ZARZADZENIE NR 41
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA LUPAWA
z dnia 11 lipca 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa tupawa

NK.012.4.2024

Na podstawie § 22 ust. 3 oraz § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz w oparciu o zarzgdzenie nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa tupawa stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownicy komérek organizacyjnych Nadle$nictwa tupawa dostosujg organizacje i zakres
dziatania swoich dziatow do postanowien niniejszego Regulaminu organizacyjnego oraz ustalg
szczego6towe zakresy czynnoéci podlegtym pracownikom.

§3

Traci moc zarzgdzenie nr 52 Nadle$niczego Nadle$nictwa tupawa z dnia 06.09.2021 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa tupawa zn.spr.: NK.012.1.2021
wraz ze wszystkimi pozniejszymi zmianami.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dmemﬁﬁ?sar)a,\
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Micczystaw Miloch

Do wiadomosci:

1.  Komorki organizacyjne w/m.
2. NK- celem zapoznania (drogg elektroniczng) wszystkich pracownikéw.
3. RDLP Szczecinek

W zatgczeniu:
1. ,Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa t.upawa”






Zaf. nr 1 do Zarzgdzenia nr 41
Nadlesniczego Nadlesnictwa tupawa
z dnia 11.07.2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA LUPAWA

Postanowienia ogoine.

§1

Nadlesnictwo tupawa utworzone na mocy Zarzadzenia nr 23 NDLP z dnia 14.11.1983 r.

stato sie Nadlesnictwem z dniem 01.01.1984 r.

§2

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa tupawa, zwany dalej ,regulaminem” ustala:

1.
2.
3.
4.

strukture nadlesnictwa;

0go6lne kompetencje nadle$niczego;
zasady funkcjonowania nadle$nictwa;
0golne zadania komérek organizacyjnych.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych;
Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Szczecinku;

nadlesnictwie- nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesnictwo tupawa;

nadle$niczym-— nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadle$nictwa tupawa;
komorce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;

zakladowej dziatalnosci bytowej w nadlesnictwie— nalezy przez to rozumieé
Swiadczenia na rzecz pracownikow utrwalone w Ponadzaktadowym Uktadzie
Zbiorowym Pracy dla PGLLP zwigzane np. z zasobami mieszkaniowymi;

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

SILPweb - nalezy przez to rozumie¢ cze$¢ systemu SILP, dostepna przez
przegladarke;

LMN- nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng;

CSP- nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Planowania;

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

US- nalezy przez to rozumieé Urzad Skarbowy;

ZUS- nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

NIK- nalezy przez to rozumie¢ Najwyzsza |zba Kontroli;

sktadnica akt- nalezy przez to rozumie¢ miejsce do ktérego odktada sie akta spraw
zakonczonych z komorek organizacyjnych gdzie sg one czasowo zabezpieczane,
przechowywane, ewidencjonowane, udostepniane oraz brakowane zgodnie z
odrebnymi przepisami; '

ochronie danych osobowych— nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w
Nadlesnictwie tupawa oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia
faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej;



18.

18.

20.

21,

22.

23,

24.

25.

26.

tajemnicy przedsiebiorstwa— nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajaca
ujawnianiu, stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. z pdzniejszymi zmianami o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;
ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 roku;
informacja publiczna— nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w ustawie z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. z pézniejszymi zmianami o dostepie do informacji publicznej;
EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja tj.
przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentéw —
nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD);

PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe;

ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Nadle$nictwa tupawa;

Petnomocnik ds. udodo — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. ochrony
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci;

Zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ zamédwienia publiczne
podlegajace obowigzkowi stosowania ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. z pézniejszymi
zmianami Prawo zaméwien publicznych;

BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

§4

Podstawy prawne funkcjonowania, cele dziatania nadle$nictwa.

1.

Nadlesnictwo jest panstwowg jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych nie
posiadajgcg osobowosci prawnej, wchodzacg w sktad Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, reprezentujgcego Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia.

Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach, aktéw
wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe , stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 MOSZNiL z
dnia 18 maja 1994 roku , rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w
sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP, a takze
na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa tupawa.

Zadania nadlesnictwa wynikajg rowniez z innych przepiséw prawa, a takze zarzgdzen,
decyzji, instrukcji i wytycznych Ministra Srodowiska, Dyrekcji Laséw Panstwowych i
Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych, kierownikéw innych resortéw, urzedow
centralnych i wojewdédzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianych ustawg o
lasach.

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
podstawowa, uboczng, dodatkowg, inwestycyjng oraz zaktadowg dziatalnos¢ bytowa.
Podstawowym celem dziatania nadlesnictwa jest prowadzenie trwale zrownowazonej
gospodarki lesnej wedtug PUL z uwzglednieniem zasady powszechnej ochrony lasow,
trwatosci utrzymania laséw, ciggtosci i zrownowazonego wykorzystania wszystkich
funkcji laséw oraz powiekszania zasobdéw lesnych.

Celem nadlesnictwa jest realizacji funkcji i zadan nadlesniczego, w oparciu o przepisy i
unormowania , o ktérych mowa w ptk.2,3.



Struktura organizacyjna

§5

1. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow
nadlesnictwa.

2. Nadledniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

3. Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej, regulamin pracy i regulamin ZFSS.

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

5. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy oraz paragraféw 22-24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

6. Pracownikéw nadlesnictwa na okreslone stanowiska, zatrudnia i zwalnia nadle$niczy na
zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami.

7. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadle$nictwa Kkieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez
nadledniczego inny pracownik nadlesnictwa. Jezeli nadlesniczy nie moze petnié¢
obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce nadle$niczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego.

§6

Strukture organizacyjng nadles$nictwa stanowia:
1. biuro nadle$nictwa, sktadajgce sie z:

a. dziatow, tj.:
- Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG)- kierowanym przez zastepce nadle$niczego (Z),
- Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF)- kierowanym przez gtéwnego ksiegowego
(K),
- Dziatu Administracyjno- Gospodarczego (SA) - kierowanym przez sekretarza
nadlesnictwa (S),
b. samodzielnych stanowisk pracy tj.:
- ds. kontroli - inzynier nadzoru (ZN),
- ds. pracowniczych (NK),
2 le$nictwa (ZL),
3 Posterunek Strazy Le$nej (NS) - kierowany przez komendanta.
Schemat organizacyjny nadlesnictwa okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7

1. Bezposrednio nadlesniczemu podlegaja:

zastepca nadle$niczego,

gtowny ksiegowy,

sekretarz nadlesnictwa,

komendant,

stanowisko ds. pracowniczych.

wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie zagadnien bhp,

wyznaczony przez nadle$niczego administrator SILP  odpowiedzialny za

funkcjonowanie i bezpieczenstwo systemu informatycznego,

h. wyznaczony przez nadle$niczego pracownik w zakresie sprawowania nadzoru nad
przestrzeganiem zasad i procedur zapewniajgcych ochrone danych osobowych.
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i. wyznaczony przez nadle$niczego Petnomocnik ds. udodo w zakresie dziatan
zwigzanych z nadzorem i koordynowaniem przetwarzania danych osobowych w
zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy

podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Inzynier nadzoru i lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, a

podle$niczowie i robotnicy podlegajg le$niczemu.

Straznik lesny podlega bezposrednio komendantowi.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny

za przebieg i realizacje programu stazu.

Wykaz le$nictw stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu

danych do SILP stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

§8

W nadles$nictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do
ktorej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w zakresie
wykonywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za ich
wykonanie - z zastrzezeniem ust. 4

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 obowigzujgcymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w
zakresie petnionych funkcji stuzbowych z przetozonym komorki lub jednostki do ktorej
zostat oddelegowany.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokét podpisany przez zdajgcego i przejmujgcego to stanowisko oraz
przez wtadciwego przetozonego.

W przypadku zmiany na stanowisku lesniczego oraz w przypadku czasowej
nieobecnosci lesniczego w pracy zasady przekazania lesnictwa okreslone s3g
odrebnymi przepisami.

§9

Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz
danych w tym zawierajgcych dane osobowe, ustalajg ich bezposredni przetozeni, na
podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat zatrudniony oraz
innych uregulowan obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

Zakres czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz danych jak i upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych zatwierdza nadle$niczy. Przyjecie zakresu
czynnosci, uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim podpisem.

Zakres czynno$ci przekazywany jest stanowisku ds. pracowniczych celem wtgczenia do
akt osobowych.

§ 10

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego lub przez osoby upowaznione z wyjatkiem pism i dokumentow, ktére z
mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdéch uprawnionych osob.

Zarzadzenia, decyzje i pisma okolne podpisuje nadlesniczy.

Zobowigzania finansowe (umowy) wymagajg dodatkowo parafy gtbwnego ksiegowego.
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§ 11

Pisma wychodzgce i inne opracowania przedktadane nadle$niczemu do podpisu
powinny by¢ podpisane przez pracownika bezposrednio je opracowujgcego i
parafowane przez kierownika dziatu.

W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej niz jedng komdrke organizacyjng
parafowane sg przez kierujgcych komorkami uczestniczgcymi w  przygotowaniu
materiatéw i projektéw pism.

W  sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposob zatatwienia jest uzgodniony
z nadle$niczym, mozna od razu przedstawi¢ nadle$niczemu pismo w czystopisie (z
podpisang przez pracownika kopiag) do podpisania.

W nadlesnictwie czynno$ci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD, ktéry jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze nadle$nictwa.

Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposob postepowania z
dokumentacjg okreslajg procedury wprowadzone zarzgdzeniem nadle$niczego.

§ 12

Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy
o Swiadczeniu pomocy prawnej kancelaria prawna. Do zadan kancelarii nalezy
swiadczenie pomocy prawnej nadlesnictwu oraz zastepstwo prawne w sprawach
prowadzonych z jego udziatem.

Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

projekty umow i rozwigzan umoéw dtugoterminowych lub nietypowych;

projekty pism rozwigzujgcych z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia;
projekty pism dotyczgcych roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa;
projekty umow i rozwigzan umoéw z kontrahentami zagranicznymi;

projekty pism dotyczgcych zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;

dokumenty przetargowe w postepowaniach, w ktérych ma zastosowanie ustawa
PZP (pod wzgledem formalnoprawnym);

inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia;
protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Wszystkle zarzadzenia i decyzje muszg by¢ akceptowane przez radce prawnego.
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§13

Pracownicy biura nadle$nictwa w razie nieobecnosci dokonujg zastepstw wg zapiséw
wynikajgcych z poszczegdlnych zakresdéw czynnosci.

Lesniczego zastepuje podlesniczy lub podlesniczy innego lesnictwa wyznaczony przez
nadlesniczego.

§ 14

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadle$niczemu.

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy, jako stanowisko wiodgce.
Stanowiskiem wiodgcym jest stanowisko pracy, ktéremu w zakresie czynnosci
powierzono okreélone zadanie, bgdz zostato mu ono polecone do wykonania odrebng
decyzjg nadle$niczego.

Na czas zatatwienia okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonych przedsiewziec,
nadlesniczy moze tworzy¢ sposréd pracownikoéw nadlesnictwa grupy robocze. W
przypadku utworzenia takiej grupy, nadleSniczy drogg decyzji wyznacza
przewodniczgcego grupy, ustala jej sktad, okresla zadania do wykonania, termin
zatatwienia sprawy, formy rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji wtasnych
przekazanych przewodniczagcemu grupy.



§ 15

1. Pracownicy nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
dziatania, a sprawy bfednie do nich skierowane zwracane sg do dekretujgcego pisma.

2. Korespondencja wewnetrzna moze by¢ przekazywana komérce lub pracownikowi bez
ewidencyjnie.

3. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedgcych we wiasciwosci innych komaérek lub
stanowisk pracy.

§16

1. W terminie ustalonym przez nadle$niczego odbywajg sie narady lesniczych, w ktérych
uczestniczg takze pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi nadles$nictwa oraz
wytypowani pracownicy podlegajgcy zastepcy nadle$niczego. Udziat w naradach moga
bra¢ réowniez przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajgcych w nadles$nictwie,
przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych laséw panstwowych oraz inne osoby
zaproszone przez nadlesniczego.

2. Porzadek narady lesniczych oraz tematyke ustala nadle$niczy, ktéry przewodzi
obradom. '

3. Z kazdej narady leSniczych sporzgdzany jest przez osobe wyznaczong przez
nadlesniczego protokot i lista obecnosci uczestnikow.

§17

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa.

§18

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

§19

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do sktadnicy akt reguluje Instrukcja kancelaryjna oraz Instrukcja w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych i skfadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie
LeSnym LP.

§ 20

Postepowanie w sprawach okre$lone jako tajne lub poufne normujg odrebne przepisy i
instrukcje.

§ 21

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa:

1. znaéi przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy;

2. zna€ i przestrzegal przepisy prawne z zakresu swego dziatania, oraz dba¢ o mienie
Laséw Panstwowych;

3. przestrzegac przepisy o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych

oraz przepisy przeciwpozarowe;

stosowacd i przestrzegaé przepisy i wytyczne zwigzane z certyfikatem FSC i PEFC;

opanowa¢ umiejetnosci postugiwania sie systemem informatycznym przynajmniej w

zakresie swego dziatania;

6. prawidtowo, rzetelnie i terminowo wprowadzaé¢ dane do systemu.

o~



Podziat zadan w Nadle$nictwie

§ 22

Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1.
2,

o

NOo o~

ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom;
organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji;

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci;

podnoszenie kwalifikacji pracownikéw podlegtych;

przektadanie wnioskdéw w zakresie szkolenia pracownikéw nadlesnictwa;

prowadzenie kontroli nadzorowanych pracownikéw w zakresie swojego dziatania;
wykonywanie zadan zapisanych w zakresach czynno$ci oraz innych zadan zleconych
przez nadlesniczego.

§ 23

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych naleza miedzy innymi:

1.

arwN

o

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

wspoétpraca z dziatem finansowo-ksiegowym, przy sporzgdzaniu planu finansowo-
gospodarczego;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

odnoszenie sie do wystapieh wtadz nadrzednych, NIK i administracji rzgdowej;
przygotowanie projektéw zarzgdzen i decyzji nadlesniczego;

wnioskowanie do nadle$niczego o uchylenie zarzgdzen i decyzji nadle$niczego,
podjetych niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania;

inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdlnych i wewnetrznych oraz opiniowanie
projektow przepiséw prawnych ogdlnych i wewnetrznych;

obstuga modutéw funkcjonujgcych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej;

wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu zapewnienia ich
zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujgcymi w PGL LP;
prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentoéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do skfadnicy akt,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

koordynowanie prawidtowego i terminowego wykorzystania srodkéw budzetowych oraz
pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komorki organizacyjnej;

prowadzenie czynnosSci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych
niezbednych do aktualizacji strony internetowej nadle$nictwa oraz BIP nadles$nictwa;
Przygotowywanie materiatéw zrodtowych dotyczgcych informacji publicznej;
Dokonywanie rocznego przegladu wytworzonych na poszczegéinych stanowiskach
pracy dokumentéw w celu przekazania ich do sktadnicy akt nadles$nictwa;

zgtaszanie uwag dot. nieprawidtowosci w zakresie:
a. bezpieczenstwa i higieny pracy,
b. zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkoéw, budowli i laséw,
c. zabezpieczenia mienia,
d. przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
e. naruszania innych obowigzujgcych przepiséw i dziatalnosci na szkode Laséw

Panstwowych.
obstuga modutu Absencji i delegacji w SILPweb dotyczgca ewidencjonowania
nieobecnosci w pracy oraz rozliczania kosztéw podrézy krajowych



Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych
§ 24

Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) kierowany jest przez zastepce nadlesniczego. Do zadan
dziatu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z gospodarkg lesng, a zwlaszcza w zakresie: urzgdzania lasu, uzytkowania lasu,
nasiennictwa i selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej,
turystycznego zagospodarowania lasu, edukacji lesnej spoteczenstwa, ochrony przyrody,
Srodowiska i krajobrazu oraz w zakresie zachowania bioréznorodnosci i warto$ci
przyrodniczych wszystkich ekosysteméw lesnych, zadrzewien, gospodarki towieckiej,
gospodarki tgkowo rolnej, nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie powierzonym przez Staroste — o ile taki nadzér zostanie nadlesnictwu
powierzony, sprzedazy drewna (z wyjatkiem sprzedazy gotéwkowej oraz fakturowania
sprzedazy) i uzytkbw ubocznych, postepu technicznego i technologicznego, a w
szczegolnosci:

1. przygotowanie produkcji wynikajgcej ze znajomosci przedmiotu dziatania, analizy
danych
i planowania zadan;

2. zapewnienie warunkéw gwarantujgcych prawidlowe wykonanie zamierzen
gospodarczych;

3. dbatos¢ o stan zasobdw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatarn zmierzajgcych do
osiggniecia jego prawidtowego stanu;

4. organizacja i petna realizacja zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu i potrzeb

lasu;

biezace analizowanie rozmiaru cie¢ w poszczegolnych kategoriach réwniez pod kgtem

zgodnosci z ustaleniami PUL;

aktualizowanie LMN;

prowadzenie i aktualizacja LMP;

prowadzenie i aktualizacja portalu lesnego ,Czas w las”.

prowadzenie spraw nad zmianami w stanie posiadania zwigzanymi z :

a. zakupem laséw, gruntéw i innych nieruchomosci,

b. sprzedazg i zbywaniem laséw, gruntéw i innych nieruchomosci,

c. przejmowaniem laséw gruntéw i innych nieruchomoséci, w tym przeznaczonych
do zalesien,

d. zamiang gruntow,

€. zmianami przeznaczenia gruntow Laséw Panstwowych w planach
zagospodarowania przestrzennego,

f. rejestrem gruntéw i ich ewidencjonowaniem oraz dokumentowaniem wtasnosci
(ksiegi wieczyste) tacznie z prowadzeniem rejestru gruntow w SILP,

g. ustanawianiem stuzebnosci gruntowej w oparciu o art. 39a ustawy o lasach.

10. przygotowanie materiatow zZroédtowych do sporzgdzania deklaracji podatku lesnego,
rolnego i od nieruchomosci; sporzadzanie deklaracji podatku lesnego i rolnego;

11. planowanie i realizacja racjonalnego uzytkowania lasu oraz zapewnienie prawidtowej
rotacji
i wykorzystania surowca drzewnego;

12. prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego;

13. planowanie i realizacja zabiegow hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu
lasu
z uwzglednieniem stopnia pilnosci, kolejnosci oraz termindw wykonywania zadan;

14. wdrazanie wytycznych i zalecen w zakresie odnowien sztucznych i naturalnych,
zalesien, przebudowy drzewostandw, rekultywacji, pielegnowania , fitomelioracji i
nawozenia lasu;

15. biezgce planowanie zadan z hodowli lasu i analizowanie ich realizacji réwniez w
kontekscie zapiséw PUL i stanu lasu;

16. prowadzenie catosci prac w zakresie ochrony lasu, utrzymania nalezytego stanu
zdrowotnego i sanitarnego lasoéw, zabezpieczenia przed szkodami ze strony czynnikow
biotycznych, abiotycznych i antropogenicznych (z wytgczeniem szkodnictwa lesnego);

17. zabezpieczenie terendw leSnych przed pozarami oraz prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg obszaréw lesnych i infrastruktury;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z edukacjg lesnag
spoteczenstwa oraz turystycznym zagospodarowaniem lasu;

prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przyrody i $rodowiska, wzbogacanie
roznorodnosci biologicznej laséw ze szczeg6inym uwzglednieniem obszaréw NATURA
2000;

nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych;

prowadzenie spraw zwigzanych z deputatami rolnymi, dzierzawami gruntéw osobom
fizycznym i prawnym, sporzgdzanie umow i zwigzanej z tym dokumentacji;
prowadzenie zleconego nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z doradztwem w zakresie zalesienia gruntow rolnych
i gospodarki lesnej zgodnie z obowigzujacym planem oraz sporzadzanie planéw w
ramach PROW;

prowadzenie spraw w zakresie szacowania odwotawczego w trybie ustawy z dnia
13.10.1995 r. Prawo towieckie.

organizowanie i realizacja sprzedazy drewna, przygotowanie i przeprowadzenie
procedur przetargowych, opracowywanie cennika detalicznego, obstuga Portalu Lesno
— Drzewnego, aplikacji e-drewno oraz realizowanie sprzedazy innych produktow
le$nych na zasadzie najwyzszej optacalnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem urzgdzeniami do cechowania i
numerowania drewna oraz plakietkami do numerowani drewna;

organizacja zaopatrzenia pracownikéw w umundurowanie, odziez ochronng i roboczg
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw o
ochronie pracy, bhp. i innych;

szkolenie i instruktaz kadr w zakresie prowadzonych zagadnien;

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.

prowadzenie ewidencji zadan gospodarczych przy zastosowaniu SILP;

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw budzetowych,
pozabudzetowych oraz $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej w zakresie wiasnej
dziatalnosci;

koordynowanie dziatan zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej w tym z
certyfikatem FSC oraz PEFC;

koordynowanie prac w zakresie matej retencji wodnej oraz realizacja projektu :
,Zwiekszanie mozliwosci retencyjnych oraz przeciwdziatanie powodzi i suszy w
ekosystemach lesnych na terenach nizinnych”;

normowanie prac lesnych - wykonawstwo i opracowanie norm zaktadowych;
wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii, oprzyrzadowania w maszyny
i urzadzenia;

realizowanie zadan operacyjnych(obronnych) natozonych na nadle$nictwo;

wszyscy pracownicy dziatu zobowigzani sg do ochrony lasu przed szkodnictwem
le$nym poprzez niezwitoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,
zgodnie

z posiadanymi uprawnieniami oraz do dbato$ci o mienie Skarbu Panstwa;
wspotdziatanie z lokalnymi i regionalnymi osrodkami masowego przekazu, instytucjami i
organizacjami spotecznymi w zakresie popularyzacji i promocji LP;

utrzymanie statych kontaktéw oraz nawigzywanie wspotpracy z organizacjami |,
instytucjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi w sferze ekologii, edukacji lesnej
spoteczenstwa oraz turystycznego zagospodarowania lasu.

§ 25

Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany przez gtéwnego ksiegowego. Do zadan dziatu
nalezy prowadzenie rachunkowosci, rozliczen finansowych i podatkowych, kontrola
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych w nadle$nictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,
opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej, instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz instrukcji obrotu pienieznego, a w szczegélnosci:

1.

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z Zasadami (politykg) rachunkowosci PGL LP.
9
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12.
13.
14.

Obstuga finansowo-ksiegowa nadlesnictwa w tym:

a. kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych i ich rejestracja w urzgdzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

b. syntetyczna ewidencja i wycena posiadanego majatku;

c. koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skfadnikdow majgtkowych
nadlesnictwa oraz rozliczane finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych;

d. kontrola formalno-rachunkowa naliczania wynagrodzen, potracen podatku
dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoteczne;

e. kontrola formalno-rachunkowa naliczania zasitkéw chorobowych, rehabilitacyjnych,
opiekunczych, macierzynskich itp.;

f. prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem z tytutu podatkéow, PFRON itp.;

g. windykacja naleznosci nadlesnictwa i sptata zobowigzan wobec dostawcow
zewnetrznych nadlesnictwa.

Sprawowanie, w ramach kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansow-

rozliczeniowych w ramach realizacji projektu ,Zwiekszenie mozliwoéci retencyjnych

ekosystemow lesnych oraz przeciwdziatanie przyczynom suszy w ekosystemach
lesnych na terenach nizinnych”.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci

finansowej nadlesnictwa i analiz z zakresu prowadzonej ewidenciji, sporzgdzaniem

planéw finansowych wymaganych przepisami ogélnymi oraz wynikajgcych z

obowigzujgcego systemu finansowego LP.

Sporzgdzanie biezgcych i rocznych informacji z zakresu: uzyskanych przychodow,

kosztéw, wyniku, inwestycji w tym opracowywanie materiatow statystycznych na

potrzeby GUS.

Fakturowanie sprzedazy:

a. drewna na umowy;

b. drewna dla odbiorcow detalicznych;

C. pozostata sprzedaz nadlesnictwa.

Prowadzenie ewidencji magazynéw nadlesnictwa.

Prowadzenie obstugi kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego nadlesnictwa.

Prowadzenie ewidenc;ji tytutbw egzekucyjnych i zabezpieczanie ptatnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci.

Prowadzenie ewidencji analitycznej, w tym dokumentacji zwigzanej z obrotem

(przychodem, przemieszczeniem i rozchodem) warto$ci niematerialnych i prawnych

oraz trwatych sktadnikéw majatkowych nadle$nictwa.

Przygotowywanie dokumentacji do ubezpieczenia majgtku.

Dbato$¢ o mienie Skarbu Panstwa.

Wszyscy pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego zobowigzani sg do ochrony lasu

przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwitoczne reagowanie na wszelkie przejawy

szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

§ 26

Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany jest przez sekretarza nadle$nictwa.
Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan obejmujgcych petng obstuge administracyjng
nadlesnictwa, a w szczegolnosci:

1.
2,

prowadzenie sekretariatu;

zarzgdzanie budynkami administracyjnymi i gospodarczymi oraz osadami stuzbowymi,
w tym budynkami i budowlami w terenie; zatatwia sprawy lokalowe, sporzgdza umowy
najmu i prowadzi odno$ng dokumentacje na zasadach obowigzujgcej instrukcji;
naliczanie i sporzgdzanie deklaracji podatku od nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci $rodkéw
trwatych, nietrwatych oraz dzierzawy i najem majgtku z zachowaniem obowigzujgcych
przepiséw w tym zakresie;

ustalanie potrzeb i sporzgdzanie projektu planu remontéw i naktadéw inwestycyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych
infrastruktury nadle$nictwa;

10
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13,

14.

15,

16.

17.
18.
19.
20,

21.
22.
23.

oo

N

11.
12.
13,

14.
15,

16.
17.

organizowanie zaopatrzenia i sprawowanie nadzoru nad gospodarkg magazynowa,
prowadzenie sktadnicy akt;
zapewnienie sprawnego dziatania urzadzen biurowych oraz ich konserwacja;

. utrzymanie czystosci pomieszczeh biurowych;
. prenumerata dziennikdéw, czasopism, zakup wydawnictw, drukéw na potrzeby

nadlesnictwa;

prowadzenie spraw dotyczacych powierzania sktadnikéw majatkowych;

zapewnienie sprawnosci tgcznoséci telefonicznej i radiowej oraz potgczen internetowych,
rozliczanie rozméw telefonicznych;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadle$nictwa;  ewidencjg, eksploatacjg $rodkéw transportowych i garazowania
pojazdow; oraz prawidtowg gospodarkg remontowo-budowlang budynkoéw, budowili,
drég leSnych, melioracji wodnych, srodkéw transportowych, urzgdzen technicznych;
zabezpieczenie mienia nadlesnictwa przed kradziezg i zniszczeniem, zawieranie uméw
na ubezpieczenie,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zawieraniem i aktualizacja umoéw na
uzywanie samochodéw prywatnych uzywanych réwniez do celéw stuzbowych oraz
udzielanie pomocy finansowej pracownikom nadle$nictwa w nabywaniu samochodoéw;
prowadzenie ewidencji i drukéw $cistego zarachowania;

obstuga poczty elektronicznej gtbwnego konta nadlesnictwa;

prawidtowe funkcjonowanie podsystemu infrastruktura z wyjgtkiem majgtku trwatego;
likwidacja $rodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych nadlesnictwa;

koordynowanie spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng;

wszyscy pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego zobowigzani sg do ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwtoczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami oraz do dbatosci
0 mienie Skarbu Panstwa.

§ 27

Do zadan inzyniera nadzoru (ZN) nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrolg
wewnetrzng oraz zamowieniami publicznymi, a w szczegdlnosci:

prowadzenie kontroli funkcjonalnej gospodarki lesnej w zakresie ustalonym przez
zastepce nadlesniczego;

wykonywanie innych kontroli zlecanych przez nadlesniczego;

nadzorowanie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.

kontrola funkcjonowania BIP i strony internetowej nadle$nictwa;

sporzadzanie miesiecznych planéw pracy przedktadanych do akceptacji zastepcy
nadle$niczego;

dokumentowanie przeprowadzonych kontroli;

udziat w kontrolach zewnetrznych w zakresie swego dziatania;

sprawdzanie stanu realizacji zalecenh i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem
kontroli zewnetrznej, prowadzenie ewidenc;ji tych spraw;

wydawanie zalecen pokontrolnych;

.wspétpraca z zastepcg nadleSniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie;
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji;

wspotpraca ze specjalistg ds. nadzoru gospodarki drewnem;

uczestniczenie w pracach komisji powotanych odrebnymi zarzadzeniami
nadle$niczego;

udziat w naradach i sesjach organizowanych i zlecanych przez nadle$niczego;

biezace informowanie zastepcy nadlesniczego lub nadle$niczego o postepie prac, o
zaistniatych nieprawidtowos$ciach, oznakach niesolidno$ci i niegospodarnoéci oraz o
napotkanych trudnosciach;

wykorzystywanie w procesie kontroli nowo$ci technicznych i programowych;

petnienie funkcji doradczych, majgce na celu podniesienie poziomu pracy lesniczych,
podlesniczych, robotnikéw leSnych i ZUL-i, a takze unikniecie ewentualnych
nieprawidtowosci;
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18.

19.
20.

zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych
spraw przed zniszczeniem lub kradziezg;

dbatos¢ o mienie Skarbu Panstwa:

ochrona lasu przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Inzynier nadzoru odpowiada za realizacje zadan kontrolnych wykonywanych w ramach
zakresu czynnosci i ustalonych wielkosci kontrolnych.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien inzyniera nadzoru
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej nadle$nictwa,
obowigzujgcych zarzadzen, decyzji oraz szczegoétowy zakres czynnosci, znajdujacy sie
w aktach osobowych.

§ 28

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi sprawy z zakresu kadr i ptac oraz inne
obowigzki wnikajgce z zakresu czynno$ci, a w szczegolnosci:

1.

wn

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

prowadzi catoksztatt spraw kadrowych w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, a w szczegoélnosci sprawy zwigzane z zatrudnianiem, przenoszeniem,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw nadle$nictwa;
realizuje plany szkoleniowe;

opracowuje, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin
kontroli wewnetrznej oraz regulamin gospodarowania ZF$S nadle$nictwa:

prowadzi ZFSS i sprawy socjalne pracownikdw, emerytow i rencistéw nadlesnictwa.
prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do nadlesnictwa;

sprawuje ogolny nadzoér nad przestrzeganiem porzgdku i dyscypliny pracy;

prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem urlopdéw pracownikom;

prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw w SILP;

organizuje badania lekarskie pracownikom:;

prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji nadlesniczego;

. prowadzi sprawy emerytalno- rentowe pracownikow;

kompletuje dokumentacje dotyczgcg przekazywania agend nadlesnictwa, lesnictw i
innych stanowisk pracy;

prowadzi sprawy kadrowe w SILP, w podsystemie ,Kadry i Place” oraz w module
,<Absencje i delegacje’, w tym przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
realizacji obowigzkéw pracowniczych zawartych w aktach osobowych pracownikow i
innych ewidencjach obecnych i bylych pracownikéw;

obstuguje SILPweb w zakresie Pracowniczych Planéw Kapitatowych, tj. rejestracji i
ewidencji  deklaracji, wnioskbw 0s6b  zatrudnionych, generowaniu plikéw
zgtoszeniowych,  wyrejestrowujgcych, aktualizujgcych dane uczestnika PPK,
transferowaniu plikéw bezposrednio do aplikacji instytucji finansowej.

odpowiada za terminowe rozliczenie PPK do Specjalistycznego Funduszu
Inwestycyjnego.

nalicza pracownikom wynagrodzenia wynikajgce ze stosunku pracy i uméw cywilno-
prawnych, nalicza podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, sktadki na Fundusz Pracy
oraz na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne;

nalicza zasitki uprawnionym pracownikom;

odpowiada za terminowe rozliczenia z US z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

odpowiada za terminowe rozliczenia z ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spotfeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy;

obstuguje program Ptatnik;

prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z umowg o udzielanie $wiadczen zdrowotnych
pracownikom nadle$nictwa podpisang z firmg medyczna, a w szczegolnosci kontroluje
realizacje zapisOw umowy;

sporzadza plany zatrudnienia i wynagrodzen nadle$nictwa;
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23. zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwtoczne

reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami oraz do dbatosci o0 mienie Skarbu Panstwa;

§ 29

Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany jest przez komendanta.
Komendant nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych.

1.

w N

Do zadan Posterunku w szczegélno$ci nalezy:

1. analiza stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym,

2. zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

3. wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia,

4. prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i
spraw niejawnych.

5. sporzgdzanie planu pracy i przedstawianie ich nadle$niczemu do zatwierdzenia,

6. prowadzenie dokumentacji spraw sgdowych oraz sporzgdzania informaciji

sprawozdawczych,

przeprowadzanie kontroli legalno$ci pozyskania drewna,

wspotpraca z organami i instytucjami zewnetrznymi, KCIK w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego,

o ~

Prawa pracownikow Strazy Lesnej okreslone sg rowniez w art. 47 ust. 2 ustawy.
Obszarem dziatania pracownikéw Posterunku jest zasieg terytorialny nadle$nictwa.
Poza teren nadlesnictwa straznik lesny moze udac¢ sie stuzbowo na polecenie
przetozonego.

§ 30

Lesnictwo (ZL) kierowane jest przez lesniczego, ktéry:

1.

2
3.

ook

=N

jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w leSnictwie, z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem;
wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego;

ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mu sktadniki mienia; mozliwe jest
takze uksztattowanie tej odpowiedzialnosci, jako wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej ledniczego z podlesSniczym na podstawie pisemnej umowy o wspélnej
odpowiedzialnosci materialnej zawartej pomiedzy nimi i nadle$niczym, =z
uwzglednieniem regulacji prawnej wynikajgcej z rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
4.10.1974 r. w sprawie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
(. Dz. U. 21996 r. Nr 143, poz. 663);

jest zobowigzany do dbatosci o mienie Skarbu Panstwa;

prowadzi ksigzke kontroli le$nictwa;

ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania wszelkich
czynno&ci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
powierzonego lesnictwa wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonogramow prac;
zobowigzany jest do wykorzystywania urzgdzen oraz aplikacji wchodzgcych w skfad
,Stanowiska le$niczego” (rejestrator, komputer z KNX);

jest bezposrednim przetozonym dla podlesniczych i robotnikow przydzielonych do pracy
w danym leénictwie;

moze wykonywaé dodatkowe obowigzki poza zasadniczym zakresem czynnosci,
wynikajgce z biezgcych potrzeb LP.

§ 31

. Zagadnienia bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) prowadzi uprawniony pracownik

Dziatu Gospodarki LeSnej. Pracownik ten prowadzi tez inne sprawy. Zagadnienia bhp
podlegajg bezposrednio nadlesSniczemu.
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2. Do zadan pracownika w tym zakresie nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu

spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

w nadle$nictwie, organizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom

zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawa warunkéw pracy, a w szczegolnosci:

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkéw pracy;
udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogoélnych
dotyczacych bhp;

3. prowadzenie rejestrow i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby a takze wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

4. udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskédw wynikajgcych

z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby

zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow;

doradztwo w zakresie ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym

wystepujgcym przy okreslonych pracach;

7. inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszgcych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz
umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw bhp,
prowadzenie szkolen wstepnych, w czesci instruktaz ogdiny;

8. wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z organizacjami zwigzkow
zawodowych przy przedsiewzieciach majacych na celu poprawe warunkdéw pracy
przestrzegania przepisow i zasad bhp w zaktadzie pracy.

N -~

oo

§ 32

Zagadnienia dotyczgce administrowania SILP i rejestratorami powierzono pracownikowi

Dziatu Administracyjno-Gospodarczego specjaliscie ds. informatyki. Pracownik ten prowadzi

tez inne sprawy. Odpowiada on przede wszystkim za bezpieczenstwo danych oraz sprawne

funkcjonowanie SILP oraz SIP na szczeblu nadlesnictwa.

Zagadnienia administrowania SILP i rejestratora podlegajg nadlesniczemu.

Do zadan w tym zakresie w szczeg6lnosci nalezy:

1. Administracja systemem informatycznym:

1. Aktualizacja oprogramowania aplikacji Las w zakresie okreslonym przez administratora
centralnego, po uprzednim uzyskaniu na piSmie aprobaty gtéwnego ksiegowego
oznaczajgcej gotowos¢ SILP do dokonania zmian.

2. Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki /na podstawie wniosku przetozonego/ z wykorzystaniem
dostepnych w poszczegodlnych aplikacjach funkcji administracyjnych.

3. Zarzagdzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratorow
centralnych: EZD, Microsoft Exchange, ESET.

4. Zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty / w tym certyfikaty

kwalifikowane/, administrowanie tymi kartami oraz prowadzenie ewidencji w/w

certyfikatow.

Zlecanie i nadzorowanie tworzenia bazy testowej.

Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych: serwer

backup’'u, serwer antywirusowym, serwer wymiany danych, serwer aktualizacji

produktow firmy Microsoft, serwer bazy Ptatnika.

7. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez Wydziat Informatyki w RDLP.

8. Administrowanie siecig lokalng (LAN), komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

9. Zaktadanie i usuwanie kont domenowych oraz zarzgdzanie tymi kontami.

10. Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesSnictwa:

a. administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami komputerowymi,

b. biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przeglgdow i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

c. instalacja i biezgca konserwacja systemdw operacyjnych, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d. instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerow z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,
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11.

12.

13

14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

g.
h.

instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

konfiguracja parametréow transmisji danych pomiedzy rejestratorem le$niczego i
SILP,

konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

konfigurowanie kont pocztowych.

KoordynaCJa i organizacja procesdw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych.
Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

~0 o0 oW .

ewidencja protokotéw instalacji aplikacji LAS,

ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,

ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
ewidencji odblokowania kont uzytkownikéw tymczasowych,

ewidencji udostepniania patchy restrykcyjnych.

Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.
Utylizacja materiatéw eksploatacyjnych dot. sprzetu komputerowego.

Kontroluje prawidtowos¢ uzytkowania komputeréw — raz na rok.

Zabezpieczenie zasilania awaryjnego serwerdw i urzgdzen aktywnych, w szczegolnosci
monitorowanie stanu technicznego, monitorowanie parametréw funkcjonowania,
okresowe testy sprawnosci.

Zabezpieczenie serwerdw i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradzieza, pozarem, zanikiem zasilania, wptywami
oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi negatywnymi czynnikami
Srodowiskowymi.

Wsparcie pracownikéw jednostki w zakresie wykorzystania sprzetu i oprogramowania.
Ochrona danych osobowych zgodnie z Polityka bezpieczenstwa danych osobowych
w Nadle$nictwie tupawa.

Nadz6r nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego
jednostki okreslonej w zarzgdzeniach jednostek nadrzednych.”

Petnienie funkcji administratora strony internetowej nadlesnictwa.

Sporzadzanie w SILP planéw z informatyki.

Informowanie kierownictwa , w tym gtéwnego ksiegowego , o przypadkach powstania
zagrozenia lub mozliwosci wystapienia zagrozenia utraty zbioréw ksigg rachunkowych
utrwalanych na nosnikach komputerowych, w tym min. o zagrozeniach powodujacych
niedozwolone  zmiany, grozbach Iub wystgpieniu  nieupowaznionego
rozpowszechniania , préb nielegalnej ingerencji w zbiory danych lub zniszczenia.

Realizacja zadan obronnych w swietle ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej i ochrona informacji niejawnych w Nadle$nictwie.

§ 33

Nadlesniczy odpowiada za cafoksztatt spraw zwigzanych z zadaniami obronnymi w
nadlesnictwie w $Swietle ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskie;.

Zadania obronne natozone na nadle$niczego w $wietle ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, realizuje w jego imieniu wyznaczony
pracownik— komendant.

W razie dtugotrwatej nieobecnosci nadle$niczego (urlop, choroba) polecenia w zakresie
zadan obronnych wydaje zastepca nadle$niczego.

Zakres obowigzkéw pracownika wyznaczonego do prowadzenia i realizacji spraw
obronnych obejmuje:

1.
2. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

prowadzenie Kancelarii Niejawnej;
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organizowanie oraz prowadzenie dziatan w zakresie petnienia statego dyzuru;
realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa na wypadek
zagrozen zewnetrznych i stanéw wyjgtkowych;

przygotowanie do militaryzacji;

prowadzenie punktu alarmowego na potrzeby zarzgdzania kryzysowego;
organizowanie szkolen w zakresie obronnosci i ochrony informaciji niejawnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg zotnierzy rezerwy zatrudnionych
w nadlesnictwie.

Hw

© NG

Postanowienia koncowe
§ 34

Nadles$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§ 35

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
rozstrzyga nadle$niczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogoine
przepisy prawa, w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwiaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

3. Zatgcznikami do regulaminu sa:

1. schemat organizacyjny (zatgcznik nr 1),
2. wykaz lesnictw (zatgcznik nr 2);
3. wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL (zatgcznik nr 3).

§ 36

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 11.07.2024 r.

Zatwierdzam:

NADLJ“TZK

i 3
%Z
]

Micczyslaw 'Miloch
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ LESNICTW

Nadle$nictwa tupawa
z dnia 11.07.2024 r.)

Lp.| Les$nictwo ,'O;dér:; Adres Nr telefonu
1. tupawa 11-11-1-02  tupawa 49 76-242 tupawa (59) 846 35 46 wew. 312
2. |Podole Mate  [11-11-1-03 5823'3 '\D"::)er‘;ié’; I‘\é\g:.]?jlkbaslla (59) 858 24 79
3. |Flisow 11-11-1-04 sgf’f;"gzczama Dabrowka (59) 821 26 37
4. |Swiechowo  [11-11-1-05 ?;ir:: gj:::;"’;;;jt’apsm B (59) 846 18 96
5. [Gogolewo  [11-11-1-06 s;%ilg"ézb%'i'czz;gg‘zis:ka (59) 846 18 68
o i [ DR o e Ty
7. INozyno 11-11-1-08 ';';_i’;”;gs’ama i (59) 821 24 21
8. |Kotowo 11-11-1-09 ;gfrz”fg g’e:mica Caspubeka (59) 858 24 69
9. |Jasien 11-11-1-10 ‘7";3;62”232&% (59) 823 22 89
10. |Brzezinki 11-11-1-11 ”;;f’f;’:fg‘;;ria Dabrowka (59) 823 22 16
11, |Skotawsko  |[11-11-1-12 [ N0ZYno 62 (59) 821 23 96

77-115 Czarna Dgbréwka

Zatwierdzam_:

NADL

Micczysiaw
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa tupawa

z dnia 11.07.2024 r.)

Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w aplikacji LAS
Planowanie - Pozycje planu > Global

Elzbieta tabenda
Arlena Kozakowska-Miloch
Leszek Tyborczyk
Agata Kropidtowska
Michalina Stachowiak
Mateusz Kropidtowski
Piotr Romanowski
Jacek Kicinski

Beata Kopacz

Adam Warkocki
Stawomira Kicinska
Ryszard Brzeski
Mariusz Cierzan
Marek Zwolski
Wiestawa Landowska
Jarostaw Chomacki
Jacek Syputa
Stawomir Kotusiewicz
Wojciech Flisikowski
tukasz Kropop
Leszek Trzebiatowski
Arkadiusz Gorski
Bartosz Reszka
Tomasz Zwolski
Anna Czuba

Adam Landowski
Marcin Myszka

Planowanie - Projektowanie - Planowanie i optymalizacja > Global

Elzbieta tabenda

Arlena Kozakowska-Miloch
Piotr Spica

Jarostaw Nosko

Barbara Adamowicz
Teresa Kleczek

Katarzyna Kilanowska
Agata Kropidtowska
Maciej Kwiatkowski
Michalina Stachowiak

Planowanie - Projektowanie > Planowanie i optymalizacja >Z-Global

Elzbieta tabenda

Arlena Kozakowska-Miloch
Piotr Spica

Jarostaw Nosko

Barbara Adamowicz
Teresa Kteczek

Katarzyna Kilanowska
Agata Kropidtowska
Maciej Kwiatkowski
Michalina Stachowiak



Planowanie - Umowy na dotacje - Global

Joanna Kokosinska
Piotr Spica

Elzbieta tabenda
Agata Kropidtowska
Michalina Stachowiak

Planowanie - Umowy zaméwienia publiczne - Global

Arlena Kozakowska-Miloch
Jarostaw Nosko

Elzbieta tabenda

Agata Kropidtowska
Leszek Tyborczyk

Barbara Adamowicz

Piotr Spica

Maciej Kwiatkowski
Wiestaw tabenda
Michalina Stachowiak

Gospodarka Lesna > Ewidencja > Wycena majatku - Zatwierdzanie

Mieczystaw Miloch
Elzbieta tabenda
Agata Kropidtowska

Gospodarka Towarowa - Przychéd/rozchéd towaréw -> Zlecenia - Global

Leszek Tyborczyk
Joanna Kokosinska
Anna Pieniak
Marta Kostrubiec

Gospodarka Towarowa > Przychoéd/rozchéd towaréow = Korekty faktur VAT > Global

Joanna Kokosinska
Anna Pieniak
Marta Kostrubiec

Gospodarka Towarowa - Przychoéd/rozchéd towaréw - Umowa > Global

Arlena Kozakowska-Miloch
Leszek Tyborczyk

Gospodarka Towarowa - Przychéd/rozchéd towaréw - Przychéd materiatéw i uzytkow
ubocznych - Global

Anna Pieniak
Marta Kostrubiec

Gospodarka Towarowa > Przychéd/rozchéd towarow - Umowa -> Rozliczenie pozycji
- Global

Arlena Kozakowska-Miloch
Leszek Tyborczyk

Gospodarka Towarowa - Przychéd/rozchéd towaréw - Magazyn drewna -> Global

Arlena Kozakowska-Miloch
Leszek Tyborczyk

Joanna Kokosinska

Anna Pieniak

Marta Kostrubiec



Mateusz Kropidtowski
Piotr Romanowski
Jacek Kicinski

Beata Kopacz

Adam Warkocki
Stawomira Kicinska
Ryszard Brzeski
Mariusz Cierzan
Marek Zwolski
Wiestawa Landowska
Jarostaw Chomacki
Jacek Syputa
Stawomir Kotusiewicz
Wojciech Flisikowski
tukasz Kropop
Leszek Trzebiatowski
Arkadiusz Gorski
Bartosz Reszka
Tomasz Zwolski
Anna Czuba

Adam Landowski
Marcin Myszka

Gospodarka Towarowa - Przychéd/rozchéd towaréw = Magazyn drewna > Rozliczenie pozycji
- Global

Arlena Kozakowska-Miloch
Leszek Tyborczyk

Gospodarka Towarowa - Przychéd/rozchéd towaréw > Zrywka i wywéz drewna - Global

Arlena Kozakowska-Miloch
Leszek Tyborczyk

Gospodarka Towarowa = ZUL - Protokét odbioru robét - Global

Elzbieta tabenda

Piotr Spica

Arlena Kozakowska-Miloch
Leszek Tyborczyk

Agata Kropidtowska
Joanna Kokosinska

Anna Pieniak

Marta Kostrubiec
Michalina Stachowiak

Gospodarka Towarowa > Funkcje specjalne > Miesigczne obliczenia TKW - Global

Anna Pieniak
Marta Kostrubiec

Kadry - Pface > WR > Global

Katarzyna Kilanowska
Anna Pieniak

Kadry - Place > Kartoteka zarobkowa > Global

Katarzyna Kilanowska
Anna Pieniak

Kadry - Pface > Absencje > Global

Katarzyna Kilanowska
Barbara Adamowicz



Finanse i Ksiggowos$¢ > Zarzadzanie ksiggowosciag > Ksiggowanie = Global

Joanna Kokosinska
Anna Pieniak
Marta Kostrubiec

SILP WEB - Infrastruktura - Amortyzacja - Korekta amortyzacji > Global

Teresa Kieczek
Barbara Adamowicz

SILP WEB - Infrastruktura - Amortyzacja - Naliczanie amortyzacji ->Global

Teresa Kteczek
Barbara Adamowicz

Pozostate moduty - Notatnik > Zestawienie wykonanych prac - Zatwierdz

Elzbieta tabenda

Piotr Spica

Arlena Kozakowska-Miloch
Agata Kropidtowska
Michalina Stachowiak
Anna Pieniak
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