Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 42 /2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfice
z dnia 27 czerwca 2024 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Gryfice

GRYFICE
27.06.2024 r.



l. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyiny nadiesnictwa, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje
wewnetrzng, ramowy zakres =zadan komoérek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadlesnictwa Gryfice.

Nadlesnictwo jest jednostkg podlegia Regicnalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

w Szczecinie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie 0 lasach — naiezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o
lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2024 poz.530 z pdzn, zm)
2. PGL LP Iub Lasach Panstwowych — nalezy przez 1o rozumieé Panstwowe
Gospodarsiwo Lesne Lasy Panstwowe,
3. RDLP Iub Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych - nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcjg Lasow Panstwowych w Szczecinie.
4, Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Gryfice
5. Komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrgbniony w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa:
1) dziat
2) samodzielne stanowisko pracy
3) lesnictwo
6. Nadlesniczy — nalezy przez to rozumieé Nadleéniczego Nadlesnictwa Gryfice.
7. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakiadowy Uktad Zbiorowy Pracy
dla Pracownikdéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
Zz dnia 29 stycznia 1998 z poézniejszymi zmianami wprowadzonymi
protokotami dodatkowymi.



10,

12,

13

14,

is.

16.

17

18.

19.

SILP - nalezy przez fo rozumieé System Informatyczny Lasow Panstwowych.

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

BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy.

. LMN ~ nalezy przez to rozumie¢ Le$na Mape Numeryczna,.

EZD - nalezy przez to rozumieé system elekironicznego zarzadzania
dokumentacja,

Osrodek, OSW — Oérodek Szkoleniowo Wypoczynkowy ,Bazyna™ w Pogorzelicy,
bedacy w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Gryfice

Przekazywanie , akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentdéw — nalezy przez to rozumieé réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elekironicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)
Administratorze danych osobowych (ADO) — nalezy przez fo rozumiec
Nadlesniczego Nadle$nictwa Gryfice .

Danych osobowych — nalezy przez to rozumieé informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osohie fizycznej (,0sobie, ktdrej dane dotycza), w
szczegblnosci takie jak: imig i nazwisko, numer identyfikacji, dane o lokalizacii,
identyfikator internetowy ‘ub jeden badz kilka szczegéinych czynnikéw
okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng,
kulturowg kub spoteczng tozsamosé osoby fizycznej,

Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub
zestaw operagji wykonywanych na danych oscbowych lub zestawach danych
osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, c¢rganizowanie, porzgdkowanie przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przesylanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub {gczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

Naruszeniu ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumieé naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nisuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego  dostepu do danych  osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposobow przetwarzanych.

Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjna
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowiacg zafacznik nr
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1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrekiora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
listopada 2014 r.

20. Instrukcji skiadnicy akt — nalezy przez to rozumie¢ instrukcjg z sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy akt
Panistwowego Gospodarstwa Lednego Lasy Panstwowe, stanowigca zatacznik nr
2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrekiora Generalnege Laséw Panstwowych z dnia 12
listopada 2014 r,

21. KODQ — nalezy przez fo rozumie¢ koordynatora ds. ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzgdzenia RODO

22. UODO - nalezy przez to rozumiet¢ pethomocnika ds. ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganie | zwalczaniem przestgpczosai.

23. PBDO - nalezy przez to rozumieé polityke bezpieczensiwa danych osobowych.

§ 3.

Nadlesnictwo dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, a
w szczegdlnosci Stafutu Panhstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lednictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Pahstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, a takze Rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegbtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w
PGL LP (Dz.U. Nr 134, poz.692 ze zm.) oraz na podstawie ninigjszego regulaminu.

§ 4.

1.Nadleénictwo, jako samodzielna jednostka organizacyjna lLasow Panistwowych nie
posiadajaca osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem Skarbu
Panstwa.



2. Nadlesnictwo Gryfice dziata w zasiegu terytorialnym Regionatnej Dyrekeji Lasdw
Pansiwowych w Szczecinie, przez kidra jest nadzorowane.

3. Do podstawowych zadan nadleénictwa nalezy:

1) realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w operacie urzgdzania lasu oraz
wynikajacych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie utrzymania trwato$ci
fasow i cigglodci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i $rodowiska, produkcji
drewna oraz surowcow i produktow uZytkowania ubocznego, powigkszania
zasohbdw lesnych, budowy i utrzymania drog leénych oraz budynkdw i budowli
zwigzanych z ochrong | gospodarka prowadzong na terenie nadlesnictwa,

2) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie sianowigcymi
wtasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki fowieckiej, ochrony srodowiska oraz
edukacji lesnej spoteczenstwa.

4. Nadles$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z czym,
realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o obronie Ojczyzny oraz
innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadleénictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wajny.

5. Nadlesénictwo udostepnia swoje informacje publiczne, dotyczace swojej dzialalnosci na
wyodrebnionych stronach BIP NDL..

i. ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§56

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnoéci nadlednictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za niq peing odpowiedzialnose, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnairz.

2. Nadles$niczy powolywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawa o lasach
ti. przez Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasdw Paristwowych w Szczecinie.

7



10.

Zadania, obowiazki i uprawnienia Nadlesniczego w szczegolnosci okresla ustawa
o lasach oraz Statut PGL LP oraz obowigzujgca instrukcja ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje reguiamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrzne] i obiegu dokumentdéw oraz
regulamin pracy.

Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa, moze on upowaznic¢
osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach.

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

Nadlesniczy prowadzi samodzielhie gospodarke lesng w nadlednictwie na
podstawie planu urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Zadania przypisane z mocy prawa i innych unormowan Nadleéniczy realizuje przy
pomocy zastgpcy hadlesniczego. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca
nadlesnictwa Kieruje zastepca nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastgpcy
nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadiesnictwa.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje | prowadzenie spraw obronnych
w Nadlesnictwie.

Nadlesniczy pemni funkcje Administratora danych osobowych oraz wyznacza
pracownika, ktdrego zadaniem jest:

- koordynacja wszystkich dzialan w zakresie ochrony danych osobowych,
wyhikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz 1781) - KODO

- zapewnienie przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o
ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestgpczosai {tekst jednolity: Dz.U. 2023 poz. 1206 z pozn. zm.) -
Uono



11. Nadleéniczy sprawuje funkcje administratora Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

12. Nadlesniczy nadzoruje wykorzystywanie systemu informatycznego Laséw
Panhstwowych w zakresie swojego dzialania.

13. Nadleéniczy akceptuje fre$¢ informacji podiegajacych upublicznieniu do
wyodrebnionej strony BIP oraz strony internetowej nadlesnictwa.

14. Nadleéniczy przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw po
wczeshigjszym uzgodnieniu w kazdy poniedzialek, w godzinach 14:00 do 15:00.

15. Nadles$niczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego poprzez wspétdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem StraZy Lesnej,
zgodnie z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Patistwowych z dnia

9 wrzesénia 2004 r.

§6

1.8trukture organizacyjng Nadlesnictwa Gryfice stanowia:
- biuro nadlesnictwa
- 12 lesnictw
~ oSrodek szkoleniowo — wypoczynkowy

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

a) dzialy :
1) gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego - Z
2) finansowo — ksiggowy (KF), kierowany przez gldwnego ksiegowego — K
3) administracyjno — gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza - S

4) posterunek strazy lesnej — kierowany przez starszego straznika lesnego
pemigcego funkcje komendanta posterunku strazy iesnei - NS

b) samodzielne stanowiska pracy:

1) ds. kontroli — inzynier nadzory -NN 1
2} ds. kontroli — inzynier nadzoru ' -NN 2
3) ds. pracowniczych - specjalista ds. pracowniczych - NK

4) ds. administrowania systemem informatycznym — specjalista SL - NA

2. Osrodek Szkoleniowo - Wypoczynkowy ,,Bazyna” w Pogorzelicy(OS), kierowany
przez kierownika osrodka szkoleniowo-wypoczynkowego - NO



3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Gryfice okredla Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§7

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
1} zastepca nadleniczego {Z),

2) inzynierowie nadzoru (NN},

3) gtdwny ksiggowy (K),

4) sekretarz nadlesnictwa (8) ,

5) komendant posterunku strazy lesnej (NS),

6) specjalista ds. pracowniczych (NK),

7) specjalista SL - ds. administrowania systemem informatycznym (NI}}
8) kisrownik oérodka szkoleniowo-wypoczynkowego (NO).

2. Zastepcy nadleéniczego podlegaja;
1) lesniczowie (ZL),
2) pracownicy dzlatu gospodarki lesnej (ZG).

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, za$ podlesniczy (ZP)
przydzielony do pracy w danym lesnictwie —~ lesniczemu.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

5. Kierowcy podlegaja bezposrednio Sekretarzowi Nadlesnictwa.

6. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, kitdry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu sfaiu.

7. Kierownikowi o$rodka szkoleniowo-wypoczynkowego podlegajg pracownicy
zatrudnieni w biurze oérodka oraz na stanowiskach robotniczych: kucharze,
kelnerzy, konserwator,
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Il UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZENIA WOLI

§8

Do skitadania oswiadczenia woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa Gryfice
upowaznieni s4;
a) nadleéniczy,
b} zastepca nadledniczego i inni pracownicy nadlesnictwa, na podstawie udzielonych

petnomocnictw.

. Pelnomocnictwa powinny by wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami :
a) dla zastgpcy nadlesniczego :
- w zakresie spraw przekazanych zasigpcy nadledniczego zgodnie z
regulaminem organizacyjnym
- w zakresie wszystkich spraw dofyczacych nadlednictwa , w czasie
zastepowania nadlesniczego

b) dla pozostatych pracownikéw : w zakresie ustalonym treécig petnomocnictwa.

. Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego | pozostatych pracownikéw udziela
nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci, petnomochictw pracownikom udziela

zastepca nadle$niczego.

. Udzielone petnomocnictwa przechowywane sg w aktach oscbowych danego

pracownika.
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V.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§9

Kazdy pracownik nadlednictwa podlega bezpoérednio tylko jednemu
przetozonemu, od kibrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym
odpowiada za ich wtagciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie oraz prawo
do odmowy jego wykonania.

W przypadku czasowego wyzhaczenia wykonywania pracy w innej komdrce
organizacyjnej nadlesnictwa lub oddelegowania pracownika do innej jednostki,
pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej w zakresie petnionych funkdji stuzbowych —
od przetozonego tej komarki lub jednostki, do kidrej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom szczegdlowy zakres
czynnoéci i przekazuje je do akt osobowych. Zakres czynnoéci podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wiasciwego przefozonego. Dotyczy to w szczegdlnosci stanowisk: nadlesniczego,
zastepcy nadlesniczego, glownego ksiggowego, inzyniera nadzoru, kierownika
dzialu.

Przekazanie lesnictwa w zwigzku z nieobecnoscig Lesniczego odbywa sie na
podstawie tgczonego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspolngj
odpowiedzialno$ci materialngj, zawarta na pisSmie  przez nadleéniczego,
lesniczego | podiesniczego. Okresla ona zakres odpowiedzialnosc
poszezegoinych pracownikow.

W zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym oraz ochrony mienia
nastgpuje Sciste wspodidziatanie wszystkich dziatéw i stanowisk pracy w
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10.

1.

strukturze nadlesnictwa. Z chwilg podjecia pracy, kazdy pracownik ponosi
odpowiedzialno$é za powierzone mu ohowigzki i mienie.

Pracownicy hadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym. Sg oni zobowigzani do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie 2z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym
przypadku, w kiorym istnieje podsjrzenie popetnienia przestgpstwa lub
wykroczenia pracownicy nadieSnictwa maja obowigzek niezwlocznego
powiadomienia wlasciwego nadlesniczego lub straz lesna. Wobec braku fakigj
mozliwosci, informacije te nalezy kierowa¢ do najblizszego organu policji lub innej
jednostki Laséw Panstwowych. W sytuacjach hiecierpigcych zwioki zgloszenie o
przestgpstwie lub wykroczeniu powinno by¢ przekazane droga telefoniczna,
elekironiczng lub radiowg i skierowanie bezposrednio do organu, ktdry bedzie
maogt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie, o podjetych czynnosciach nalezy
powiadomi¢ nadlesniczego lub straz lesng oraz sporzadzié i przediozyé
przetozonemu notatke stuzbows, skierowang do nadlesniczego.

Zwalczanie szkodnictwa le$nego przypisane zostalo pracownikom stuzby lesnej,
ktorym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa
karnego dla funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ust. 1 ustawy o lasach.
Pracownicy stuzby lesnej niezaleznie od szczegOtowych zakreséw zadan
zobowigzani sg do prowadzenia dziatan o charaklerze prewencyjnym w celu
Zzapobiegania powstawaniu szkéd w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja
programéw edukacyjnych Lasow Panstwowych oraz wspéipraca z lokalnymi
mediami, samorzadami i szkolami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo

. ~lesnsj.

§ 10

. W nadles$nictwie czynno$ci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekreiowanie,

przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentow, wykonywane sg w systemie elekironicznege zarzadzania
dokumentacig {EZD), ktdry na podstawie Zarzadzenia nr 14 /2020 Nadles$niczego
Nadlesnictwa Gryfice z dnia 2 marca 2020 r. z pdzniejszymi zmianami w sprawie
zasad wprowadzania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)
oraz zasad postepowania z dokumentacjg 1 wykonywanie czynnosci
kancelaryinych w hiurze Nadlesnictwa Gryfice, od dnia 16 marca 2020 r. jest
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d}

podstawowym sposcbem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze
nadlesnictwa.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okreslone sg w Zarzadzeniu nr 14/2020
Nadleéniczego NadleSnictwa Gryfice z dnia 2 marca 2020 r. z pdZniejszymi
Zmianami w sprawie zasad wprowadzania systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadle$nictwa Gryfice.

Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z ochrong informacii nigjawnych,
bezpieczenistwem i obronnoscig kraju, ktére sg rejestrowane, znakowane i
archiwizowane wg. odrgbnych przepisow.

§M

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo

przez nadlesniczego lub osobeg przez niego upowazniong z wyjatkiem:

pism i dokumentow, kidre z mocy innych przepiséw lub uregulowan wymagajg
podpiséw dwoch lub wigcej 0sdb uprawnionych,

korespondencji, z ktorej wynikajg zobowiazania majatkowe i ktdra powinna byé
podpisana takze przez gtdwnego ksiggowego.

pism i dokumentdw podpisywanych przez zastgpcg nadlesniczego lub innego
upowaznionego pracownika w czasie w ckresie nieobecnosci nadlesniczego

pism procesowych w sprawach prowadzonych przez radcg prawnego na
podstawie udzielonego pethomocnictwa.

§12

. W przypadku iworzenia w ramach stosunku pracy materiatdw - utworow

stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze ( ze
szczegoinym uwzglednieniem prezentacii, zdjgé, materialéw video, materiatow
edukacyjnych, opracowan} zamieszczonych w mediach elektronicznych LP,
autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne LP.

Nadzér nad stosowaniem przepisdw o prawie autorskim w odniesieniu do
uzytkowanego oprogramowania oraz prowadzenie dokumentacii licencyjnej w tym
zakresie sprawuje starszy specjalista stuzby leSnej zajmujacy sie  adminislracjg
systemu informatycznego.
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1.

2.

1.

§13

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

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej craz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy ckresla Regulamin kontroli wewnetrznej
i Instrukcja obiegu dokumentéw Nadlesniciwa Gryfice opracowywany |
uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlegniczego.

§14

. Calosc¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng Nadlesnictwa wykonuje ustugowo w

ramach ,,Umowy o $wiadczenie pomocy prawne;” podmiot zewnetrzny.
Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
wydania zarzadzen i decyzji
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym
zawarcia umow, porozumien i innych zobowigzan, oraz ich rozwigzania
odmowy uznania zgtoszonych roszezen i umorzenia wierzyteInosci
zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych, administracyjnych i karnych
zawarcia ugody w sprawach majgikowych
stosowanych procedur przy zawieraniu usiug, dostaw i robdt budowlanych
W ramach prawa zamowieti publicznych oraz zamowien podpregowych
negocjacji dotyczacych zagadnien niosgcych skutki prawne
wydawania decyzji indywidualnych w irybie przepisow prawa powszechnie

chowigzujacego
§15
Nadleéhiczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy nadiesniczego.

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobechodci zastgpca nadlesniczego, a
w przypadku niecbecnosci zastepcy nadledniczego -- wyznaczony przez
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1.

nadlesniczego inny pracownik, ktérego zakres zastgpstwa i uprawnien ustala
nadlesniczy.

2. Zastepce nadlesniczego podczas nieobecnosci zastgpuje inzynier nadzoru (NN1)
Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkoéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania |
kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlegniczym.

4. Inzynierowie nadzoru zastepuja sie wzajemnie.

§16

Kierownicy dziatdw i samodzielne stanowiska pracy wykonujg powierzong
im pracg i sg za nig odpowiedzialni przed nadle$niczym, od kforego otrzymujg
polecenia stuzbowe.,

Pracownicy wymienieni w pkt.1 nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komorek.

Wyjatek od fej zasady stanowia: giéwny ksiggowy, zastepca nadlesniczego,
inzynierowie nadzoru, ktorzy mogg wydawaé polecenia w zakresie swoich
uprawnien.

§17

. W Nadleénictwie obwigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania

wyznaczona jest komérka badz stanowisko pracy jako wiodace.

Wszyscy pracownicy obowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z
obowigzujaca instrukcia kancelaryjng. Pracownicy przy wykonywaniu czynno$ci
stuzbowych zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w
my$| obowigzujgcych przepisdw prawa.
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3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych
regulujg : instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakiadowych i skfadnic akt w PGL LP, instrukcia obiegu dokumentéw i inne
przepisy.

4. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy i

instrukeje.

v ZAKRES ZADAN DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§18
1. Kierownicy dziatdw organizuja, nadzoruja oraz koordynujg prace podlegtych sobie
pracownikdw, a takze dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalngj tych dziatdow
m.in. poprzez:
1) ustalanie podieglym pracownikom szczegdlowych zakresow czynnosci oraz
uprawnien do podsystemoéw SILP i innych programow i aplikacii;
2) organizacje pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji;
3) samodzielne wykonywanie w niezbgednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci;
4) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow;
5) wykonywanie innych zadanh zleconych przez przelozonego.
2. W ramach kontroli wewnetrznej kierownicy dziatéw zobowigzani sg m.in.
do:

1) sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowoéci, gospodarnoéci,
legalnosci i rzetelnosci podejmowanych zamierzen gospodarczych,

2) nadzorowania prawidlowosci wykonywanych prac oraz terminowosci
zatatwianych spraw i realizowania poszczegoinych przedsigwziec przez
podiegtych pracownikdw,

3) sprawowania konfroli wewnetrznej podleglych pracownikdéw m.in. pod
wzgledem dyscypliny pracy, przestrzegania przepisdw prawa pracy i
BHP.
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§19

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catokszialt sfery produkeying
w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych - za ich
wyniki odpowiada przed Nadle§niczym, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.

1. W zakresie ochrony lasdéw przed szkodnictwem lesnym oraz ochrong mienia,
zastepca nadlesniczego zadania i obowigzki wykonuje zgodnie z Instrukcig
Ochrony Lasow przed szkodnictwem lesnym, aw szczegolnodci Korzysta z
przystugujacych mu uprawnien w zakresie zwalczania szkodnhictwa lesnego
okreslonych w w/w Instrukeji oraz w ustawie o lasach;

2. Zastepca Nadlesniczego organizuje i nadzoruje kontrole merytoryczng czynnosci i _
zdarzefl gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji obiegu dokumentow i kontroli wewngtrznej.

3. Zastepca NadleSniczego wyKonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy
zakres czynnosci.

4. Do zadan dzialu Gospodarki Lesnej nalezy:
1)} Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg,
koordynacjq i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przeciwpozarowej lasu, ochrony przyrody, edukacji lesnej
spoleczenstwa, towiectwa oraz innych zagadnieh zwigzanych z zagospodarowaniem
lasu, uzytkowania lasu, w tym gospodarki drewnem i uzytkow ubocznych oraz nadzor
nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panistwa - w zakresie zgodnym z
obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych 2ze stanem posiadania,
ewidenciqg  gruntdw, udostepnieniem fasu  m.n.  zagospodarowaniem
turystycznym  obiektdw  lesnych | miejsc  masowego  wypoczynku;
prowadzenie l[eghej mapy numerycznej,
3} prowadzenie promocji gospodarki lesnej,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towiecks oraz nadzorowanie tej
gospodarki w obwodach wydzierzawionych
5} czuwanie nad zachowaniem warto$ci przyrodniczych i materialnych
ekosystemdéw  leénych, stanem zdrowotnym | zabezpieczaniem lasow
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jako elementdw Srodowiska geograficznego przed szkodami ze strony
czynnikdw biotycznych i abiotycznych, gidwnie przez:

a.ksztaltowanie, inspirowanie 1  koordynacjg dziatan  zapewniajgcych
ochrong lesnej roznorodnosci biologicznej;

b. prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie

catoksztaltu dziaialnosci, majacej na celu osiggniecie maksymalnej zdrowotnosci |

odpornosci zasobow lesnych;

c. nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
szkéd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkdw, analizowanie,
inicjowanie | koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania cbszarow
lesnych;

d. gospodarowanie zasobami lesnymi w celu zachowania zasad utrzymania trwalosci

lasow i ciggtosci ich uzytkowania, a zwlaszcza:

-prowadzenie catoksztaliu spraw dotyczgcych urzadzenia lasu, analizowanie stanu

zasobow lesnych i okreslanie mozZitwosci produkcyjnych lasow;

-organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem planu  urzadzenia

lasu dla nadlesnictwa;

~biezgce analizowanie zgednoséci cigé rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami

oraz stanem lasu i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie

planéw rozmiaru cigé oraz nadzor nad prawidiowg ich realizacjg w Nadlesnictwie;
-prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym granica polno-lesng
oraz zmianami terytoriainego zasiggu dziatania lednictw i nadleénictwa;

6) koordynacja dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony
przeciwpozarowe), analizowanie zagrozenia pozarowego oraz
nadzorowanie i koordynowanie facznoséci;

7) koordynacja i nadzér gospodarki towieckiej w nadlesnictwie, a w
szczegolnosci wspdldziatanie z organami Polskiego Zwiazku towieckiego oraz

Kotami Lowieckimi w zakresie gospodarki towieckiej zapewniajacej trwatose lasow i

realizacje celéw gospodarki lesnej;

8) w zakresie uzytkowania lasu, w tym racjonalnego i efektywnego
zagospodarowania pozyskanego drewna;
a) prowadzenie | koordynowanie handlu drewnem i produktami ubocznego
uzytkowania lasu,

a) ustalanie cen na drewno



g)

nadzér, Kkontrola jakosci prac i prawidlowosci stoscwania norm z zakresu
gospodarki drewnem;

kontrcla prawidiowos$ci sporzadzania szacunkow brakarskich;

prowadzenie dziatalnosci marketingowej;

koordynowanie, analizowanie oraz kontrolowanie plandw uzytkowania gléwnego i
ubocznego;

nadzér nad prawidiowa organizacjg procesow technologicznych w uzytkowaniu
lasu oraz ich nalezyta jakoscig i bezpieczensiwem;

analizowanie stosowanych w nadlegnictwie systeméw organizacji wykonawstwa

prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziataii majgacych na celu
doskonalenie tych systemow,

9) wykonywanie pozostatych zadan, a w tym:

a)

e)

organizowanie i petha realizacja zadan wynikajgoych z planu urzadzenia lasu
i potrzeb lasu;

opracowywanie danych do naliczenia podatiu lenego,

aktualizowanie informagji na strong internetowg Nadlesnictwa Gryfice;
odpowiedzialno$¢ za tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji
publicznej dot. Nadlednictwa Gryfice w Biuletynie Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych.

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami, tj. m.in:

organizowanie szkolet\ z zakresu bhp

kontrole warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisé\;v bhp;

prowadzenie rejestréw, Kkompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen
0 takie choroby,
a takze wynikdw badan Srodowiska pracy;

wspdlpraca z Panstwowsg Inspekcja Sanitarng, Spotecznym Inspektorem Pracy
oraz Sluzbg Zdrowia sprawujacg profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami Nadlegnictwa Gryfice;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych
oscbowych.
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1.

§ 20

Gtéowny Ksiggowy:

1} kieruje dziatem finansowo - ksiggowym i jest odpowiedzialny za jego prawidiowe

2)

3)

4)

5)

funkcjonowanie;

wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych
nadlesnictwa;

odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznoéci i regulowanie zobowigzan,
a takze opracowywanie projektdw przepisdow wewngirznych wydawanych przez
nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlhodci:
kontroli wewnetrznegj i obiegu dokumentdw wraz z instrukejg obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii.

odpowiada za prawidlowe i terminowe rozliczanie podatkéw oraz rozliczeft z
budzetu panstwa;

dziala zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowos$ci z dnia
29.09.1994r, oraz branzowym planie kont w jednostkach Lasow Panstwowych
zgodnie z Zarzadzeniem nr 104 Dyrektora Generalnego Lasdw Panstwowych z
dnia 21 listopada 2023r. w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu zasad
(polityki} rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Lesnege Lasy Panstwowe
i Pilanu kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe

planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych pracownikéw,
dla ktérych ustala zakresy czynnosci i odpowiada przed Nadlesniczym za
prawidiowe wykonywanie ich prac;

prowadzi nadzér nad egzekucjy zobowiazan w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz ochrony mienia. Wspotdziata w tym zakresie z komorka strazy lesnej.
Giowny Ksiegowy wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegolowy zakres
czynnosci. Koordynuje prace z zakresu sprawozdawczoscl wewnetrznej Lasow
Panstwowych oraz spraw zwiazanych z korzystaniem ze srodkéw finansowych
zewnalrz, a takze prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem i
weryfikowaniem sprawozdan finansowych (bitans)
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Do zadan dziatu finansowo - ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow;

sporzadzanie plandw finansowo-gospodarczych oraz dokonywanie w nich zmian,
analiz | sprawozdawczoscl finansowo-ksiegowej, kalkulacji kosztow;

3. roziiczanie dziataino$ci gospodarczej i administracyjne;;

4. fakturowanie sprzedazy drewna;

5. opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatow planistyczno-

prognostycznych oraz analitycznych;

opracowywanie wycinkowych i zhiorczych planéw zatrudnienia i $rodkéw na
wynagrodzenia przy udziale specjalisty ds. pracowniczych;

terminowe dokonywanie rozliczen z tytutu podatkéw, skiadek na organizowanie
obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych dotyczacych
przebiegu i realizacji plandw rzeczowych, kosztow;

8. wycena i rozliczanie finansowe wynikoéw inwentaryzacji skiadnikow majatkowych;

9. prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczgcych zadan budzetowych i rozliczen z

budzetem panstwa;

10.obstuga kasy, prowadzenie rachunkéw bankowych i rozliczen funduszy

specjalhych

11.nadzorowanie raportu SILP web w zakresie ewidencji finansowo-ksiggowe;,

12.tworzenie | aktualizowanie zbioru informacji publicznej dot. dziatu finansowo-

ksiegowego w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 21

1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym i jest odpowiedziainy

2.

za jego wlasciwe funkcjonowanie; planuje, nadzoruje i kontroluje prace

wykonywane przez podieglych mu pracownikdw, dla kidrych ustala szczegdlowe
zakresy czynno$ci.

Do zadan dzialu administracyjho - gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga sekretariatu;

2) prowadzenie caloksziatiu spraw zwigzanych z petna obstugg administracyjng

nadlesnictwa;
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3) prowadzenie dziatarh w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego oraz ochrony
mienia, w tym w szczegdlnosci nadzdr nad systemem zabezpieczen budynkow i
budowli stanowigcych wtasnosé nadlesnictwa, wspdidziatanie w tym zakresie z
komérka strazy lesnej oraz prowadzenie dziatah prewencyjnych i ppoz,;

4) administrowanie budynkami i mieszkaniami bgdgcymi w zarzadzie nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, nabywanie, najem, naliczanie czynszow i optat za
lokale mieszkalne i pomieszczenia gospodarcze, za dzietzaweg obiektdw oraz
rozliczanie medidw;

5) prowadzenie caloksztatu spraw dotyczacych  gospodarki  lokalowe],
mieszkaniowsj, magazynowej i transporiowej, w tym prowadzenie spraw
inwestycyino-remantowych budynkdéw i budowli;

6) ustalanie potrzeb i zadan dotyczacych gospodarki rolne;;

7) prowadzenie cato$ci spraw zaopatrzeniowych oraz magazynowych;

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z budowa, i remontem drég oraz
melioracjami wodnymi;

9) nadzér nad prawidlowsa gospodarkg $rodkami trwalymi, w tym prowadzenie ich
ewidencji oraz ewidencjonowanie drukdw $cistego zarachowania,

10)prowadzenie archiwum zakiadowego,

11)gospodarka gruntami ekonomicznymi,

12)organizacja i realizacja zamdwien publicznych,

13)prowadzenie spraw dot. érodkéw transportowych,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych
nadlesnictwa

15)zaopatrzenie, wydawanie, ewidencjonowanie | rozliczanie naleznych
oracownikom $rodkéw bhp, ubran roboczych, odziezy ochronnej, positkow
regeneracyjnych, napojow oraz umundurowania pracownikom Stuzby Lesnej

16)opracowywanie danych do naliczenia podatku rolnego i podatku od
nieruchomosci;

17) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych ubezpieczeri majatkowych

3. Pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczego wykonuja swoje obowiazki, w
oparciu o szczegdtowe zakresy czynnosci.
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§ 22

1. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynierowie Nadzoru:

- sprawuja kontrolg funkcjonalng prawidtowo$ci wykonania czynnosci gospodarczych
w Nadlesnictwie oraz prowadza inne kontrole zlecone przez Nadle$niczego;

- w przypadku stwierdzenia bledow i niedociagnieé sporzadzajg, notatke stuzbowg i
przedktadaja Nadle$niczemu z ewentualnym wnioskiem o wyciggnigcie konsekwencji
stuzbowych;

- dokonuja oceny realizacji zadan gospodarczych, a w przypadku stwierdzenia
w kontrolowanym zakresie nieprawidiowosci | nisgospodamnoéci skladaja do
Nadlesniczego wnioski dot. zalecen, celem ich akceptagii:

- wprowadzajg do SILP informacje o przeprowadzonych kontrolach (wyniki
kontroli) oraz gromadzg dokumentacje z kontroli wewngtrznych w sprawowanym
przez siebie zakresie;

- §cisle wspoblpracujq z Zastepcg Nadlesdniczego;

- w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki
Inzynierowie Nadzoru wykonuja zgodnie z Instrukcja ochrony laséw przed
szkodnictwem  lesnym, zgodnie z  Zarzadzeniem Nr 17  Dyrektora
Generalnego Lasow Patistwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego Zarz. Nr. 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony
laséw  przed  szkodnictwem -~  (GLS-021-1/14) a takze  korzysta
z przystugujgcych mu uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w wiw Instrukcji oraz w Ustawie o Lasach;

- Inzynier Nadzoru (NN2) zamieszcza i aktualizuje dane do BIP oraz rozpatruje

whioski o udostgpnienie informacji publicznej o srodowisku i jego ochronie

- Inzynier nadzoru (NN2} prowadzi sprawy zwigzane z certyfikacjg PEFC:

- Inzynier Nadzoru (NN1) nadzoruje gospodarke flowiecka oraz we wspoipracy
z Zastgpca MNadlesniczego organizujs, kieruje | odpowiada za dziatainoéé
Nadles$nictwa Gryfice w zakresie ochrony zasobow i udostepniania lasu, rozZlicza stan
posiadania,

- Inzynierowie Nadzoru wspdtpracujg z posterunkism Strazy Lesne.

Inzynierowie Nadzoru wykonuja swoje obowiazki w oparciu o szczegblowe zakresy
CZYyNNoSai.
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b} administrator systemu Informatycznego:

Do zadanh osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy:

administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikagji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki
organizacyjne RDLP wtasciwe do spraw informatyki

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem
komputerowym

zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictw

koordynacja i1 organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzgtu
oraz oprogramowania

prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotow instalacji,
dokumentacji legalnosei oprogramowania, dokumentacji uprawnief dostepu
do systemu i baz danych, ksiazka konserwacji systemu oraz ksigzka
udostepniania baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli

nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania
hie rzadziej niz raz na rok

nadzér nad ochrong danych oscbowych w SILP w zakresie okreslonym
w polityce bezpieczenstwa danych osobowych

obstuga aplikagji zewngtrznych (Ptatnik, GUS itp.)

nadzoér nad dokonywanie czynnosci prawnych w Internecie zwigzanych
z infrastrukturg klucza publicznego ( podpisu elektronicznego)

penienie administratora sirony BIP
administrowanie siecig informatyczng na terenie OQSW w Pogorzelicy.

Administrator systemu informatycznego wykonuje swoje obowigzki w oparciu o

szczegOtowy zakres czynnosci.
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¢) Stanowisko ds. pracowniczych:

Do zadanh tego stanowiska nalezy prowadzenie calosci spraw kadrowych,

socjalnych, zaopatrzenia emerytalno- rentowego, a w szczegdinosci:

a.

b.
C.

S @ -0 o

r.

prowadzenie | zatatwianie catosci spraw personalnych pracownikow
zatrudnionych w Nadleénictwie Gryfice oraz wystawianie im stosownych
dokumentow, legitymacji stuzbowych, opinii, zaswiadczen i $wiadectw pracy
oraz szkolen ' _
prowadzenie akt osobowych pracownikdw zgodnie z przepisami,
analizowanie poziomu wyksztatcenia, oraz na polecenie Nadle$niczego ocen pracy
i przydatnosci pracownikow,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze stazem i doksztaicaniem pracownikéw,
prowadzenie spraw z zakresu karania i wyrdzniania pracownikdw,
ewidencjonowanie urlopow wypoczynkowych,
kompletowanie wnioskdw na zaopatrzenie emeryialno-rentowe,
sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem parzadku
i dyscypliny pracy,
obstuga socjalna pracownikdw nadlesnictwa,
wspdtdziatanie z Komisjg Socjalng dziatajgca przy nadlesnictwie,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym
Zakresie,
sporzadzanie deklaracji skladkina PFRON
opracowywanie przy udziale wszystkich komorek organizacyjnych:
optymalnej struktury organizacyjnej, wdrazanie i aktualizacja regulaminéw
organizacyjnego i regulaminu pracy Nadles$nictwa,
opracowywanie  wycinkowych i zbiorczych  plandéw  zatrudnienia,
reagowanie na wszelkie przejawy dzialan w zakresie szkodnictwa lesnego
i ochrony mienia,

. prowadzenie catosci spraw dotyczacych szkolefl i doksztalcania pracownikow

Nadlesnictwa,

. prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia grupowego dotyczacego prywatne;

opieki medycznej pracownikdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi.
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§23

1.Lesniczy:

1)

2)

bezposrednic kieruje powierzonym iegnictwem, wykonuje i nadzoruje wszystkie
czynnosci techniczno-gospodarcze, ochronne i administracyjne - za wykonanie
powierzonych zadan odpowiada jednoosobowo przed Zastgpca Nadiesniczego;
l.edniczy jest bezposrednim przetozonym przydzielonych mu pracownikow. Wydaje
im polecenia i egzekwuje ich wykonanie;

zadania i obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym
l.e$niczy wykonuje zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17 Dyrekiora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
Zarz. Nr. 52 z dnia 09 wrzeénia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem — (G1.5-021-1/14), a w szczegdlnosci zgodnie z Instrukejg Ochrony
Lasdw przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta
z przystuguigcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych
w wiw Instrukcji oraz w Ustawie o lasach, Wspdipracuje w tym zakresie z komorka,
strazy lesnej oraz pozostalymi komérkami merytorycznymi w  strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa (migdzy innymi inzynierami nadzoru i sekretarzem )
w czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie
le$nictwa na c¢zas niecbechosci lesniczego powinno odbywadé sig na
podstawie  facznego  powierzenia  mienia, ureguiowanego  umowag
o wspolodpowiedzialnosci, zawarlg na piémie przez pracodawce, lesniczego i
podlesniczego,  okreslajacg  zakres  odpowiedzialnoSci  poszczegoinych
pracownikow.

wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegdlowy zakres obowiazkow oraz inne

obowiazujace przepisy.

2. Podlesniczy

1) przydzielony jest do danego lesnictwa i bezposrednio podlega ledniczemu;
- zadania i obowiazki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym
Podlesniczy wykonuje zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r."w sprawie ogtoszenia tekstu
jednolitego Zarz. Nr. 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony lasdw przed
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szkodnictwem — {G1.85-021-1/14), a w szczegdinoéci zgodnie z Instrukcjg Ochrony
Laséw przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta
z przystugujacych mu uprawnief do zwalczania szkednictwa lesnego okreslonych
w w/w Instrukeji oraz w Ustawie o lasach;

2)podlesniczy  wraz z  lesniczym  zawiera umowe o  wspdingj
odpowiedzialnodci materialnej za powierzone mienie.

Podlesniczy powierzone obowigzki wykonuje w oparciu o szczegolowy zakres czynnosci
oraz inne obowigzujgce przepisy.

§24

1. O$rodek Szkoleniowo - Wypoczynkowy ,,Bazyna” w Pogorzelicy, kisrowany jest przez
kierownika o$rodka szkoleniowo-wypoczynkowego, ktéremu podlegaja: stanowisko ds.
gastronomii, stanowisko koordynujace grupy, stanowiska do obstugi recepgii, stanowiska
robotnicze do obstugi kregielni, stanowiska robotnicze kucharzy, konserwator.

Kierownik os$rodka prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z dziatalnoscig O$rodka
Szkoleniowo-Wypoczynkowego jak:
1} coroczne opracowywanie preliminarza kosztéw funkcjonowania oérodka
2) opracowywanie planu przychoddw i kosztéw OSW na rok nastgpny z wyjatkiem:
amortyzacji érodkdw trwatych (Sekretarz) i wynagrodzen pracownikdéw OSW
(Gtowny Ksiegowy)
3} opracowywanie planéw remontéw i inwestycii w zakresie swojego dziatania
4} opracowywanie plandw techniczno - ekonomicznych oérodka,
5} nadzér nad utrzymaniem sktadnikéw majatkowych osrodka w nalezytym stanie i
zgodnie z ich prawidiowym wykorzystaniem,
6) wramach zaméwieth publicznych - opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia,
7) zalatwianie wszystkich niezbgdnych pozwolen do prawidtowej dziatalnosai,
8) zabezpieczenie dziatalnosci pod wzgledem bhp, ppoz. i w zakresie przestrzegania
zasad ochrony pracy,
9} zapewnienie prawidlowego stanu higieniczno - sanitarnego obiektu, estetyczny
wyglad zewnetrzny, reagowanie na przejawy szkodnictwa lesnego,
10} prowadzenie cafosci spraw zwiazanych z zaopatrzeniem oérodka, materialy i
sprzet niezbedny do prawidiowego funkcjonowania,
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11}udziat w odbiorze prac projektowych, remontowo —budowlanych i w pracach
komisji zamowien publicznych dotyczacych osrodka,

12) kontrola realizacji zakup6w i zlecen.

Kierownik OSW wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegdtowy zakres czynnoéci,

1. Do zadan Os$rodka Szkoleniowo- Wypoczynkowego Bazyna w Pogorzelicy w

szczegblnosci nalezy:

a) caloksztalt spraw zwigzanych obstugg osrodka,

b) sporzadzanie ofert sprzedazy ustug,

c) prowadzenie rejestracji zwigzane] z zakwaterowaniem uczestnikéw wczasow,
szkolen

d} rozliczanie pobytéw indywidualnych jak i grupowych

e} fakturowanie ustug prowadzonych przez OSW ,Bazyna” w Pogorzelicy oraz
prowadzenie kasy osrodka.

f) obstuga administracyjna biura oérodka;

2 Kierownik os$rodka, oraz pracownicy na stanowiskach zwigzanych z koordynowaniem

grup i obstuga recepcji upowaznieni sg do wysytania ofert, potwierdzen rezerwacji oraz
pozostatych dokumentow warunkujacych sprzedaz ustug $wiadczonych przez Osrodek.
W pozostalych sprawach karespondencije podpisuje Nadlesniczy Nadlednictwa Gryfice.

3. Cennik za ustugi éwiadczone w osrodku ustalany jest i zatwierdzany przez
Nadlesniczego Gryfice w formie zarzadzenia.

4. Oferta gastronomiczna sporzgdzana jest na podstawie kalkulacii wlasnej i zatwierdzana
przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Gryfice.

5. Oferta gastronomiczna i noclegowa dla jednostek organizacyinych Laséw
Panstwowych na potrzeby realizacji szkoleivkonferencji itp. odbywa sie wedhg
ustalonego kosztu wytworzenia zatwierdzonego przez Nadlesniczego Nadleénictwa
Gryfice.

29



1)

2)

3)

4)

3)

7)

9)

5. Dziatalnosé administracyjno - gospodarcza i finansowa Osérodka

Podstawg, dziatalnosci administracyjno- gospodarczej OSrodka jest roczny plan
przychoddw i kosztow. _

Dysponentem srodkéw finansowych dla potrzeb Osérodka jest Nadlednictwo
Gryfice,

Osrodek dokonuje zakupow wszystkich matetiatow oraz artykutdw 2ywnosciowych
i niezywnosciowych na potrzeby dziatalnoéci Osrodka, a takze zleca ustugi, w
trybie zgednym 2z przepisami obowigzujacego prawa oraz Zarzadzenia
Nadlesniczege Nadlesnictwa Gryfice w sprawie zasad przeprowadzania
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Nadlegnictwie
Gryfice,

Zasady ewidencji i rozliczen dziatalnosci Osrodka reguluje instrukcja obiegu
dokumentoéw Nadlesnictwa Gryfice oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Osrodek prowadzi ewidencjg ilosciowsg przyjmowanych i wydawanych artykutow
spozywczych, srodkow czystosci, a takze ksigzke meldunkows,.

Osrodek prowadzi czynnosci zakwaterowania poprzez elektroniczny rejestr
meldunkéw oséb przebywajgcych na Osrodku, pobiera naleznosci za wyzywienie,
noclegi oraz optaty za inne ustugi. Za wykonane ustugi Oérodek wystawia fakture
lub paragon.

Polityka kadrowa o$rodka podiega kompetencii Nadlesniczego Nadlesnictwa
Gryfice.

Pozostaty personel do obstugi osrodka wybierany jest w zaleznoséci od potrzeb, w
oparciu o przepisy prawa zamowien publicznych, kedeks cywiiny, kodeks pracy.
Kierownik osrodka opracowuje, a Nadlesniczy zatwierdza zakresy czynnosci dla
wszystkich pracownikéw oérodka.
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§ 25

Posterunek Strazy Lesnej:

1. dziata na podstawie art. 47 ustawy o lagsach oraz zarzadzenia Nr 45 Dyrekiora
Generalnego LP z dnia 28 kwietnia 1999 r. w sprawie okreslenia organizacii
i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej] w nadlednictwach | grup
interwencyjnych strazy leénej w Regionalnych Dyrekcjach Lasdow Panstwowych
oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikow lesnych ( znak: GO - 021 -
230/99);

2. posterunkiem strazy lesnej kieruje i koordynuje wyznaczony przez nadlesniczego
starszy straznik lesny petnigoy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej.
Organizacje i zakres dzialania Posterunku Strazy LeSnej oraz szczegotowe
zasady szkolenia straznikéw lesnych  okresla Dyrektor Generalny Lasow
Panstwowych - Zarzgdzsniem nr 69 z dn. 14 listopada 2019 r.

3. do podstawowych obowigzkéw straznikdw lesnych nalezy zapobieganie
i__zwalc;ani_g___p_r_ge__s}g_pg_t_w i___\._fv_y_l_(roczeﬁ w zakresie szkodnictwa lesnego, ochrona
innych skiadnikdw mienia nadfe.éh.i“ct.vﬁé. 6réz patr'ol'oiava'rﬁ_e' terenow dbjétych
stalym lub okresowym zakazem wstepu do lasu, kontrola prawidtowosci zbioru
runa lesnego;

4. zadania, obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym, sfraznicy lesni wykonujg we wspoipracy ze  wszystkimi
komodrkami w  strukiurze nadlesnictwa, zgodnie z zarzadzeniem nr 17
Dyrektora Generalnego laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r.
w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Zarz. Nr. 52 z dn. 09.09.2004 r.
w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem (G1.8-021-1/14), a
w szczegodlnosci zgodnie z Instrukcjg Ochrony Lasow przed szkodnictwem
leSnym, , a takze korzystaja z przystugujacych im uprawnief do zwalczania
szkodnictwa legnego okreslonych w wiw Instrukcji oraz w ustawie o lasach.

5.  Komendant posterunku strazy lesnej prowadzi catosé spraw 2z zakresu
obronnosci i ochrony informacji niejawnych, kancelarii tajnej.

Komendant posterunku strazy lesnej prowadzi magazyn broni.
Komendant posterunku strazy lesnej jest upowazniony do wykonywania zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca 2001 r. o przetwarzaniu informagji

kryminalnych
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8.

Straznicy Lesni wykonuja swoje obowiazki w oparciu o szczegdtowe zakresy
czynno$ci oraz w oparciu o wiw przepisy.

§ 26

Czynnosci wspélne:

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadledniczemu.

Wspoldziatanie  poszczegdlnych  komdrek polega na  konsultowaniu,
przekazywaniu uUwag, opracowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i $rodkéw technicznych z wiasnej inicjatywy.

Osoby zatrudnione na wszystkich stanowiskach pracy przyjmujg i zatatwiajg
sprawg w nalezyty sposéb stosownie do zakresu ich dziafania - sprawy blednie do
nich skierowane przekazujg natychmiast do wiasciwych stanowisk, zawiadamiajac
o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani 53:

. zna¢ obowigzujace przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbac¢ o mienie

Lasow Paristwowych i interes Skarbu Panstwa, zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg
ochrony laséw przed szkodnictwem leénym i niezwlocznie reagowac na wszekie
przejawy szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

sporzadzaé sprawozdawczo$¢ statystyczng i informacjg wewnetrzng oraz analizg
zadan planowych w zakresie swego dziatania,

informowad bezposredniego przetoZzonego o wystgpujgcych nieprawidtowosciach,
zatatwia¢ skargi z zakresu dziatania komérki lub stanowiska pracy,

przestrzegad zasad kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw, prowadzié biezacy
korespondencje, sporzgdzaé i ufrzymywa¢é w nalezytym stanie wszelkg
dokumentacjg oraz przekazywa¢ jg do archiwum zgodnie z Instrukejg
Kancelaryjna,

prawidiowo przetwarzaé i chronié dane osobowe na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami RODO, ustawa o ochronie danych
osobowych craz Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.
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bra¢ czynny udzial w pracach zespoléw (komisji) powolanych przez
nadlesniczego.

7. znaé prawo zamodwien publicznych w zakresie powierzonych obowigzkdw,

@

znaé i przesirzegac przepisy ppoz i BHP

9. przestrzegad czasu pracy i zasad dyscypliny pracy, okre$lonych w regulaminie

pracy i wewnegtrznych aktach normatywnych,

10. przestrzegaé przepiséw o ochronie danych osobowych, informacjach niejawnych,

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

prawie autorskim,

prowadzi¢ w Systemie Informatycznym Lasow Patsiwowych sprawy z zakresu
swojego dziatania zgodnie z obowigzujgcymi normami w przedmiotowych
sprawach, zgodnie z prawami dostgpu,

pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykenywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej |  stuzbowe] oraz tajemnicy
przedsighiorstwa, w myél obowigzujacych przepisdw prawa,

w zakresie bezpieczne| eksploatacji zasobdw informatycznych w nadlesnictwie,
administrator SILP oraz wszyscy uzytkownicy SILP wykonuja czynno$ci zgodnie z
przypisanymi im prawami i obowigzkami zgodnie z zasadami Bezpieczne
Eksploatacji Zasobow Informatycznych Laséw Panstwowych,

w zakresie funkcjonowania poczty elekironicznej w nadleSnictwie, wszyscy
uzytkownicy konta pocztowego zobowiazani sg do przesfrzegania zasad
funkcjonowania poczty elektronicznej,

dbaé ¢ pozytywny wizerunek Laséw Panstwowych | wlasciwg atmosferg pracy
poprzez budowanie pozylywnych relacji z kontrahentami, klientami i
wspotpracownikami,

wsZyscy pracownicy zobowigzani sg do zachowania szczegolnej ostroznosci przy
pracy z wykorzystaniem sieci Internet,

wszyscy uzytkownicy telefonii IP, zobowigzani sg do przestrzegania zasad
funkcjonowania telefonii IP w jednostkach Lasow Pansiwowych,

kazdy pracownik — uzytkownik Systemu posiada przydzielone przez
nadlesniczego prawa dostepu w poszcezegdlnych jego podsystemach,

19.do Scistego wspotdziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego i ochrony

mienia w ramach wszystkich komorek w strukturze nadlesnictwa.
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§ 27

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlegnictwa Gryfice oraz wewnstrzne akty normatywne.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz
splywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryina i instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i skladnic akt w PGL LP.

3. Postgpowanie w sprawach dotyczacych informacii niejawnych i ich ochrony regulujg
odrgbne przepisy.

4. Zadania i obowigzki pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura
nadiesnictwa okresla Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO W
NADLESNICTWIE

§ 28

1. Organizacje i nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w
Nadlesnictwie sprawuje administrator systemu informatycznego.

2, Kazdy pracownik - uzytkownik systemu posiada przydzielone przez Nadlegniczego
prawa dostgpu w poszczegdinych jego podsystemach. Kierownicy dziatow
sprawujg  nadzor nad wszystkimi podsystemami w swoim zakresie.

3. W zakresie funkcjonowania SILP i programéw wspotpracujacych w Nadlesnictwie,
obowigzuje respektowanie zasad okreslonych w zatgcznikach do Zarzadzenia nr 50

Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19 maja 2022 r. w sprawie zasad

funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym

Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz wewnegtrznych uregulowan Nadlesniczego.
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VII.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego sa:

i
2.
3.

schemat organizacyjny nadlesnictwa,
wykaz lesnictw,

wykaz oséb upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w bazie danych SILP.

§ 30

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny,
kodeks postgpowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w
tym zwlaszcza ustawa o lasach i Statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe,

Wszyscy pracownicy nadleénictwa zobowigzani sa do przestrzegania

postanowien niniejszego regulaminu.

ZATWIERDZAM

Pawel Gzyl
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