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ROZDZIAL . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Zagnansk, ustala:
1) organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Zagnansk,
2) postanowienia ogéine dotyczace kompetencji Nadle$niczego,
3) nazwy i zakresy zadan komérek organizacyjnych Nadleénictwa Zagnarnsk,
4) stanowiska kierowania poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi i zakresy
ich zadan,
9) zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Zagnansk.

§2

Nadlesnictwo Zagnansk dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r.
poz. 148 z pdzn. zm.),
2) aktow wykonawczych do ustawy o ktérej mowa w ust. 1, a w szczegolnosci:

a) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku,

b) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. 21994 r. nr 134, poz. 692),

3) Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Zagnansk.

§3

1. Nadlesnictwo ~ Zagnansk  jest jednostkg organizacyjna Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP).

2. Nadle$nictwo Zagnansk jest jednostkg nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Radomiu.

3. Nadlesnictwo Zagnansk realizuje zadania obronne wynikajgce z Zarzadzenia
Ministra Srodowiska z dnia 9 lipca 2018 r. w sprawie organizacji wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz zgodnie z wytycznymi
Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Radomiu, w tym zakresie.

4. Nadlesnictwo Zagnansk, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa jest jednostka przewidziang do
militaryzaciji.
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§4

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe,

2) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w Radomiu,

3) Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadle$nictwa
Zagnansk,

4) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Zagnansk,

5) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa,

6) Zastepcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Zagnansk,

7) Gtownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego
Nadlesnictwa Zagnansk,

8) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadlesnictwa Zagnansk,

9) Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumieé starszego
straznika lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,

10)PSL - nalezy przez to rozumie¢ Posterunek Strazy Lesnej,

11)SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

12)BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych,

13)SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej w LP,

14)Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 148 z p6zn. zmianami),

15)Statucie LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

16)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Zagnansk,

17)SL — nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Les$na,

18)Oswiadczeniu woli w Nadle$nictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjagtkow
przewidzianych w ustawie zachowanie Nadle$niczego lub inne osoby dziatajgce
w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub osoby dziatajgcej w jego
imieniu,

19)Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé prawo
pracownika Nadlesnictwa do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania
w Nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym wynikajgcych z
zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym
ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa lub/oraz ww. pethomocnictw,

20)SZBM — nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Btedow i Modyfikacji w LP,
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21) SILPweb — wyodrebnione srodowisko elektroniczne w SILP stuzgce jako forma
elektronicznego obiegu dokumentéw w m.in. wybranych procesach kadrowych,

22)SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej w LP,

23) Rzeczniku prasowym Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ osobe
wyznaczong przez Nadlesniczego do petnienia funkcji rzecznika Nadlesnictwa i
kontaktowania sie z mediami.

ROZDZIAL Il.  Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Zagnansk

§5

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
1) Biuro Nadlesnictwa, sktadajace sie z:
a) Dziatow:
—~ Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego - (Z)
— Dziat Finansowo - Ksiggowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego
Ksiegowego - (K)
- Dzial Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez
Sekretarza - (S)
b) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez wyznaczonego
starszego straznika lesnego zwanego dalej komendantem Posterunku Strazy
Lesnej,
c) Samodzielne stanowiska pracy:
— Inzynier nadzoru (NN),
— Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
2) Lesnictwa (ZL) - kierowane przez le$niczego danego lesnictwa — przy czym w
sktad Nadlesnictwa wchodzi 10 le$nictw funkcjonujacych w 2 obrebach lesnych:
a) obreb Samsonéw: lednictwa - Adaméw, Wystepa, Bartkéw, Dtugojow,
Cminsk, Serbinow,
b) obreb Zagnansk: le$nictwa - Brzezinki, Gézd, Barcza, Wegle.

§6

Strukture organizacyjna Nadlesnictwa przedstawia:
1) schemat organizacyjny Nadle$nictwa, stanowigcy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu,
2) wykaz le$nictw, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
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§ 7

W schemacie organizacyjnym oraz w strukturze organizacyjnej wymienionej w § 5
nie ujmuje sie stazystow, ktoérzy zatrudniani sg w oparciu o odrebne unormowania
obowigzujace w Lasach Panstwowych.

1.

§8

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Parnstwowych.

Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow Nadlesnictwa.

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnoéé, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

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

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

Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 Ustawy oraz z przepisu § 23 i §
24 statutu PGL LP.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadle$nictwa.

W razie nieobecnosci Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
Nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony
przez Nadleéniczego inny pracownik Nadlesnictwa. Jezeli Nadle$niczy nie moze
petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez zastepce
Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.
Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

§9

Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio :
1) Zastepca Nadlesniczego (Z),
2) Inzynierowie nadzoru (NN),
3) Gtowny Ksiegowy (K),

4) Sekretarz (S),

5) Starszy straznik lesny — petnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy
Lesnej (NS),

6) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),

7) Pracownik, ktéremu powierzono sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp)
w Nadlesnictwie — w zakresie prowadzenia spraw bhp (NB).
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2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, natomiast podleéniczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

ROZDZIAL lll. Zadania wspolne

§ 10

1. Kierownicy —komorek organizacyjnych sa bezposrednimi  przetozonymi
pracownikow wchodzacych w sktad tych komorek.
2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie  szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym
pracownikom,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i
udzielanie wskazdéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, nadzor nad realizacjg
tych zadan i egzekwowanie ich wykonania,

3) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegodlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

4) sprawowanie kontroli w ramach kontroli wewnetrznej, w podlegtych komaérkach
organizacyjnych,

5) kontrolowanie  terminowosci  wykonywanych  zadan przez podleglych
pracownikow,

6) przekazywanie (na biezgco) do redaktora SWIP wprowadzanych zarzadzen oraz
decyzji Nadlesniczego,

7)nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i czasu pracy, przepisow o
zabezpieczeniu tajemnicy przedsigbiorstwa, ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych przez podlegtych pracownikéw,

8) nadzorowanie wiasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
dotyczacej organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt —
w zakresie swojego dziatania,

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

10) wspdtpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego,

11) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez miedzy
innymi sledzenie na biezgco nowatorskich rozwiazan, nowych technik pracy,

12) prowadzenie i wspotudziat w prowadzeniu szkolen,

13) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej,

14) aktualizacja stron BIP Nadle$nictwa w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej,

15) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

%
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16) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw zleconych komérce przez

nadlesniczego,

17) nadzor nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy, stosownie do

obowigzujgcych uregulowan prawnych w tym zakresie,

18) weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie dokumentow zgtaszanych w formie

elektronicznego obiegu dokumentéw w aplikacji SILPweb — module ,Absencije i
delegacje”.

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do znajomos$ci oraz
umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie dotyczacym komérki oraz w zakresie
zadan wspolnych, okreslonych Regulaminem.

Kierownikow komorek organizacyjnych czyni sie odpowiedzialnymi za znajomosé
zasad funkcjonowania i wykorzystania systemu informatycznego przez
podlegtych pracownikéw co najmniej w zakresie czynnoéci, okreslonych dla
danego stanowiska w komérce.

Kierownikow komorek organizacyjnych zobowigzuje sie do organizowania i
przeprowadzania szkolen uzytkownikow SILP w zakresie merytorycznej
kompetencji danej komaorki.

§ 11

Zadania wspolne wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa obejmuja:

1)
2)
3)
4)

5)

9)

rejestrowanie korespondenciji i prowadzenie dokumentacji poszczegolnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

wspoétprace z komorka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego i zatatwianiu spraw ztozonych;

sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych
w zakresie swojego dziatania;

ochrone majatku Skarbu Panstwa i wspdiprace w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego;

inicjowanie zmian przepiséw wewnetrznych oraz opracowywanie i sporzadzanie
— w zakresie swojego dziatania — projektow aktow prawa wewnetrznego
wydawanych przez Nadlesniczego;

wspotudziat w prowadzeniu szkolen;

rejestrowanie danych w SILP wg przydzielonych kompetencji i obowiazkéw oraz
wspotprace w tym zakresie z innymi merytorycznymi stanowiskami pracy;
wspodtprace w zakresie funkcjonowania strony Biuletynu Informacji Publicznej,
strony internetowej Nadlesnictwa Zagnansk i Systemu Wewnetrznej Informacii
Prawnej;

w przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscig
materialng oraz w przypadku powierzenia zastepstwa osoby materialnie
odpowiedzialnej w Nadles$nictwie, przekazanie — przejecie powierzonego majgtku
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i dokumentow protokotem, przy czym obowigzek sporzadzenia protokotu
spoczywa na stronie przekazujacej, sprawy dotyczace przekazania stanowisk
zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng reguluja odrebne przepisy;

10) przekazanie stanowiska pracy niezwigzanego z odpowiedzialnoscig materialng —
w przypadku zmiany osoby na stanowisku pracy — w formie pisemnej, przy czym
w przypadku zastepowania nieobecnego pracownika dopuszcza sie przekazanie
stanowiska pracy w formie ustnej — za zgodg Nadlesniczego, na wniosek
bezposredniego przetozonego;

11) upewnienie, ze w czynno$ciach przekazania — przejecia stanowiska pracy
zawsze uczestniczy bezposredni przetozony lub inna osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego;

12) stosowanie funkcji ,GLOBAL” zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w SILP;

13) obstuge w zakresie merytorycznego dziatania modutéw funkcjonowania:

a) SIP,

b) SZBM,

c) SWIP,

d) SILPweb, w tym postugiwanie sie formg elektronicznego obiegu dokumentow,
dotyczacy obstugi wybranych proceséw kadrowych, tj. modutu ,Absencje i
delegacje” - ,Panel uzytkownika”, w celu wystawiania absencji
pracowniczych i delegacji, oraz korzystania wedtug potrzeb z dostepnych w
nim raportow;

14) orzestrzeganie przy wykonywaniu swoich czynnosci - tajemnicy przedsiebiorstwa
oraz obowigzujacych przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie
danych osobowych przetwarzanych w Nadle$nictwie;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania komorki, zleconych przez
Nadlesniczego.

ROZDZIAL. IV. Zakres zadan komoérek organizacyjnych
wewnetrznych oraz stanowisk kierowania poszczegolnymi
komérkami i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 12

1. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg Dziaty:

1) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego,

2) Dziat Finansowo- Ksiegowy (KF) — kierowany przez Gtéwnego
Ksiggowego,

3) Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez

Sekretarza Nadlesnictwa,
oraz samodzielna komérka organizacyjna — Posterunek Strazy Lesnej,
kierowany przez komendanta Posterunku Strazy Les$nej.

m
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2. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z organizacjg, koordynacja i nadzorem prac z zakresu gospodarki
le$nej, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw stanu posiadania, ewidencji gruntébw oraz spraw
udostepniania lasu, w tym wspdidziatanie z innymi dziatami w zakresie
sprzedazy gruntow i budynkow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lesnym i rolnym i wspoétdziatanie
w tym zakresie z innymi dziatami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg lasu, zadrzewieniami,
uzytkowaniem i urzgdzaniem lasu oraz sprzedaza drewna i uzytkow

ubocznych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu, w tym ochrong
przeciwpozarows,

5) opracowanie szczegotowych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
przygotowanych przez lesniczych z poszczegdlnych dziatow,

6) koordynacja pracy lesnictw z poszczegolnymi dziatami w zakresie okre&lonym
obowiazujgcymi instrukcjami,

7) dokonywanie biezgcej analizy wykonywania zadan i prawidlowosci ich
odnotowania w SILP, sporzadzanie odpowiednich zestawien, czuwanie nad
prawidtowym i terminowym przebiegiem realizacji planow,

8) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczgcych
prowadzonych dziatow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem,

10)przygotowanie materiatéw (opis przedmiotu zaméwienia, wyliczenie wartosci
zamowienia) do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy
i ustugi leSne w ramach prowadzonych dziatow,

11)wykonywanie biezacej pracy w ramach zakresu czynno$ci zgodnie z
obowigzujacymi zasadami w SILP oraz SIP z wykorzystaniem wszystkich
udostepnionych aplikacji utatwiajgcych tworzenie zestawien i analiz,

12)prowadzenie projektéw wraz z wykorzystaniem $rodkéw zewnetrznych np:
pozyskanych z Unii Europejskiej, WFOS, itp. z zakresu swojego dziatu,

13)prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarka towieckg w
obwodach wydzierzawionych oraz gospodarkg takowo-rolna,

14)prowadzenie zagadnien zwigzanych z brakarstwem, w tym obstuga programu
Acer,

15)prowadzenie catoksztattu zagadnier zwiazanych z certyfikacja gospodarki
lesnej,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg leéna spofeczenstwa, promocja
oraz zagospodarowaniem turystycznym,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

18)redagowanie strony internetowej Nadles$nictwa,

19)wykonywanie zadarn zwigzanych z administrowaniem SILP, tj. prowadzenie i

nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
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funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzagdzen peryferyjnych oraz internetowych portali — wedtug
przydzielonych kompetencji, przy czym zakres zadan administratora SILP
okreslajg odrebne przepisy prawa,

20)prowadzenie spraw z zakresu administrowania systemem informatycznym w
rozumieniu  polityki  bezpieczenstwa (ochrony) danych osobowych
przetwarzanych w Nadlesnictwie, przy czym zakres zadan administratora
systemu informatycznego okreslajg odrebne przepisy prawa,

21)prowadzenie catosci zagadnien wynikajgcych z Programu Gospodarczo —
Ochronnego LKP ,Puszcza Swietokrzyska”,

22)przygotowywanie informacji publicznych z zakresu dziatania do wprowadzenia
na strone internetows i Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa,

23)prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja odwotan w sprawie
szacowania szkod towieckich w uprawach i ptodach rolnych,

24)administrowanie i aktualizowanie Lesnej Mapy Numerycznej w Nadlesnictwie,
25)prowadzenie catosci zagadnien z zakresu geomatyki.

3. Zastepca Nadlesniczego (Z) organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy
nalezace do podleglych mu komorek organizacyjnych, odpowiada za catoksztaft
dziatalnosci nadle$nictwa z zakresu gospodarki lesnej, kieruje dziatem gospodarki
lesnej, pracg lesniczych i wspodtpracuje z inzynierami nadzoru.

4. Do zadan Zastepcy Nadlesniczego nalezy miedzy innymi:

1) nadzor nad prowadzeniem ewidencji stanu posiadania i gromadzeniem
dokumentacji w tym zakresie oraz Lesng Mapg Numeryczna,

2) nadzorowanie catoksztaftu zagadnien dotyczgcych zmiany przeznaczenia
gruntow lesnych i rolnych oraz zamiany lasow, gruntow i innych nieruchomosci
znajdujacych sie w zarzadzie Nadles$nictwa,

3) uczestniczenie we wszystkich etapach tworzenia planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie dotyczacym gruntow w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa,

4) nadzorowanie zagadnien zwigzanych z najmem, dzierzawa i przekazaniem
w uzytkowanie  lasow i gruntdow, z  wytgczeniem  zwigzanych
z nieruchomosciami budowlanymi,

5) organizowanie i petna realizacja zadan wynikajgcych z planu urzgdzania lasu i
potrzeb lasu,

6) nadzor nad prowadzeniem catosci spraw dotyczacych selekcji i nasiennictwa
lesnego oraz zadrzewien,

7) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu-
okreslenie stopnia pilnoéci, kolejnosci i terminow wykonania tych prac,

8) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac z zakresu gospodarki

lesnej,
9) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,
10)zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu i dbalos¢ o prawidtowe

wykorzystanie surowca drzewnego, nadzorowanie realizacji sprzedazy drewna

i innych produktow lesnych,
e e ot s e e S A S i)
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11)nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z ochrong przyrody oraz
certyfikacjg gospodarki lesnej,

12)nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych,

13)prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadniern  zwigzanych
z utrzymaniem spoéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
z obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych
oraz internetowych portali,

14)petnienie funkcji rzecznika prasowego, ktory wdraza i realizuje zadania
zwigzane z prowadzeniem ,Polityki komunikacyjnej PGL LP”,

15)nadzorowanie aktualizacji bazy SILP w Nadle$nictwie,

16)nadzorowanie zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem i aktualizacjg Lesnej
Mapy Numerycznej,

17)sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Zagnansk,

18)nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych
Nadlesnictwa,

19)nadzorowanie zagadnieri zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym
oraz edukacjg lesng spoteczenstwa,

20)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy,
dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej i dyscypliny
pracy podlegtych pracownikéw.

5. Do uprawnien Zastepcy Nadlesniczego nalezy m.in.:

1) sktadanie do Nadlesniczego wnioskéw w sprawie przyje¢ i zwolnien,
przeszeregowan, delegowania i awansow, przesunie¢, nagréd i kar w
stosunku do podlegtych pracownikow,

2) wydawanie polecen inzynierowi nadzoru po wczesniejszym ich uzgodnieniu
z Nadle$niczym,

3) wydawanie dyspozycji i polecen podleglym pracownikom i kontroli wydanych
dyspozycji,

4) podpisywanie dokumentow i pism zgodnie z obowigzujacg instrukcjg obiegu
dokumentow,

95) biezgca kontrola podlegtych stanowisk pracy,

6) wykonywanie zadan okreslonych w art. 48 Ustawy.

6. Do zadan Dziatu finansowo — ksiggowego (KF) w szczegélnosci nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa,

2) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, windykacii
wszystkich naleznosci,

3) prowadzenie kasy Nadle$nictwa,

4) analiza i sprawozdawczos$¢ finansowo — ksiegowa,

9) prowadzenie ewidencji i formalno — rachunkowej kontroli dokumentow
zewnetrznych i wewnetrznych wigzacych sie z operacjami finansowymi,

%
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6) sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
7) ustalanie uprawnien do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego i dokonywanie
rozliczen z ZUS z tytutu sktadek,
8) naliczanie i pobieranie naleznych podatkéw od oséb fizycznych oraz
sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji do urzedow skarbowych,
9) dokonywanie rozliczerr podatkéw na rzecz budzetu centralnego, budzetéow
terenowych i innych ptatnosci,
10)dokonywanie rozliczern z pracownikami, sporzadzanie i ewidencja list
wynagrodzen,
11)przetwarzanie danych z dziatalnosci gospodarczej, jej ewidencjonowanie i
opracowywanie ustalen analitycznych,
12)przetwarzanie danych w komputerze przy wykorzystaniu programéw zgodnie z
instrukcjami eksploatacyjno - wdrozeniowymi,
13)dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) i z
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) z
tytutu sktadek,
14)naliczanie i przekazywanie naleznych podatkéw od osoéb fizycznych, podatku
VAT, tgcznie ze sporzadzeniem i przekazaniem deklaracji do Urzedow
Skarbowych,
15)naliczanie i przekazywanie podatkéw lesnego, rolnego i od nieruchomosci.
16)prowadzenie ewidencji ilo$ciowo- warto$ciowej materiatbow magazynowych,
17)prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych Nadlesnictwa,
18)prowadzenie  ewidencji  wartosciowej  $rodkéw  trwatych,  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz naliczanie amortyzacji,
19)egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajacych
zarejestrowanych zdarzen gospodarczych,
20)prowadzenie ewidencji drewna i uzytkéw ubocznych,
21)prowadzenie ksiegowoéci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
22)prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci w tym z tytutu szkodnictwa
leSnego zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow.
23)wykonywanie funkcji Transfer do FK — sprawdzenie przestania danych z
modutu SILP Web ,Absencje i delegacje” do systemu finansowo -—
ksiggowego oraz zgodnosci danych zawartych na dowodach ksiegowych z
danymi zaewidencjonowanymi w SILP w ksiegach rachunkowych.
24)sporzadzanie i zatwierdzanie dokumentéw zgodnie ze schematem ich obiegu,
25)prowadzenie catosci spraw polegajgcych na nalezytym przechowywaniu i
zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

7. Glowny Ksiggowy (K) kieruje dziatem finansowo — ksiegowym, organizuje,
koordynuje, nadzoruje wykonanie zadan i sprawy w podlegtym Dziale Finansowo
— Ksiggowym, ktére wykonujg podlegli mu pracownicy, a w szczegélnosci:

1) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie: ksiegowosci,
finanséw, planowania i analiz finansowo - ekonomicznych, sprawozdawczoéci,

m
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organizacji i sprawowania wewnetrznej kontroli funkcjonalnej dokumentéw

finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa,

2) prowadzi rachunkowo$ci Nadle$nictwa zgodnie z ogolnie
obowiazujgcymi przepisami i zasadami,

3) odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadle$nictwa zgodnie z
obowigzujacymi zasadami, polegajacej zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z ogdélnie
obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych,

b) ocenie prawidtowosci umoéw zawieranych przez Nadlesnictwo pod
wzgledem finansowym,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego sciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych w tym dotyczgcego szkodnictwa le$nego oraz sptaty zobowigzan,

e) nadzorowanie i koordynowanie prawidtowosci rejestrowania zdarzen w
SILP,

f) planowanie i ewidencja realizacji planéw nadleénictwa w SILP w zakresie
finansowym, w podsystemach ,Finanse i Ksiegowos§¢”,

4) analizuje wykorzystanie srodkéw bedacych w dyspozycji Nadlesnictwa,
5) sprawuje kontrole wewnetrznej w ramach ktérej dokonuje:

a) wstepnej, biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) wstepnych kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
planow finansowych,

c) kontroli operacji gospodarczych nadle$nictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

d) kontroli poprawnoéci ewidencji ksiegowe;j,

6) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych  wydawanych przez
Nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci
obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia inwentaryzacji, instrukcji kasowej i
innych w zakresie merytorycznym komérki, przy czym aktualizacji schematu
obiegu dokumentéw dokonuje kazdy pracownik biura Nadlesnictwa na
podstawie wniosku o modyfikacje lub uzupetienie,

7) sporzadza i zatwierdza dokumenty zgodnie ze schematem ich obiegu,

8) sporzgdza zestawienia planéw finansowo — gospodarczych opracowanych
przez poszczegodlne komorki organizacyjne Nadle$nictwa,

9) w miare potrzeby sporzgdza analizy finansowe,

10)sprawuje nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy,
dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej i dyscypliny
pracy podlegtych pracownikow.

8. Do uprawnien Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw bankowych,

m
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2)

3)

4)

5)

sktadanie wnioskow do Nadlesniczego w sprawie przyje¢ i zwolnien,
przeszeregowan, delegowania i awanséw, przesunie¢, nagréd i kar w
stosunku do podlegtych pracownikow,

wnioskowanie do Nadlesniczego o okreslenie trybu, wedtug ktérego maija byé
wykonane przez inne komorki organizacyjne badz stanowiska pracy,
czynnosci niezbedne do zapewnienia prawidtowego prowadzenia zapisow
ksiegowych i do sporzadzenia sprawozdawczoéci finansowe;j,

zadanie od innych stuzb udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien jak rowniez udostepniania do wglagdu innych
dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,

zadanie od innych stuzb usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczgcych zwiaszcza przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow.

9. Uprawnienia Gfoéwnego Ksiegowego wynikajg w szczegdlnosci z  nizej
wymienionych aktow prawnych:

1)
2)

3)

ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowoéci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.
poz. 351 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 148
z pézn. zm.),

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy
Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. Nr 134, poz. 692).

10. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego (SA) w szczegolnosci

nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujacych petng
obstuge administracyjng Nadles$nictwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem,
zakupami oraz budowg S$rodkéw trwatych infrastruktury Nadle$nictwa,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkoéw, budowli,

3) sporzadzanie wykazéw nieruchomosci (budynki, budowle) do opodatkowania
podatkiem od nieruchomosci oraz wspotdziatanie z innymi dziatami w zakresie
podatkéw,

4) administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
wiasnos¢ Nadle$nictwa, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z umowami
najmu mieszkan budynku i budowli (do celéow mieszkalnych), naliczanie
czynszow, konserwacjami i remontami,

5) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjne;j i archiwalnej,

6) prowadzenie obstugi administracyjnej biura Nadlesnictwa i lesnictw, oraz
spraw zwigzanych z obstugg kancelarii w lesnictwach i biura Nadlesnictwa,

7) przygotowanie wnioskéw do planu remontow i inwestycii,

8) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej i wody w obiektach kubaturowych

Nadle$nictwa,

ﬁ
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9) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia w SILPweb, ewidengji
drukéw Scistego zarachowania,

10) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, ksigzek obiektéw budowlanych,

11) prowadzenie gospodarki magazynowej,

12) udostepnianie lasu siecig drog le$nych, remonty i modernizacja drog lesnych,

13) administrowanie srodkami transportu Nadlesnictwa,

14) zabezpieczenie komunikacji telefonicznej i internetowej biura i le$nictw,

15) zapewnienie ogrzewania biura Nadle$nictwa, utrzymanie czystosci i porzadku
na terenie siedziby Nadlesnictwa,

16) zabezpieczenie i ochrona mienia Nadlesnictwa, w tym sprawy ubezpieczen

majatku,
17) organizacja i realizacja zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo
Zamowien  Publicznych i  wewnetrznych uregulowann, w zakresie

przydzielonych kompetencji,

18) prowadzenie archiwum zaktadowego i ewidencji ksiegozbioru,

19) ewidencja i rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

20) petnienie funkcji redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawne;j,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntow i budynkow,

22) planowanie zadan i kosztéw zwigzanych z utrzymaniem drog i obiektow
wodno — melioracyjnych,

23) prowadzenie magazynu sprzetu i szatni wykorzystywanej do praktycznej
nauki zawodu.

11.Sekretarz (S) organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy w podleglym

Dziale Administracyjno — Gospodarczym, ktdre wykonuja podlegli mu pracownicy,

jest odpowiedzialny za cafoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga

administracyjng Nadlesnictwa.
12.Do zadan Sekretarza nalezy:

1) administrowanie  nieruchomosciami, obiektami, budynkami, $rodkami
transportu i urzgdzeniami technicznymi stanowigcymi wilasno$é badz
bedacymi w uzytkowaniu Nadlesnictwa,

2) zaopatrywanie wszystkich komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa w $rodki
trwate, sprzet , maszyny i urzadzenia biurowe itp.

3) powadzenie spraw w zakresie: przygotowania i realizacji inwestycji, remontow
budynkéw, srodkoéw transportowych, drég, urzadzen wodno-melioracyjnych
oraz innych elementéw infrastruktury, w tym stosowanie ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 z
pozn. zm.),

4) nadzor i koordynowanie zagadnien zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

9) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

6) rejestracja zdarzen w SILP,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie zleconym przez Nadle$niczego
oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

8) przygotowanie tresci informacji publicznych ze swojego  zakresu

i zamieszczanie w serwisie BIP Nadles$nictwa,
%
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9) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadle$nictwie,
wynikajgcych z obowigzkow redaktora zatwierdzajgcego BIP,

10) planowanie i ewidencja realizacji planéw nadlesnictwa w SILP w podsystemie
Jinfrastruktura”,

11) nadzorowanie prowadzenia sktadnicy akt Nadlesnictwa,

12) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Zagnarnisk,

13)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy,
dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej i dyscypliny
pracy podlegtych pracownikow.

13.Do uprawnien Sekretarza nalezy m.in.: skfadanie do Nadlesniczego wnioskow
w sprawie przyje¢ | zwolnien, przeszeregowan, delegowania i awansow,
przesunie¢, nagrod i kar w stosunku do podlegtych pracownikow.

14.Posterunek Strazy Lesnej (NS) — stanowi oddzielng komorke organizacyjng
Nadlesnictwa Zagnansk, ktérg kieruje wyznaczony przez Nadle$niczego starszy
straznik lesny zwany komendantem Posterunku Strazy Lesnej.

15.Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego,

2) planowanie zadarn i czasu pracy straznikow lesnych,

3) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa lesnego,

4) prowadzenie magazynu broni.

16. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Les$nej w Nadle$nictwie oraz
instrukcje i zasady ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, okreslajg odrebne
przepisy i unormowania.

17. Komendant Posterunku Strazy Lesnej organizuje, koordynuje, nadzoruje
zadania w zakresie szkodnictwa lesnego, prowadzi sprawy w podleglym
Posterunku Strazy Lesnej, nalezace do jego obowigzkéw jako Komendanta
Posterunku, ktére wykonujg podlegli mu pracownicy, a w szczegolnosci
Komendant:

1) nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych,

2) wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu,

3) wspdtpracuje wraz ze straznikami lesnymi z Krajowym Centrum Informagji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczgcych zdarzen majacych zwigzek ze szkodnictwem lesnym,

4) wspoipracuje wraz ze straznikami lesnymi z Zastepca Nadle$niczego,
inzynierami nadzoru, lesniczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Leéne;
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa
lesnego oraz z Gtownym Ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
szkodnictwa le$nego,

5) korzysta wraz ze straznikami lesnymi z uprawnien wynikajgcych z ustawy
o lasach i innych szczegolnych przepiséw prawa.
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6) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy,
dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej, tajemnicy stuzbowej i dyscypliny
pracy podlegtych pracownikow,

7) odpowiada za prawidtowe zabezpieczenie srodkdéw przymusu (broni) i innego
sprzgtu bedgcego na wyposazeniu straznikéw lesnych, w tym prowadzenie
magazynu broni,

8) prowadzi ewidencje i jest odpowiedzialny za przechowywanie danych
pozyskanych z urzgdzen monitoringu elektronicznego,

9) korzysta wraz ze straznikami le$nymi z uprawnien wynikajgcych z ustawy o
lasach i innych szczegolnych przepiséw prawa, w czasie petnienia
obowigzkow stuzbowych.

18. Do uprawnien Komendanta Posterunku Strazy Les$nej nalezy m.in.:
sktadanie do Nadlesniczego wnioskéw w sprawie przyje¢ i zwolnien,
przeszeregowan, delegowania i awansow, przesunie¢, nagrod i kar w stosunku
do podlegtych pracownikow.

19.Do zadan straznika lesnego nalezy wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu
Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych poprzez przeciwdziatanie czynom
przestgpczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i
wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

§13

1. W Nadlesnictwie funkcjonuje nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynier nadzoru (NN),
2) Stanowisko do spraw pracowniczych (NK).

2. Inzynier nadzoru (NN) - prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadle$nictwie
w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej oraz zakresem czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

3. W Nadlesnictwie utworzone sg dwa stanowiska Inzyniera nadzoru, ktorzy
bezposrednio podlegajg Nadlesniczemu. Inzynierom nadzoru przydziela sie do
kontroli lesnictwa wg imiennych zakresow czynnosci i obowigzkow stuzbowych.

4. Do zadan Inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach co
do zasadnosci, celowosci oraz zgodnosci z PUL, obowigzujgcymi przepisami

zasad hodowlanych, instrukcji, katalogami norm i uregulowaniami
wewnetrznymi, z uwzglednieniem terminowosci i zakresu wykonywanych
prac,

2) sprawdzanie ztozonych przez lesniczych propozycji do wnioskéw
gospodarczych, szkicow zrebowych, pozrebowych i odnowieniowych,

3) przeprowadzanie kontroli nad jakosciowym i ilosciowym wykonaniem zadan i
czynnos$ci gospodarczych w lesnictwach,

4) wspotpraca z kierownikami dziatéw, a w szczegolnosci z Zastepca
Nadlesniczego, informowanie go na biezaco o swoich spostrzezeniach i
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uwagach oraz przyjmowanie informacji dotyczacych przebiegu prac oraz
wskazowek w zakresie kontroli,

5) przeprowadzanie kontroli na gruncie, ktére odnotowuje na protokofach
odbioru robot lub raptularzach sktadajac date, podpis oraz zapis
,kontrolowano na gruncie”,

6) w ramach kontroli realizacji zadan gospodarczych i koordynacji pracy
lesniczych wydawanie le$niczym i podle$niczym polecen w szczegdinosci
dotyczacych:

a)prowadzonej gospodarki drewnem,

b)realizacji zadan pozyskania, zrywki i wywozu drewna,
c)zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu i ochrony p.poz.,
d)zadan z zakresu selekcji i nasiennictwa,

e)przestrzegania zasad BHP,

7) prowadzenie , Kalendarza lesnika” gdzie rejestruje swoje uwagi oraz
spostrzezenia jak rowniez rejestruje wydane polecenia stuzbowe,

8) sprawowanie kontroli w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej oraz wynikajacym z zakresu obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci Inzyniera nadzoru,

9) kontrolowanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych wchodzgcych
w skfad biura Nadlesnictwa w zakresie zleconym przez Nadlesniczego,

10)kontrolowanie prawidtowosci sortymentacji i odbiérki drewna, rotacji drewna,
sposobu jego sktadowania oraz prowadzonej w lesnictwach sprzedazy
detalicznej i wydatku drewna,

11)kontrolowanie prawidtowosci sporzadzania szacunkéw brakarskich,

12)kontrolowanie zagadnien dotyczacych ochrony przyrody oraz certyfikacii
gospodarki lesnej,

13)uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego w zakresie
zleconym przez Nadlesniczego lub Z-ce Nadle$niczego,

14)kontrolowanie ZUL pod katem przestrzegania przepiséw bhp,

15)odnotowanie w SILP wykonanych kontroli w module ,Kontrola pozycji
planéw” i w okresach miesiecznych przedktadanie stosownych wydrukow
Nadlesniczemu,

16)dokonywanie w okresach poétrocznych kontroli przychodu i rozchodu
odzyskanego drewna po kradziezowego z pnia,

17)dokonywanie na biezaco oceny stanu sanitarnego lasu i w razie potrzeby
sktadanie w tym zakresie informacji Nadle$niczemu lub Z-cy Nadle$niczego,

18)uczestniczenie w kontroli oceny udatnos$ci upraw oraz uznawaniu i ocenie
udatnosci odnowien naturalnych,

19)uczestniczenie w kontrolach zewnetrznych w zakresie czynnosci stuzbowych
Inzyniera nadzoru,

20)informowanie Nadlesniczego o naduzyciach, kradziezach i marnotrawstwie,

21)utrzymanie w nalezytym porzadku i stanie akt, dokumentéw oraz materiatow
pokontrolnych z zakresu swojego dziatania, przestrzeganie instrukciji

%
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kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakfadowego,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji,

23)wspotpraca ze strazg lesng, lesniczymi i innymi pracownikami stuzby lesnej
w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

24)wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Nadle$niczego,

5. Jeden z Inzynieréw nadzoru $cisle wspotpracuje z Zespotem Szkédt Lednych
w Zagnansku w sprawie organizacji praktyk zawodowych i praktycznej nauki
zawodu uczniow.

6. Do obowigzkéw drugiego Inzyniera nadzoru nalezy dodatkowo prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych w
Nadlesnictwie, a w szczegoélnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji planowania obronnego ze
szczegolnym uwzglednieniem:

a) planu operacyjnego funkcjonowania Nadle$nictwa,

b) dokumentacji Statego Dyzuru,

c) dokumentacji militaryzacji Nadlesnictwa,

d) dokumentacji rezerw surowca drzewnego na pniu,

e) dokumentacji Swiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

f) udostepniania obszaréw lesnych na potrzeby zwigzane z obronnoscig
i bezpieczenstwem panstwa,

2) realizacja zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo i zleconych przez
Nadlesniczego,

3) opracowywanie |1 aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych
w Nadle$nictwie i nadzorowanie jego przestrzegania,

4) prowadzenie szkolen pracownikoéw Nadlesnictwa posiadajgcych przydzielone
zadania obronne, w tym obsady Statego Dyzuru,

5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obrona cywilng i ochrong ludnosci
obejmujacych  ochrone pracownikow  Nadlesnictwa przed  skutkami
nadzwyczajnych zagrozen,

6) nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych.

7. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PZUZP dla pracownikéw PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

8. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem
pracy i zwalnianiem pracownikow w Nadlesnictwie jako pracodawcy
w rozumieniu Kodeksu pracy,

2) prowadzenie ewidencji osobowej, urlopéw pracowniczych, wyjazdéw

stuzbowych (delegacji) oraz wydawania i przechowywania kart obiegowych,

3) kontrolowanie dyscypliny pracy pracownikéw Nadlesnictwa poprzez

przestrzeganie przez nich regulaminu pracy,

m
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4) sporzgdzanie dokumentacji, wprowadzanie do SILP danych do naliczania ptac
pracownikow Nadle$nictwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz szkoleniami
pracownikow,

6) petnienie funkcji koordynatora w zakresie wspotpracy z podmiotem
zewnetrznym, sprawujgcym nadzor nad realizacja procedur ochrony danych
osobowych, w tym wspotpraca z inspektorem ochrony danych w zakresie
aktualizacji dokumentacji dot. przetwarzania danych osobowych,

7) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

8) koordynowanie spraw i przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z przekazywaniem lesnictw i innych stanowisk pracy w zwigzku z ruchem
kadrowym w Nadlesnictwie,

9) ustalanie potrzeb i realizacja szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,

10) opracowywanie i aktualizowanie:

a) regulaminu organizacyjnego przy wspotudziale kierownikéw komorek
organizacyjnych,

b) regulaminu pracy,

c) regulaminu dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

d) regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem Swiadczen
socjalnych przy wspétudziale komisji socjalnej 1 organizacji zwigzkow
zawodowych,

11)prowadzenie spraw pracowniczych bytych pracownikow OTL Zagnansk,

12)przygotowanie i umieszczanie informacji publicznej w zakresie obowigzkow na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa,

13)prowadzenie dziatalnosci zwigzane] z obstuga socjalng pracownikow,
emerytéw i rencistow,

14)wydawanie skierowan i prowadzenie ewidencji badan lekarskich (wstepnych,
okresowych, kontrolnych) we wspotpracy ze stanowiskiem ds. bhp,

15)wykonywanie sprawozdan do GUS w swoim zakresie;

16)ewidencja i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikow,

17)prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych, upowaznien,
petnomocnictw, oznak identyfikacyjnych Strazy Lesnej,

18)sprawowanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujacym regulaminem
kontroli wewnetrznej,

19)wprowadzanie i aktualizacja danych w SILP,

20)prowadzenie aplikacji SILPweb, dotyczacej wybranych proceséw kadrowych tj.
module ,Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego obiegu dokumentow
— panelu ,Kadry” wedlug przydzielonych uprawnien, obowigzkéw
i kompetencji;

21)rejestrowanie i przechowywanie protokotow i dokumentacji dotyczacych
przeprowadzonych w Nadlesnictwie kontroli zewnetrznych i wewnetrznych
oraz prowadzenie w SILPweb modutu ,Kontrole instytucjonalne” w ramach
powierzonych kompetencii;
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22)w zakresie miesiecznej ewidencji przebiegu pojazdu w module SILPweb
~Absencje i delegacje” — prowadzenie nadzoru nad terminowym przesy{aniem
przez pracownikow uzywajgcych pojazdy prywatne do celéow stuzbowych do
zatwierdzenia przez Nadlesniczego w/w ewidencji oraz dokonywanie
wydrukéw zatwierdzonych ewidencji,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z PPK — Pracownicze Plany Kapitatowe .

§ 14

1. Podstawowe zasady przestrzegania przepisow dotyczacych
Bezpieczenistwa i higieny pracy w Nadlesnictwie okreslajg ust. 2-4
niniejszego paragrafu.

2. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadle$nictwie wykonuje
pracownik zatrudniony w Dziale Gospodarki Lesnej, ktory w zakresie spraw bhp
podlega bezposrednio Nadlesniczemu, a w pozostatym zakresie - Zastepcy
Nadlesniczego.

3. Do zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp (NB) nalezy
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bhp, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie analizy stanu bhp w Nadleénictwie,

b) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp w miejscach wykonywania pracy,

c) biezgce informowanie Nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

d) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw a takze kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,

e) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych,

f) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, zwigzanych z pracg

wykonywang na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

przeprowadzanie szkolen (wstepnych, okresowych) z zakresu bhp,

) wspdidziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu wstepnych, kontrolnych i okresowych badan
lekarskich,

i) wspoidziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatarn majacych
na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp,

j) wspdipraca z dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie wyposazenia
pracownikbw w odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej, positki
regeneracyjne, napoje.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepisow oraz
zasad w tym zakresie w miejscach wykonywania pracy,

“
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w

10.

11,

2) wystepowania z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych

oraz uchybien w zakresie bhp,

3) wystepowania do Nadle$niczego o zastosowanie kar porzadkowych w

stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w
zakresie bhp.
Zakres zadan pracownika, ktoremu powierzono sprawy bhp w Nadle$nictwie
okresla miedzy innymi zakres czynnosci, Kodeks pracy, rozporzgdzenia
wykonawcze do kodeksu pracy w sprawie bhp oraz inne obowigzujace w tym
zakresie przepisy prawa.

§ 15

W sktad terenowych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa wchodzg Le$nictwa
(ZL), ktore stanowig czesci sktadowe struktury organizacyjnej Nadlesnictwa.
Le$nictwem kieruje lesniczy.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, w tym spraw zwigzanych z ochrong lasu przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, za ktéra ponosi peing
odpowiedzialnos¢.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w Ustawie i innych
szczegolnych przepisdéw prawa.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Podlesniczy przydzielony do Lesnictwa podlega bezposrednio Le$niczemu.
Lesniczy kieruje pracg podlesniczego lub innego pracownika, dla ktdrego
miejscem pracy jest teren lesnictwa.

W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wskazany przez Nadlesniczego.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie
na podstawie odrebnych uregulowan w tym zakresie.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zakresem czynnosci stuzbowych
oraz prowadzi kontrole wewnetrzng zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

§ 16

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci stuzbowej kazdego
z pracownikéw okresla jego osobowy zakres czynnosci.

“
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ROZDZIAL V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

1.

§ 17

W Nadleénictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczony jest jeden dziat jako dziat wiodacy.

Czas pracy, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy Nadlesnictwa
Zagnansk.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Gtownego Ksiegowego w
porozumieniu z kierownikami innych dziatlow, a zatwierdzony przez
Nadlesniczego.

Pracownicy upowaznieni do sprawowania kontroli wewnetrznej, fakt tej kontroli
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie zrodiowym.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz czynno$ci zwigzanych ze sptywem akt do archiwum (sktadnicy akt) reguluje
Instrukcja  kancelaryjna. Pracownicy biura zobowigzani sg prowadzié
dokumentacje poszczegdlnych spraw, zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjna.

Postepowania w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy
przedsigbiorstwa oraz ochrony danych osobowych regulujg odrebne przepisy
prawa i instrukcje.

Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow, w tym godziny przyje¢ w tych
sprawach w Nadle$nictwie okreslaja odrebne przepisy prawa.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadle$nictwie okresla Regulamin
pracy Nadlesnictwa.

§ 18

. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu (z wyjagtkiem spraw dotyczacych BHP) od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien je wykonac, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacym przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia tego polecenia na
pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci

m
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stuzbowej kierownika komorki do ktorej zostat oddelegowany - w zakresie
petnionych funkcji stuzbowych.

5. Bezposredni przetozony ustala pracownikowi zakres czynnosci. Wyjatkiem od
powyzsze] zasady jest stanowisko:

1) podlesniczego, ktéremu zakres obowigzkéw ustalany jest przez Zastepce
Nadle$niczego oraz

2) stazysty ktory realizuje powierzone mu zadania na podstawie odrebnych
unormowan.

6. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na piémie za pokwitowaniem i przechowywane
w aktach osobowych.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy bagdz
czesci zakresu obowigzkow nalezy sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez
przekazujacego, przejmujacego oraz osoby wyznaczonej do uczestniczenia
w tych czynnosciach.

8. Z chwila podjecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialno$é za
powierzone mu obowiazki i mienie.

§ 19

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:
1) Nadlesniczy,
2) Zastepca nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie
udzielonych im przez Nadle$niczego petnomocnictw.
2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2), przekazuje sie specjaliscie ds.
pracowniczych.

§ 20

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego Ilub dziatajgcego w jego zastepstwie Zastepce
Nadlesniczego, z wyjatkiem pism, ktére na mocy innych przepiséw wymagajg
innego postepowania.

2. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja przedkfadana do podpisu
Nadlesniczemu, powinny by¢ parafowane przez pracownika sporzgdzajgcego
oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania
materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjna, materiaty te
parafowane sg przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektéw pism.

3. Przy pismach przychodzacych i wychodzacych na zewnatrz drogg elektroniczng
obowigzuje taka sama procedura jak przy korespondencji tradycyjnej w wersji
papierowej.

§ 21

m
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1. Obstuga prawna dla Nadlesnictwa Zagnansk wykonywana jest systemem
zleconym na zasadach okreslonych w odrebnej umowie cywilnoprawnej zawartej
z radcg prawnym lub adwokatem.

2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg migdzy innymi sprawy:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumier i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

8) inne wg uznania Nadlesniczego lub kierownikow dziatow.

3. Wysoko$¢ zobowiagzan, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, winna by¢ okreslana, i
korygowana na biezaco przez Gtéwnego Ksiegowego w porozumieniu
z Gtownym Ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

§ 22

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego, wyznaczony przez
Nadleéniczego inny pracownik. W tym przypadku zakres zastepstwa okresla
Nadlesniczy. Zakres zastepstwa sprawowanego przez Zastepce Nadle$niczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego. Osoba zastepujgca
petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

2. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik - w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

3. Kierownik dziatu moze ustali¢ zakres statych zastepstw w zakresach czynnoéci
pracownikow dziatu.

4. Kierownik dziatu w czasie nieobecnosci pracownika, ktoremu przydzielone
zostato state zastepstwo:

1) rozdziela zadania do wykonania pomiedzy innych pracownikow dziatu, lub
2) wyznacza na ten okres innego pracownika do wykonania zadan, lub
3) zastepuje go osobiscie.

5. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru lub w razie koniecznoéci inny
pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

6. Komendanta posterunku Strazy Lesnej, podczas jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez niego straznik lesny — w uzgodnieniu z Nadle$niczym.
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Specjaliste ds. pracowniczych, podczas nieobecnosci, zastepuje inny
wyznaczony pracownik w zakresie okreslonym przez Nadlesniczego.

Pracownik wyznaczony na zastepstwo wykonuje powierzone czynnosci
wytgcznie w czasie nieobecnosci pracownika zastepowanego.

§23

Do udzielania informacji instytucjom zewnetrznym Iub osobom w imieniu
Nadlesnictwa uprawnieni sg:

1) Nadlesniczy,
2) Zastepca Nadlesniczego (rzecznik prasowy nadlesnictwa),
3) inni pracownicy nadle$nictwa upowaznieni przez Nadlesniczego.

§ 24

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

—_—

§ 25

Nadle$nictwo pracuje w Systemie Informatycznym Lasow Paristwowych (SILP).

2. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspotdziatanie

pracownikow, komorek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik

komputerowych bedgcych na wyposazeniu tych jednostek.

Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty

na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zrédiowych i

wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany

informaciji.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada Nadle$niczy.

Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjng

Nadlesnictwa. Sposréd pracownikéw wyznacza osobe, ktorej zadaniem jest

administrowanie SILP.

Do obowigzkoéw administratora SILP nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig funkcjonowania SILP, w tym
transmisji danych rejestrator — SILP,

2) udzielanie pomocy zwigzanej z rozwigzywaniem technicznych probleméw
uzytkowania SILP,

3) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

e T e e e et T ]
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6.

10.

11.

12

4) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP - nadawanie

uprawnien pracownikom w zakresie zatwierdzonym przez Nadles$niczego,

5) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikaciji

i danych,

6) administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprzetem

komputerowym,

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa,

8) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

10) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania,

11)administrowanie i aktualizacja SILP w Zespole Szkot Lesnych w Zagnarnsku.

Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Nadlesnictwie okreslajg odrebne przepisy prawa, w szczegoélnosci zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania
i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

Administrator SILP sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych

osobowych zawartych w SILP oraz innych systemach i zbiorach elektronicznych

Nadleénictwa, wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa

oraz uregulowan wewnetrznych w tym zakresie.

Administrator SILP petni funkcje administratora portalu korporacyjnego

Nadlesnictwa oraz administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej.

Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete

SILP( a bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

1) opanowania umiejetnoSci postugiwania sie systemem przynajmniej w
zakresie swego dziatania,

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu ( przy pomocy
informatycznych nos$nikow informacji lub recznie) oraz ochrony danych
osobowych na zasadach obowigzujgcych w Nadle$nictwie,

3) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

4) zgtaszania wszelkich zauwazonych bftedéw i nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu SIL.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych Ilub zbioru do

aktualizowania bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe

upowazniong przez Nadle$niczego. Wykaz osoéb upowaznionych do stosowania
funkcji ,GLOBAL” przedstawia zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP moga zgtasza¢ btedy i propozycje modyfikacii

SILP przez SZBM ( narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowa

pod nazwg ,System Zgtaszania Bteddw i Modyfikacji SILP").

Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w

stosunku do pracownikéw Nadlesnictwa $wiadczg pracownicy wydziatébw RDLP

i nauczyciele regionalni.

“
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§ 26

Zasady funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej w Nadlesnictwie, zasady
udostepniania ‘informacji o srodowisku oraz udostepnianie informacji publicznej,
okreslone sg w odrebnych regulacjach wewnetrznych.

§ 27
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbac¢ o mienie Lasow
Panstwowych,
2) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
- §29

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowienn Regulaminu
rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
ogblne przepisy prawa, a w szczegolnosci: Kodeks pracy. Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze Statut Panstwowego
Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych.

Zatwierdzit:
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