesniczym. Wykaz statych zastepstw stanowi Zatacznik Nr 3 do regulaminu.

§29
Skiadanie Oswiadczen woli

Do sktadania o$wiadczenr woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa;

Nadlesniczy

Zastepca nadlesniczego

Gtoéwny Ksiegowy

Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez nadlesniczego peinomocnictwa.

N —

== L0

§ 30
Ochrona danych osobowych

W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sig obowiazujace w tym zakresie przepisy.

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

Administratorem Danych Osobowych jest Nadle$niczy Nadle$nictwa Karnieszewice.

4. Funkcje Inspektora Ochrony Danych (IOD) i Administratora Systemu Informatycznego (ASI)
w nadlesnictwie petnig osoby powotane przez nadle$niczego zgodnie z aktualnym zarzadzeniem nadlesniczego
w sprawie powotania 10D, ASI oraz wprowadzenia Polityki Ochrony Danych w Nadle$nictwie Karnieszewice.

5. Petniacy funkcje 10D jest obowigzany zapewni¢ ochrone interesow osob, ktorych te dane dotycza,
a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

L2 PO =
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Rozdziat V

§31
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

1. W nadle$nictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komérka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy zobowigzany jest do prowadzenia rejestrow zgodnie z obowiazujacq
instrukcjg kancelaryjng.

3. Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, w mysl obowiazujacych przepisow prawa.

4. Tok i zakres czynnoSci kancelaryjnych reguluja; instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizagji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skladnicy akt, a takze ustawa o rachunkowosci.

5. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone regulujg odrgbne przepisy

i instrukcie.

6. Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa, w zafatwianiu spraw zobowiazane sa do wspolpracy
migdzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostatecznej
decyzji, badZ przed przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczemu, a w razie jego nieobecnosci zastepcy
nadlesniczego.

7. Wspdtdziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowej i srodkow technicznych z wiasnej inicjatywy
lub na Zadanie poszczegoinych komoérek organizacyjnych.

8. Kwestie wafpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja;

- wramach komarek organizacyjnych - kierujacy komérkg organizacyjna,

- migdzy komérkami organizacyjnymi - nadlesniczy.

9. Sprawy blednie skierowane niezwlocznie przysyta sie wiasciwej komarce organizacyjnej przy pomocy
systemu EZD z zachowaniem drogi stuzbowej (zwrot sprawy do osoby przekazujgcej z adnotacja dotyczaca
blednej dekretacji) .

10. Komdrki organizacyjne zobowigzane s3 do wyczerpujacego i terminowego zatatwiania przydzielonych
spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

11. Pracownicy zobowiazani sg do biezacego informowania bezposredniego przelozonego o wystepujacych
trudnosciach i opdZnieniach w realizowaniu powierzonych zadan, oraz nieprawidlowosciach w dziatalnosci
administracyjnej i gospodarcze;.

12, Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do opracowywania wnioskow i projektow
dotyczacych usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

13. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sg do prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie
swojego dziatania.

14. Wskazani przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego pracownicy zobowiazani sa do zatatwiania
skarg i wnioskow oraz spraw wynikajacych z materiatow pokontrolnych.

15. Na czas zatatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadle$niczy moze tworzy¢ sposrod
podlegtych mu pracownikow zespoty zadaniowe wyznaczajac jednoczesnie ich przewodniczacego. W takim
przypadku nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania,
sposob prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetencii przewodniczacego zespolu.
16.  Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym oraz pracownikom zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych komérek, pracownikow lub stanowisk
pracy.

17. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga nadlesniczy.



§ 32
Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi

1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi organizuja, nadzorujq oraz koordynuja prace podlegtych stanowisk
pracy nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej kierowanych komaorek poprzez:

a) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegolnym stopniu zlozonosci i pilnosci,

b) ustalanie szczegolowych zakresow i uprawnien, szczegolowej organizacji trybu dziatania,

c) organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez rozdziat zadan do wykonania,

d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikéw tych komorek,

e) kontrolowanie terminowosci zafatwienia poszczegolnych spraw i realizowania poszczegélnych
przedsiewziec,

f) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przefozonego,

h) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo.

2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi sa obowigzani - zgodnie z obowiazujacq instrukcjg, kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegdinych spraw.

3. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych komérek dokonywanie wyrywkowej kontroli
poprawnosci dokumentow wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu wejsciowego z danymi znajdujacymi
sie w bazie danych, oraz terminu wprowadzenia ich od bazy.

§33
Zadania komorek organizacyjnych

1. Zadania wspélne komorek organizacyjnych

a) Wspdlpraca z komdrka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo - gospodarczego.

b) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych

a) Odnoszenie sig do wystapien wiadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji samorzadowej i

innych organéw w ramach uprawnien nadlesnictwa.

b) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim

zakresie merytorycznym.

¢) Whnioskowanie do nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, doraznej.

d) Inicjowanie zmian przepisow prawnych ogélnych i wewnetrznych oraz opiniowanie projektow przepisow
prawnych wewnetrznych.

e) Tworzenie projektdw przepisow prawnych wewnetrznych.

f)  Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwiazanych z dziatalnoscia komérek
organizacyjnych nadlesnictwa.

g) W zakresie swego dziatania - opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian rozwigzan funkcjonujacych
w SILP a niezgodnych z istniejacymi rozwiazaniami prawnymi i zasadami.

§ 34

Zadania pracownikéw

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sa zobowiazani zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dziatania.
Pracownicy maja obowigzek dba¢ o mienie Lasoéw Panstwowych,

Pracownicy majg obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

. Pracownicy zobowigzani sa wykonywaé czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego lub
Wyzszego szczebla.

B
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Rozdziat VI
§35

Zasady funkcjonowania SILP

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie si¢ kompleksowe wspétdziatanie pracownikéw, komoérek i jednostek
organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

2. Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym sprzecie,

oprogramowaniu, dokumentach zrédfowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia,
przetwarzania i wymiany informacii.

3. Zaprawidiowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki

w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna nadlesnictwa. Sposrdd pracownikow wyznacza osoby,

ktorych zadaniem jest administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP".

4. Zadania administratorow SILP

a) Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

b) Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika
jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdinych aplikacjach funkcji administracyjnych,
poprzez:

1) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoinych aplikacji,
2) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do poszczegdinych
funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,
3) autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikaciji oraz zasobéw baz danych
w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,
¢) Zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw centralnych np. EZD,
BIP, Microsoft Exchange itd.

d) Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie ewidencii

certyfikatow i wydanych/zwroconych kart kryptograficznych,

e) Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikaciji i danych np. serwer backup'u, serwer

aktualizacji produktow firmy Microsoft itp,

f) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach
nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wl w RDLP,

g) Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

1) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych przegladow,

2) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

3) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w szczegolnosci
systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowej,

4) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,

5) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

6) zarzadzanie kopiami bezpieczenstwa zasobéw dyskowych uzytkownikow,

7) nadzor nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobow uzytkownikoéw poprzez szyfrowanie
dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

8) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

9) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytaczeniem systemu bilingowego.

h) Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

1) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,
2) biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie okresowych
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przegladow
3) instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
4) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
5) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
6) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,
7) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
8) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,
9) konfigurowanie kont pocztowych,
i) Zabezpieczenie serwerdw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem, uszkodzeniami
mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami oddziatywan elektrostatycznych
i elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami srodowiskowymi.
j) Koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.
k) Prowadzenie dokumentaciji pracy administratora w tym:
1) ewidencja protokotéw instalacii,
2) ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,
3) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
4) ewidencji ingerenciji w bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci,
) Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.
m) Nadzor nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego jednostki okreslonej
w zarzadzeniach jednostek nadrzednych.

5.Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujq sie zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowiazany do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania,

b) prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych nosnikéw

informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidiowosci

w funkcjonowaniu SILP.

6.Bezposredni przefozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych

Pracownikow,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4, a w szczegolnosci dokonywanie

wyrywkowej oceny:

¢) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

d) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

e) terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

7.Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych w SILP

nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobg upowazniong przez nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego

zgodnie z aktualnie zatwierdzonym wykazem praw dostepu.

Wykaz dostepnych funkcji GLOBAL przyporzadkowanych do poszczegoinych pracownikéw zawiera

Zalacznik Nr 5 do regulaminu.

8.Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania bledow i propozycji modyfikacji SILP przez SZBM

(narzedzie udostepnione poprzez przegladarke intemetowa pod nazwa ,System Zgtaszania Bledow
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i Modyfikacji SILP").

9. Ustugi wsparcia uzytkownikow w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do pracownikow
nadlesnictwa $wiadczg pracownicy wydziatéw RDLP.

10. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP zamieszczonych

na serwerze centralnym.

11. Pozostate ,Zasady funkcjonowania zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach Panstwowych” sg
zawarte w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia 2017 r.
(01.0413.13.2017) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w PGL LP.

Rozdziat VI

§ 36
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych w Nadlesnictwie Kamieszewice sg zawarte
w Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia 2017 r.
(O01.0413.13.2017) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w PGL LP.

Rozdziat VIII
§37

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej
1. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej w Nadlesnictwie Karnieszewice sg zawarte w Zatgczniku nr 2

do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia 2017 r. (01.0413.13.2017) w sprawie
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

§38

Biuletyn Informacji Publicznych
1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informaciji Publicznej (BIP), ktére sg zasilane
informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktérych sg wytwarzane te informacje
lub odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajacych upublicznieniu.
2. Za wiarygodnos¢, kompletno$¢ oraz aktualnos¢ informacii publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest nadlesniczy.
1. Funkcje redaktora wprowadzajgacego, administratora strony wyodrebnionej oraz redaktora
zatwierdzajacego pefni wskazany przez nadlesniczego pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Rozdzial IX
§ 39

Skargi i wnioski

1. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuije interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godz. 7% - 9% oraz w godz. 14% - 16%, Informacja o dniach i godzinach
przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogloszen.

2. Ewidencje przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow prowadzi sekretariat nadlesnictwa.
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3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot, ktory podpisuje
wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. Protokot przekazany jest nadlesniczemu lub zastepcy
nadle$niczego.

4. Skargi i wnioski wplywajace do nadle$nictwa ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym
przez stanowisko ds. pracowniczych, ktére czuwa nad terminowoscig ich rozpatrzenia oraz kompletuje

i przechowuje akta w tych sprawach zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjng PGL LP.

5. Wpisu do rejestru dokonuje sig po zakwalifikowaniu sprawy jako skargi lub wniosku przez nadlesniczego
lub osobe zastepujaca i wskazaniu pracownika do ich rozpatrzenia.

6. Prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw nadaje numer sprawie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i przekazuje
wskazanej osobie do rozpatrzenia.

7. Wszelkie informacje dotyczace badania skargi/wniosku pracownik rozpatrujacy winien przekazywac
stanowisku ds. pracowniczych celem odnotowania w rejestrze skarg i wnioskow.

8. Skargi i wnioski nie wymagajace zbierania dowodow lub wyjasnien rozpatrywane sa i zatatwiane
niezwiocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace postepowania wyjasniajacego,
rozpatrywane sg i zalatwiane nie pozniej niz w terminie jednego miesigca. Po wnikliwym i rzetelnym
rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje nadlesniczemu lub zastepcy, a nastepnie
udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge o sposobie zalatwienia sprawy

Rozdziat X
§ 40

Staze

1. W nadlesnictwie zatrudniani sa absolwenci wyzszych i $rednich szkof na czas okreslony, zwany stazem.
2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3. Staz dla absolwentow szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i pismem Nadlesniczego, a korczy sie egzaminem.

4. W nadlesnictwie organizowane sa rowniez praktyki zawodowe dla uczniow szkot srednich lub wyzszych.

Rozdziat Xi
§ 41
Militaryzacja

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacii.

Rozdziat XlI
§ 42
Postanowienia Koricowe

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okreéla regulamin pracy Nadlesnictwa
Karnieszewice.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do archiwum -
reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg oddzielne przepisy i instrukcje.
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§43

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogélne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia

i decyzje DGLP w tym zwlaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe oraz
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP.

§ 44

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa;

1. Nr 1- Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Karnieszewice;

2. Nr 2- Wykaz dokumentéw wptywajacych, dla ktorych nie jest wymagana dekretacja nadlesniczego;

3. Nr 3- Wykaz stafych zastepstw;

4. Nr 4 - Wykaz lesnictw, stanowisk w dziatach, wraz z ich oznaczeniami i okresleniem ilosci etatéow
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych;

8. Nr - Wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.

Nadlesniczy Nadl@cma/’meszewice

F

drinz. Tomasz Kurek
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