Zatacznik do Zarzadzenia nr 16/2021
Nadle$niczego Nadlesnictwa Bytow
z dnia 17.05.2021 r. (NK.012.4.1.2021.ALJ)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BYTOW

Obowiazujacy od dn. 1 maja 2021r.



Spis tresci:

I. Postanowienia ogé6lne

II. Struktura organizacyjna
IIl. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Bytéw

IV. Zakres funkcjonalno — kompetencyjny Nadlesnictwa

V. Postanowienia koncowe

Strona:

12

22



CZESC 1
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bytow, zwany dalej ,,regulaminem’ ustala
szczegolowa  strukturg organizacyjna i ogdlne kompetencje nadles$niczego, zasady
funkcjonowania i stanowiska kierowania poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi oraz
rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych i ramowe zakresy ich dzialania w
Nadlesnictwie Bytow.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Pafistwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

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

4. nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Bytow;
5. nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Bytow;

6. komendancie- nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego petnigcego funkcje
komendanta

7. komoéree organizacyjnej nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ dzial lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Bytow;

8. zakladowej dzialalnoSci bytowej w nadlesnictwie— nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia
na rzecz pracownikéw utrwalone w Ponadzakladowym Uktadzie Zbiorowej Pracy dla PGLLP
zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.;

9. SILP- nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;
10. EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

11. Administrator EZD - pracownik n-ctwa, odpowiedzialny za administracj¢ bazy danych
EZD;

12. Koordynator EZD — pracownik odpowiedzialny za wdrazanie oraz funkcjonowanie EZD w
nadlesnictwie;

13. LMN- nalezy przez to rozumieé Le$sng Mape Numeryczna;

14. CSP- nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Planowania;

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

16. ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym osob zatrudnionych w biurze Nadles$nictwa
Bytow oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku,
obstugi ubezpieczen spotecznych i ZFSS oraz prowadzenia sprawozdawczosci finansowej;

17. tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, nie podlegajaca
ujawnianiu, stanowigcg tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji z dnia 16 kwietnia 1993 r. (z pdZniejszymi zmianami);

18. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku

3



19.

20.

(z pdzniejszymi zmianami);

informacji publicznej— nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ okre$long w ustawie o dostepie
do informacji publicznej z dnia 06 wrzesnia 2001 r. (ze zmianami);

regulaminie —chodzi o obowigzujagcy Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bytow

§3

Nadlesnictwo Bytéw dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t. j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 1463 (z p6zniejszymi zmianami), aktéw wykonawczych wydanych na
podstawie tej ustawy, w tym rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 6 grudnia 1994 r. w
sprawie szczegdbtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Pafstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz. U. nr 134, poz. 692), Statutu Pafistwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe nadanego zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. a takze na podstawie
Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bytow.

Nadlesnictwo Bytow jest samodzielng, panstwowg jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajaca osobowosci prawnej, wchodzgcg w sktad Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, reprezentujgcego Skarb Panstwa w zakresie
zarzadzanego mienia.

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalnos$¢ administracyjng, podstawows,
uboczna, dodatkowa inwestycyjng oraz zaktadowg dziatalnos¢ bytowa.

Polityka rachunkowosci prowadzona jest w oparciu o aktualnie obowigzujace zarzadzenia w
tym zakresie.

Ksiegi rachunkowe w nadlesnictwie prowadzi si¢ przy zastosowaniu programow finansowo—
ksiggowych SILP, zgodnie z zarzagdzeniami obowigzujgcymi w tym zakresie.

Wydatkowanie $rodkéw na zakup ustug, dostawy i roboty budowlane dokonywane jest
w oparciu o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdéwien publicznych ( Dz. U. 2019
poz. 2019 z pdzniejszymi zmianami).

Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Pafistwowe w oparciu o Zarzadzenie Nr 31 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18.09.2017 r. (znak: 01.0413.13.2017).

§4

Zadania Nadle$nictwa Bytéw polegajg w szczegolnosci na:

1.

Prowadzeniu samodzielniej gospodarki lesnej, gospodarki gruntami i innymi
nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarka lesng a takze prowadzeniu ewidencji majatku
Skarbu Panstwa i ustalaniu jego wartos$ci.

Realizacji zalozen Polityki Lesnej Pafstwa i przyjetych ,Kierunkéow edukacji lesnej
spoteczefistwa w Lasach Panstwowych nadlesnictwo prowadzi ,,Program edukacji lesnej
spoteczenstwa’” majacy na celu:

a) upowszechnienie w spoteczefistwie wiedzy o srodowisku lesnym oraz o wielofunkcyjnej i
zréwnowazonej gospodarce lesnej,

b) podnoszenie $wiadomosci spoleczenstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego
korzystania z wszystkich funkcji lasu.

Realizowaniu zadan obronnych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967r. (t. j. Dz. U. z
2021 r. poz. 372) o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych
instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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Udostepnianiu informacji publicznej dotyczacej nadles$nictwa na wyodrebnionych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) w oparciu o obowigzujgce wytyczne w tym zakresie.

Prowadzeniu serwisu internetowego.

Przyjmowaniu skarg i wnioskéw w terminach okreslonych na BIP i tablicy ogloszen w
nadlesnictwie.

CZESC II

Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Bytow

§5

. Nadlesniczy kieruje catoksztalttem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelna odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz. Jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw nadles$nictwa. Kompetencje
nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy oraz § 22-24 Statutu PGLLP.

. Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Szczecinku.

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

. Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy dwdch zastepcow nadlesniczego, ktdrzy
dziataja w ramach udzielonych im uprawnien i zakreséw obowigzkow.

. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego ds.
uzytkowania lasu i marketingu (Z1).

. W przypadku nieobecnosci nadlesniczego oraz zastgpcy nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i
marketingu (Z1) - pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego zagospodarowania lasu
(Z2),

. W przypadku nieobecnosci catego kierownictwa tj. nadlesniczego oraz obydwu zastgpcow —
pracg nadlesnictwa kieruje wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.
Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy w formie pisemnego pelnomocnictwa. Osoba
zastepujgca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

. Jezeli nadlesniczy nie moze petnié¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa pelnionego
przez zastepce nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu oraz zastgpcg nadlesniczego
ds. zagospodarowania lasu obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego, z
zachowaniem zasad okreslonych w § 5 ust. 4-6.

. Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadann obronnych w nadlesnictwie oraz odpowiada za
przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny zgodnie z obowiazujacymi
zarzadzeniami.

10. Nadlesniczy powotuje, odwotuje, zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

11.Nadles$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach. Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw prowadzi specjalista
ds. pracowniczych.



§ 6

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1. BIURO NADLESNICTWA, na ktére skladaja sie:
a) DZIALY:

gospodarka lesna (ZG1), kierowany przez zastgpce nadlesniczego ds. uzytkowania
lasu i marketingu (Z1)

gospodarka lesma (ZG2), kierowany przez zastepce nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu (Z2)

finanse i ksiggowos¢ (KF), kierowany przez gléwnego ksiggowego (K)

administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S)

b) SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

inzynierowie nadzoru (NN),

specjalista ds. pracowniczych (NK),

¢) POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS), kierowany przez pehiacego funkcje Komendanta
Posterunku Strazy Lesne;j

2) LESNICTWA (ZL)
3) SZKOLKA LESNA (ZS)

2. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu
organizacyjnego.

3. Wykaz lesnictw wchodzacych w sktad Nadlesnictwa Bytéw stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego.

4. Wykaz funkcji Global stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego.

§ 7

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

e Zastepca nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu (Z1) ,

e Zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z2),

e  Gléwny ksiegowy (K),
e Sekretarz nadlesnictwa (S),

e Inzynierowie nadzoru (NN),

e Specjalista ds. pracowniczych (NK),

e Starszy straznik le$ny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej (NS),

e Straznik leSny w zakresie obronnosci i informacji niejawnych,

e Osoba petnigca funkcje specjalisty stuzby BHP w nadlesnictwie (NB).

2. Zastepcey nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu (Z1) podlegaja bezposrednio:

e Pracownicy dziatu gospodarki lesnej (ZG1) w tym pracownicy zajmujacy sig: sprawami
uzytkowania lasu i marketingu, gospodarki towarowej oraz informatyki— przynalezno$¢ do
dziatu wynika z powierzonych zakresow czynnosci.



3. Zastgpcy nadle$niczego ds. zagospodarowania lasu (Z2) podlegaja bezposrednio:

e Pracownicy dziatlu gospodarki lesnej (ZG2) — w tym pracownicy prowadzacy m. in.:
stan posiadania, hodowl¢ i ochrong lasu, ochrone przyrody, edukacje i towiectwo.
Przynaleznos$¢ do dzialu wynika z powierzonych zakreséw czynnosci,

Lesniczowie (ZL),
Lesniczy ds. szkdtkarskich (ZS),

Robotnicy lesni oraz robotnicy pomocniczy,

Robotnicy lesni obstugujacy mulczer.

4. Gléwnemu ksiggowemu bezposrednio podlegaja pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego.

5. Sekretarzowi nadle$nictwa bezposrednio podlegajg: pracownicy dziatu administracyjno-
gospodarczego, robotnik obshugi, kierowca samochodu osobowego, kierowca ciggnika.

6. Starszemu straznikowi leSnemu peligcemu funkcj¢ komendanta posterunku Strazy
Lesnej bezposrednio podlega straznik lesny.

7. Le$niczemu podlega bezposrednio podlesniczy.

8. StazySci podlegaja bezposrednio przydzielonemu opiekunowi.

CZESC 1II
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Bytow
§8
1. W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych sklada si¢ z 7

podsystemow ewidencji zasztosci gospodarczych:
1) podsystem [PLANOWANIE];

2) podsystem [GOSPODARKA LESNAJ;

3) podsystem [GOSPODARKA TOWAROWAJ;
4) podsystem [KADRY-PLACE];

5) podsystem  [FINANSE I KSIEGOWOSC];

6) podsystem [INFRASTRUKTURA];

7)  podsystem  [DANE WSPOLNE];

2. Podsystemy wraz z SILP WEB stanowia integralng cz¢s¢ SILP i sa uzytkowane na
podstawie nadanych uprawnien.

3. Zastepca nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu oraz zastgpca nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu sprawujg nadzor nad wszystkimi podsystemami w zakresie
wykonywanych rzeczowych zadan gospodarczych i zakreséw obowiazkow.

4. Gtéwny ksiggowy sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami pod wzgledem
finansowo-ksiggowym. W przypadku nieobecnosci gtéwnego ksiegowego obowigzki
glownego ksiggowego zostang pisemnie powierzone innej osobie wraz z okresleniem
uprawnien i kompetencji.



5. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do ktérej
kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.

6. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego, pracownik winien wykonywaé
polecenie przetozonego wyzszego szczebla, tzn.:

a) w przypadku nieobecnosci nadlesniczego pracownik powinien wykonywaé polecenia
zastgpcy nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu (Z1),

b) w przypadku nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego ds. uzytkowania lasu
i marketingu (Z1), pracownik powinien wykonywaé¢ polecenia zastepcy ds.
zagospodarowania lasu (Z2),

¢) w przypadku nieobecnosci kierownika dziatu  pracownik powinien wykonywac
polecenia osoby zastepujacej kierownika dziatu, w ktorym dany pracownik jest
zatrudniony.

7. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykonaé¢, zawiadamiajac o tym, w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem,
swego bezposredniego przetozonego.

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

9. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosSci stuzbowej w zakresie petnienia funkcji
stuzbowych — od kierownika komorki organizacyjnej, do ktorej zostat oddelegowany.

10. W przypadku przejecia obowigzkéw na czas okreslony nalezy sporzadzi¢ protokot
przekazania — przejecia podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz wilasciwego
przetozonego, zgodnie z aktualnie obowigzujacymi zarzadzeniami nadlesniczego w tym
zakresie, tj. :

1) W lesnictwach obowiazujg umowy o wspotodpowiedzialnosci materialnej, w zwiazku z
tym sporzadzenie protokolu konieczne jest przy nieobecnosci trwajacej powyzej 30 dni
kalendarzowych spowodowanej np. urlopem wypoczynkowym. Natomiast w przypadku
nieobecnosci jednej ze stron tgcznie powyzej 30 dni kalendarzowych spowodowanej, np.
chorobg - decyzja nadlesniczego powotuje si¢ komisj¢ do sporzadzenia protokotu
zdawczo — odbiorczego. Po powrocie z nieobecno$ci sporzadza si¢ protokét zwrotny.
Czynnosci te poprzedzone sa inwentaryzacja.

2) W Posterunku Strazy Lesnej przy nieobecnos$ci pelnigecego funkcj¢ komendanta, trwajace;j
powyzej 5 dni roboczych. Protokoty przechowywane sg Posterunku Strazy Lesne;j.

11. Na stanowiskach zastepujgcych si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym wykazem zastgpstw
w biurze protokdt przekazania - przejgcia nie jest wymagany, jezeli dotyczy zastgpstw
biezacych.

12. W przypadku przejmowania stanowiska na state nalezy sporzadzi¢ protokét przekazania-
przejecia, zgodnie z aktualnie obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego w tym zakresie.

13. W przypadku o0s6b odpowiedzialnych materialnie proces przekazywania majatku
przeprowadzi¢ nalezy wg aktualnie obowigzujacych wytycznych wskazanych w: zarzadzeniu
dyrektora DGLP i dyrektora RDLP oraz zarzgdzeniu nadlesniczego Nadlesnictwa Bytow.

§9

1. Zakresy czynnosci pracownikom oraz uprawnienia dostepu do baz danych, w tym
zawierajacych dane osobowe ustalajg ich bezposredni przetozeni na podstawie zadan komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik zostal zatrudniony oraz innych uregulowan
obowiazujacych w Lasach Panstwowych.



1.

Zakres czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz danych jak i upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych zatwierdza nadlesniczy lub w przypadku jego nieobecnosci
zastepca nadlesniczego, zgodnie z wykazem zastepstw.

. Przyjecie zakresu czynnosci, uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim podpisem.

Zakres czynnosci przekazywany jest stanowisku do spraw pracowniczych celem wiaczenia do
akt osobowych.

§ 10

. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik w

uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru w razie koniecznoS$ci, zast¢puje drugi inzynier nadzoru lub osoba
wyznaczona przez nadle$niczego.

W Nadlesnictwie Bytow obowigzuje wykaz zastgpstw zatwierdzony przez nadlesniczego,
ktory bedzie na biezaco aktualizowany przy dtuzszych nieobecnosciach.

§11

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sa do wspolpracy, udzielania

sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.

. W nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest

jedno wydzielone stanowisko pracy, jako stanowisko wiodace.

. Stanowiskiem wiodacym jest stanowisko pracy, ktoremu w regulaminie organizacyjnym

powierzono okres$lone zadanie, badz zostalo mu ono polecone do wykonania odrebng decyzja
nadlesniczego.

. Na czas zalatwienia okreslonej sprawy oraz realizowania okreslonych przedsigwzigc,

nadlesniczy moze tworzy¢ sposrod pracownikéw nadlesnictwa zespoty robocze. W przypadku
utworzenia takiej grupy, nadlesniczy droga decyzji wyznacza przewodniczacego grupy, ustala
jej sktad, okresla zadania do wykonania, termin zatatwienia sprawy, formy rozliczenia pracy
oraz zakres kompetencji wiasnych przekazanych przewodniczgcemu grupy.

§12
CZYNNOSCI KANCELARYJNE

Od 1 czerwca 2020r. czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest
podstawowym systemem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

1) Za przyjmowanie korespondencji odpowiedzialny jest sekretariat, ktory rejestruje
korespondencje wptywajacg i przekazuje do dekretacji przez nadlesniczego.

2) Nadlesniczy dekretuje i przekazuje pisma do dalszego zatatwiania.

3) Pracownik merytoryczny odpowiada za prowadzenie sprawy. Pracownik merytoryczny
nadaje znak sprawy. Przy zlozonych sprawach  pisma sa udostgpniane innym
pracownikom - celem wniesienia wkladu wiasnego do sprawy.

4) Za posrednictwem EZD pisma sg akceptowanie, podpisywanie oraz wysytane, chyba ze
przepisy wymagaja innej formy wysyiki.
Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postepowania z dokumentacja okreslony

jest w zarzadzeniu nadlesniczego w spr. wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD w Nadlesnictwie Bytow.



§13

1. Rejestracj¢ i znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum prowadzi sie
wg zasad okreslonych w obowigzujacej ..Instrukcji Kancelaryjnej” oraz ,Instrukcji
Archiwizacyjnej” oraz w oparciu o zarzadzenie nadlesniczego w spr. wdrozenia i
funkcjonowania EZD .

2. Powyzsze nie dotyczy spraw okreslonych jako tajne lub poufne, ktére s3 rejestrowane,
znakowane i archiwowane wg odrgbnych przepisow.

3. Rachunki i faktury sg ewidencjonowane w systemie EZD i przekazywane do likwidatury,
ktéra nadzoruje ich dalsze zatatwienie. Szczegdty okreslone s3 w zarzadzeniu nadle$niczego
w spr. wdrozenia i funkcjonowania EZD.

§14

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiladanych nadle$niczemu do
podpisu, parafowane s przez pracownika sporzadzajacego dokument oraz przez jego
bezposredniego przelozonego. W przypadku opracowywania materiatow przez wigcej niz
jedng komorke organizacyjng parafowane sa przez kierujacych komérkami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materialdw i projektow pism. Sprawy czerwone w formie papierowe;j,
sprawy zielone za posrednictwem systemu EZD.

2. W nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze znak sprawy zawiera inicjaly osoby sporzadzajacej,
w przypadku nazwiska dwucztonowego stosujemy trzy litery. W przypadku komorek
jednoosobowych od tej zasady mozna odstapic.

3. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego lub jego zast¢pce z wyjatkiem:
1) pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisu dwodch
uprawnionych o0séb,
2) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.
§ 15
Potwierdzania dokumentow ,,Za zgodnos$¢ z oryginatem” dokonuje nadlesniczy oraz kierownicy

komorek organizacyjnych w sprawach dotyczacych swego dziahlu, jezeli odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej.

Potwierdzenia dokumentéw do celow kadrowych ,,Za zgodno$é¢ z przedtozonym oryginatem”
dokonuje - specjalista ds. pracowniczych.

§ 16

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatébw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej
oraz instrukcja obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej opracowywana i uaktualniana
przez gtownego ksiggowego a zatwierdzana przez nadlesniczego.

§17

1. Catos¢ zadan zwigzanych z obshugg prawng wykonuje ustugowo w ramach umowy obstugi
prawnej — Kancelaria Prawna. Do zadan kancelarii nalezy $wiadczenie pomocy prawnej
Nadlesnictwu oraz zastgpstwo prawne w sprawach prowadzonych z jego udziatem.

2. Wszystkie zarzadzenia i decyzje wydane przez nadlesniczego musza by¢ akceptowane przez
radce prawnego. Forma akceptacji zostanie uzgodniona kazdorazowo przy ustaleniu zasad
wspotpracy migdzy nadlesnictwem i Kancelarig Prawna.

3. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
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1) projekty uméw i rozwiazan uméw dtugoterminowych lub nietypowych,

2) projekty pism rozwigzujgcych z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
3) projekty pism dotyczacych roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,

4) projekty umow i rozwiazan uméw z kontrahentami zagranicznymi,

5) projekty pism dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

6) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

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

8) protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

9) dokumenty przetargowe w postgpowaniach ponizej 30 tys. Euro, w ktérych ma
zastosowanie ustawa PZP (pod wzgledem formalno-prawnym),

10) wnioski o udostepnienie informacji publicznej lub informacji o Srodowisku.

4. Sprawy dot. zamdéwien publicznych powyzej 30 tys. Euro nalezy konsultowaé z Kancelarig
Prawng, z ktérg wspdtpraca odbywa si¢ na podstawie odrebnej umowy zawartej za
posrednictwem jednostki nadrzedne;j.

§18

. W terminie wskazanym przez nadlesniczego organizowane sa narady robocze, w ktérych
uczestniczg lesniczowie, podlesniczowie, pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi
nadlesnictwa, inzynierowie nadzoru oraz inni wytypowani przez nadlesniczego pracownicy.

Udziat w naradach moga bra¢ rdwniez przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajacych
w nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz
inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.

Porzadek narady oraz tematyke ustala nadlesniczy, ktory przewodniczy obradom.

. Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokdt przez osobe wyznaczong przez
nadlesniczego oraz lista obecnosci uczestnikow narady. Przedmiotowy protokdt jest po
zatwierdzeniu przez nadlesniczego publikowany w serwerze wymiany plikow nadlesnictwa.

§19

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa
Bytow.

§ 20

1. Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg do:

2. Znajomos$ci i przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

3. Znajomosci i przestrzegania przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbatosci o
mienie lasow panstwowych,

4. Przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych i
tajemnicy firmy,

Stosowania i przestrzegania przepiséw i wytycznych zwigzanych z certyfikatem FSC i PEFC,

6. Przestrzegania zakresu swoich uprawnien w SILP (wykaz funkcji GLOBAL — stanowiacy
zalgcznik nr 3 do regulaminu) oraz prawidlowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania
danych do podsysteméw SILP,
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7. Ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

CZESC 1V
Zakres funkcjonalno — kompetencyjny Nadlesnictwa Bytéw
§ 21

Zastepca nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu (Z1) kieruje dzialem gospodarki
lesnej (ZG1) i odpowiada za catoksztatt zagadnien zwiazanych z uzytkowaniem, ewidencjg i
sprzedaza drewna oraz informatyka.

1. Zarzadza sfera produkcyjna w nadlesnictwie, nadzoruje pracownikow Dziatu gospodarki
lesnej (ZG1), organizuje i koordynuje prace SILP, a w szczegdlnosci odpowiada za
prawidfowe dziatanie podsystemu LAS i GOSPODARKA TOWAROWA, sprawuje kontrole
funkcjonalng w zakresie swojej dziatalnosci.

2. Nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem
prac w zakresie: uzytkowania lasu i marketingu, gospodarki towarowej oraz informatyki.

3. Organizuje i prowadzi szkolenia oraz instruktaze w zakresie powierzonych obowigzkdw,
normuje prace lesne (wykonawstwo i opracowanie norm zakladowych) w zakresie
powierzonych obowigzkow.

4. Obowiazki swoje wykonuje przy pomocy pracownikéw Dziatu gospodarki lesnej (ZG1), w
zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

5. W zakresie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego Lasow
Panstwowych uzytkownik systemu informatycznego SILP jest zobowiazany do przestrzegania
zarzadzen w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

6. Sprawuje nadzor nad administratorem systemu EZD w nadle$nictwie oraz czuwa nad
prawidlowym zabezpieczeniem zaplecza technicznego.

7. Zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

§22

Zastepca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z2) odpowiada za zagadnienia zwigzane z
urzgdzaniem lasu, stanem posiadania uzytkowania zaleznego w nadlesnictwie, nasiennictwem i
hodowlg lasu, nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Pafistwa, ochrong
przyrody oraz ochrong lasu, ochrong przeciwpozarows, lowiectwem, edukacja, turystyka, i
certyfikacjg w nadlesnictwie. Kieruje Dziatem gospodarki lesnej (ZG2), praca lesniczych (ZL) i
lesniczego ds. szkotkarskich (ZS) oraz robotnikéw lesnych.

1. Nadzoruje bezposrednio prace lesniczych i lesniczego ds. szkdtkarskich oraz pracownikow
Dziatlu Gospodarki Lesnej (Z2), organizuje i koordynuje prace SILP, sprawuje kontrole
funkcjonalng w zakresie powierzonych obowigzkow.

2. Nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem
prac w zakresie: urzadzania lasu, stanu posiadania, uzytkowania zaleznego, gospodarki rolno-
fakowej, ewidencji gruntéw i ich udostepniania, nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony
lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, towiectwa, edukacji, turystyki, i
certyfikacji oraz nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa.
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. Organizuje przeprowadzenie inwentaryzacji okresowych, zgodnie z obowigzujacg ,,Instrukcja

inwentaryzacyjng”. Jest z urzgdu przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjne;j.

Organizuje i prowadzi szkolenia oraz instruktaze w zakresie powierzonych obowiazkow,
zabezpieczenia przeciwpozarowego, normuje prace lesne (wykonawstwo i opracowanie norm
zaktadowych) w zakresie powierzonych obowigzkow.

. Sprawuje nadzér nad gospodarka magazynowa w zakresie swojego dziatania.

. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych, lesniczego ds. szkolkarskich i

podlegtych pracownikow Dziatu gospodarki lesnej (ZG2), w zakresie powierzonych
obowigzkéw ma prawo wydawania polecen stuzbowych lesniczym.

. Zobowiagzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwioczne

reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

§23

Do zadan dzialu gospodarki lesnej (ZG1) w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu
uzytkowania lasu i sprzedazy drewna, gospodarki towarowej oraz informatyki w szczegdlnosci:

1
2

© 0N w

11.
12.
13.
14.
15.

Sprzedaz drewna zgodnie z aktualnym zarzadzeniem dyrektora Generalnego Lasow.
Planowanie i realizacja racjonalnego uzytkowania lasu oraz zapewnienie prawidtowej rotacji
i wykorzystania surowca drzewnego.

Nadzér nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z administrowaniem aplikacjami i bazami
danych, utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, SILP WEB, SIP
oraz EZD.

Kontrola merytoryczna dokumentacji ptacowej za ustugi lesne, zgodnie z warunkami
zawarte] umowy.

Biezaca analiza wykonywanych a planowanych kosztéw w gospodarce lesnej.

W porozumieniu z dzialem ksiggowym tworzenie planu finansowo-gospodarczego.
Ewidencjonowanie zadan gospodarczych w SILP.

Normowanie prac lesnych - wykonawstwo i opracowanie norm zaktadowych.

Dbato$é o stan zasobdéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do
osiagnigcia jego prawidtowego stanu.

Wytwarzanie i archiwizowanie wytwarzanych przez siebie dokumentéw, zgodnie z
obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng oraz EZD.

Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci.

Szkolenie i instruktaz pracownikéw w zakresie prowadzonych zagadnien.

Wprowadzanie do produkcji nowych technologii.

Dbatos¢ o mienie skarbu panstwa.

Biezace aktualizowanie informacji, podlegajacej upublicznieniu na wyodrgbnionych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej LP dot. sprzedazy drewna i cennikdéw na drewno.

§24

Do zadan dzialu gospodarki lesnej (ZG2) w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z zakresu:
urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji laséw, gruntéw i ich udostgpnienia, uzytkowania
zaleznego, szkétkarstwa, nasiennictwa i hodowli lasu, ochrony przyrody oraz ochrony lasu,
ochrony przeciwpozarowej, towiectwa, edukacji i promocji, turystyki i -certyfikacji w
nadlesnictwie, informacji publiczna i informacji o srodowisku w szczegdlnosci:

L

Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencja lasow, gruntow oraz
ich udostgpnianie.
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Sporzadzenie deklaracji na podatek lesny i rolny.

3. Prowadzenie gospodarki fgkowo-rolne;j.

4. Prowadzenie deputatow rolnych dzierzawy gruntéw rolnych, jezior i nieuzytkéw osobom

10.

11:

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
2

23
24.

25;
26.
27,
28.
29.

fizycznym sporzadzanie uméw oraz zwigzang z tym dokumentacje.

Analiza realizacji planu urzadzania lasu, kontrola merytoryczna planowanych zadan.
Administrowanie i aktualizacja LMN .

Prowadzenie sprzedazy nieruchomos$ci Skarbu Panstwa z wylaczeniem art. 40a ustawy o
lasach.

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych ze szkotkarstwem, selekcjg i nasiennictwem lesnym.

Planowanie i realizacja zabiegéw hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu z
uwzglednieniem stopnia pilnosci, kolejnosci oraz terminow wykonywania zadan.

Dbatos¢ o stan zasoboéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatahi zmierzajacych do
osiagni¢cia jego prawidtowego stanu.

Prowadzenie gospodarki szkotkarskiej, ustalenie rodzajowego i ilo$ciowego rozmiaru
produkcji sadzonek drzew lesnych.

Prowadzenie zleconego nadzoru nad gospodarka w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa.

Analiza realizacji planu urzadzania lasu, kontrola merytoryczna planowanych zadan, zapiséw
programu ochrony przyrody, zadan ochronnych dla obszaréw Natury 2000.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych.

Nadzorowanie przestrzegania zasad i kryteriow certyfikacji gospodarki lesnej —koordynuje
dziatania zwigzane z certyfikatem FSC i PEFC.

Zabezpieczenie terendw lesnych przed pozarami oraz prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

Biezaca analiza wykonywanych a planowanych kosztow w gospodarce lesne;j.
Ewidencjonowanie zadan gospodarczych w SILP.
Normowanie prac lesnych - wykonawstwo i opracowanie norm zaktadowych.

Kontrola merytoryczna dokumentacji ptacowej za ustugi lesne zgodnie z warunkami zawartej
umowy.

Prowadzenie projektow unijnych.

Prowadzenie zagadnien dot. polityki komunikacyjnej w nadlesnictwie, edukacja oraz
promocja wizerunku nadlesnictwa i Laséw Panstwowych.

W porozumieniu z dzialem ksiggowym tworzenie planu finansowo-gospodarczego.

Wytwarzanie i archiwizowanie wytwarzanych przez siebie dokumentéw zgodnie z
obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng oraz EZD.

Terminowe prowadzenie sprawozdawczosci.

Szkolenie i instruktaz pracownikow w zakresie prowadzonych zagadnien.
Wprowadzanie do produkcji nowych technologii.

Dbatos¢ o mienie skarbu panstwa.

Biezace aktualizowanie informacji, podlegajacej upublicznieniu na wyodrgbnionych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej LP dot. m.in. rejestru nieruchomosci lesnych oraz informacji
o Srodowisku.

§25

Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) kierowany przez gléwnego ksiggowego.

Do zadan dziatu nalezy prowadzenie rachunkowosci, rozliczen finansowych i podatkowych,
naliczanie ptac, rozliczenia z ZUS, kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w

14



ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych w nadles$nictwie oraz
zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, opracowywanie instrukeji obiegu dokumentéw i
ich kontroli wewngtrznej, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz instrukcji obrotu pienigznego, a w
szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Zasadami (politykg) rachunkowosci PGL LP.
2. Obstuga finansowo-ksiggowa nadlesnictwa w tym:

1) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

2) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa
oraz rozliczane finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

3) naliczanie i kontrola formalno-rachunkowa wynagrodzen, zasitkéw chorobowych,
potragcen podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz skiadek na ubezpieczenie
zdrowotne i spoteczne;

4) kontrola formalno-rachunkowa naliczania zasitkow chorobowych, rehabilitacyjnych,
opiekunczych, macierzynskich itp.;

5) prowadzenie terminowych rozliczen z budzetem z tytutu podatkéw, PFRON itp.;

6) windykacja naleznosci nadlesnictwa i sptata zobowigzan wobec dostawcow zewnetrznych
nadlesnictwa;

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci
finansowej nadlesnictwa i analiz z zakresu prowadzonej ewidencji, sporzadzaniem planéw
finansowych wymaganych przepisami ogdélnymi oraz wynikajacych z obowigzujacego
systemu finansowego LP.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych =z udzielaniem pomocy finansowej
uprawnionym pracownikom n-ctwa w nabywaniu samochodéw prywatnych uzywanych
rowniez do celow stuzbowych,

5. Sporzadzanie biezacych i rocznych informacji z zakresu: uzyskanych przychodéw, kosztoéw,
wyniku, inwestycji oraz opracowywanie materialow statystycznych na potrzeby GUS w tym
zakresie.

6. Prowadzenie spraw z gospodarki towarowej za wyjatkiem pozyskania drewna, zrywki oraz
umoéw na sprzedaz drewna.

7. Prowadzenie obrotu bezgotdéwkowego nadlesnictwa.
Prowadzenie ewidencji tytulow egzekucyjnych i zabezpieczanie platnosci.
9. Prowadzenie spraw z zakresu umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci.

10. Prowadzenie ewidencji analitycznej, w tym dokumentacji zwigzanej z obrotem (przychodem,
przemieszczeniem i rozchodem) warto$ci niematerialnych i prawnych oraz trwatych
sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

11. Przygotowywanie dokumentacji do ubezpieczenia majatku.
12. Wprowadzanie w BIP danych dot. finanséw i majatku.
13. Dbatos¢ o mienie Skarbu Panstwa.

§ 26

Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza.

Do zadan Dzialu SA nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa, w tym transportu, zaopatrzenia oraz
catos¢ zagadnien dot. zamdwien publicznych, a szczegolnosci:
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. Koordynowanie oraz nadzér nad wdrazaniem i funkcjonowaniem EZD w nadlesnictwie.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i kompetencji w tym zakresie zostal okreslony w
zarzadzeniu dot. wdrozenia i funkcjonowania EZD w Nadle$nictwie Bytow.

. Prowadzenie sekretariatu oraz obstuga poczty elektronicznej gtéwnego konta nadle$nictwa;

3. Zarzadzanie budynkami administracyjnymi i gospodarczymi oraz osadami stuzbowymi, w tym

9.

10
11
12

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19,

20.

budynkami i budowlami w terenie; zalatwianie spraw lokalowych, sporzgdzanie uméw najmu
i prowadzenie odnosnie niej dokumentacji na zasadach obowiazujacej instrukcji, naliczanie
podatku od nieruchomosci;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci w trybie art. 40a

ustawy o lasach, srodkéw trwatych, nietrwatych oraz dzierzawg i najmem mieszkan oraz
budynkéw z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie;

. Prowadzenie calosci zagadnien dot. zamdéwien publicznych w nadlesnictwie;
. Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu remontéw i naktadéw inwestycyjnych;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowsg srodkéw trwatych infrastruktury n-

ctwa,

. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa,

eksploatacja $rodkow transportowych i garazowania pojazdow oraz prawidtows gospodarka
remontowo-budowlang budynkéw, budowli, drég lesnych, melioracji wodnych, s$rodkéow
transportowych, urzadzen technicznych;

Zabezpieczenie mienia nadlesnictwa przed kradziezg i zniszczeniem;
. Planowanie i realizacja zapotrzebowania w zakresie umundurowania;
. Prawidlowe funkcjonowanie podsystemu infrastruktura;

. Likwidacja $rodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwatych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

Prowadzenie ksigzki kontroli zewn¢trznych nadlesnictwa;

Prowadzenie ewidencji zarzadzen i decyzji nadle$niczego oraz koordynowanie prac
zwigzanych z wydawaniem aktdw normatywnych nadlesniczego;

Prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych nadlesnictwa, podleglych lesnictw oraz
zaopatrzenie w nie nadle$nictwa;

Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow (CRU);

Prowadzenie nadzoru nad archiwum zaktadowym nadlesnictwa oraz koordynowanie spraw
zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng i archiwizacyjna;

Prowadzenie biblioteki nadlesnictwa;

Wprowadzanie do BIP zagadnien dot. zarzadzen i decyzji, przetargéw majgtku oraz
archiwum zaktadowego.
Dbatos¢ o mienie skarbu panstwa.

Samodzielne stanowiska pracy

§27

Inzynier Nadzoru (NN) podlega bezposrednio nadlesniczemu. Do zadan inzyniera nadzoru
nalezy wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kontrola wewnetrzng oraz zamowieniami
publicznymi w szczegdlnosci:

14

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej gospodarki lesnej w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego;
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2. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej pozostatych dziatéw i stanowisk w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego;

Przygotowanie materialéw do aktualizacji lesnej mapy numerycznej;
Wykonywanie pomiardw terenowych rebni,

Dokumentowanie przeprowadzonych kontroli;

Udzial w kontrolach wewnetrznych w zakresie swego dziatania;

Wydawanie zalecen pokontrolnych;

@ H S th &

Sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bgdgcych wynikiem kontroli
zewngtrznej,

9. Wspodtpraca z zastepcami nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji;

11. Uczestniczenie w pracach komisji i zespoléw powotanych odrebnymi zarzgdzeniami
nadlesniczego;

12. Udzial w naradach organizowanych i zlecanych przez nadlesniczego;

13. Biezace informowanie nadlesniczego o postepie prac, o zaistniatych nieprawidlowosciach,
oznakach niesolidnosci i niegospodarnosci oraz o napotkanych trudnosciach;

14. Wykorzystywanie w procesie kontroli nowosci technicznych i programowych;

15. Petnienie funkcji doradczych, majace na celu podniesienie poziomu pracy lesniczych,
podlesniczych, robotnikéw lesnych i ustugodawcow, a takze uniknigcie ewentualnych
nieprawidlowosci;

16. Zachowanie tajemnicy sluzbowej oraz zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych spraw
przed zniszczeniem lub kradziezg;

17. Nadzér nad wprowadzeniem i wdrozeniem przepisow ochrony danych osobowych w
nadlesnictwie - zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem.

18. Kontrola funkcjonowania BIP i strony internetowej nadlesnictwa;
19. Dbato$¢ o mienie Skarbu Panstwa;

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawnien inzyniera nadzoru,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewngtrznej nadles$nictwa, obowigzujacych
zarzadzen, decyzji oraz szczegdlowy zakres czynnosci, znajdujacy si¢ w aktach osobowych.
Inzynier nadzoru odpowiada za realizacje zadan kontrolnych wykonywanych w ramach zakresu
czynnosci.

§28
Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, w oparciu o Kodeks
Pacy, Ponadzaktadowy Ukfad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw LP oraz inne unormowania
prawne obowigzujgce w tym zakresie. Pracownik upowazniony jest do przetwarzania danych
osobowych pracownikéw, bylych pracownikow oraz czionkéw rodzin zgloszonych do
ubezpieczen zdrowotnych i dodatkowych $wiadczefi zdrowotnych oraz osob korzystajacych ze
Swiadczen socjalnych.
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Do podstawowych jego zadan nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17

18.

19.

20.

21.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
powotaniem i odwotaniem pracownikéw nadlesnictwa.

. Prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw oraz pomocnych ewidencji i

rejestrow pracownikéw zatrudnionych i pracownikéw zwolnionych.

. Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do nabycia praw emerytalno — rentowych dla

bytych pracownikow.

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz ogdlny nadzér nad przestrzeganiem porzadku i

dyscypliny pracy.

. Obstuga programu Platnik w zakresie zgtaszania nowych pracownikéw i zleceniobiorcow,

zglaszanie zmian i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami bezptatnymi, zasitkami chorobowymi,
macierzynskimi, rodzicielskimi, itp.

. Prowadzenie spraw dotyczacych odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw, stosowania kar

porzadkowych i sankcji materialnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami szkoleniowymi. Opracowywanie planéw

szkolen oraz ocena ich realizacji.

. Koordynowanie spraw zwigzanych ze wstepnymi stazami pracy i nadzor nad ich przebiegiem

oraz organizowanie praktyk studenckich.

Prowadzenie spraw odznaczen, odznak i innych form wyr6znien dla pracownikow
nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i odbieraniem stopni stuzbowych w Stuzbie
Lesnej, wydawanie legitymacji stuzbowych.

Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  przyznawaniem nagréd  jubileuszowych
i odpraw pieni¢znych.

Obstuga Modutu absencje i delegacje — panel kadrowy oraz panel uzytkownika wg
udzielonych uprawnien oraz koordynowanie opracowania planu urlopéw wypoczynkowych
przy pomocy Modutu absencji i delegacji.

Prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskdéw, przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg
i wnioskdéw. Sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Koordynowanie spraw dot. organizacji imprez pracowniczych oraz ich planowanie, zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie. Sporzadzanie planu imprez
pracowniczych.

Planowanie wynagrodzen w SILP WEB w porozumieniu z gtéwnym ksiggowym.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Wewngtrzng Procedurg Antymobbingowg w
nadlesnictwie, zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzadzeniem DGLP w tym zakresie.

Pelnienie funkcji administratora PPK - obstuga w SILP WEB Pracowniczych Plandéw
Kapitatlowych w zakresie zglaszania, zmiany danych lub wyrejestrowania pracownika, oraz
zbieranie i przechowywanie deklaracji PPK.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacych przekazywania agend
nadlesnictwa, lesnictwa i innych stanowisk pracy.

Przechowywanie i  archiwizacja  cafosci  dokumentacji  dotyczacych  Kkontroli
przeprowadzanych w Nadlesnictwie Bytéw. Redagowanie odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne. Czuwanie nad terminowo$cia udzielania odpowiedzi i wyjasnien

pokontrolnych.

Prowadzenie spraw dot. przyznawania ryczattow na jazdy lokalne oraz sporzadzanie uméw i
prowadzenie rejestru uméw na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.
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22. Wspdlpraca ze shuzbg bhp w zakresie stosowania w nadlesnictwie przepiséw Kodeksu Pracy.

Obstuga zaktadowej opieki medycznej pracownikow — badania lekarskie w uzgodnieniu z
BHP-cem.

23. Pelnienie funkcji redaktora zatwierdzajacego BIP - upublicznianie zgtoszonych zmian przez
redaktorow wprowadzajacych. Prowadzenie rejestru wnioskow BIP nadle$nictwa.
Redagowanie strony BIP oraz wprowadzanie biezacej aktualizacji zagadnien dotyczacych
organizacji oraz kadr do BIP. Sporzadzanie rocznego sprawozdania do RDLP dot. udzielania
informacji publicznych oraz informacji o srodowisku.

24. Prowadzenie caloksztaltu spraw socjalnych. Pelnienie funkcji sekretarza komisji socjalnej.
Zapewnienie terminowosci rozliczen finansowych w zakresie dziatalnos$ci socjalnej. Udziat
w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych oraz realizowaniu zadan socjalnych w ramach przedsigwzied
wspolnych jednostek LP,

25. Sporzadzanie i aktualizacja dokumentoéw organizacyjnych nadlesnictwa oraz inicjowanie i
przygotowywanie projektéw wewngtrznych zarzadzen i aktéw normatywnych.

Stanowiska terenowe
§29

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika Lesnego pelnigcego
funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej. Posterunek prowadzi caloksztait spraw
zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestgpstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, sporzadzaniem sprawozdawczosci w
tym zakresie wykonywaniem innych zadan w zakresie ochrony mienia.

Do zadan Posterunku nalezy réwniez nadzorowanie pracy podleglych straznikéw lesnych,
prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.
Obszarem dziatania Posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

Poza teren nadlesnictwa straznik leSny moze udacé sie stuzbowo na polecenie przetozonego.

§ 30

Les$nictwo (ZL) - kierowane jest przez lesniczego.

Lesniczy odpowiedzialny jest za:

1. Caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory
mu bezposrednio podlega. Szczegétowy zakres czynnosci lesniczego i podlesniczego
znajduje si¢ w aktach osobowych pracownikow;

2. Przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa wynikajacych z planow
gospodarczych i harmonograméw prac;

3. Wykorzystywanie urzadzen wchodzacych w sklad ,stanowiska lesniczego” (komputera,
rejestratora, drukarki, routera) oraz do korzystania z aplikacji zainstalowanych na
rejestratorze;

4. Dbatos¢ o mienie Skarbu Panstwa;

Lesniczym moga byé powierzone dodatkowe obowigzki, poza zasadniczym zakresem
obowiazkow, wynikajace z biezacych potrzeb LP;

W czasie nieobecno$ci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Podlesniczy przejmuje
odpowiedzialno§¢ za  powierzone mienie lesnictwa na  podstawie = umowy 0O

19



wspdtodpowiedzialnosci  materialnej za powierzone mu skfadniki mienia, zawartej z
nadlesniczym.

§31

Lesniczy ds. szkoélkarskich (ZS) odpowiada za caloksztatt prac zwigzanych z prowadzeniem
Szkotki Lesnej Jutrzenka, szczegéty dotyczace obowiazkéw i odpowiedzialnosdci lesniczego
szkotkarza zawarte sg w zakresie czynnosci.

§32

Zagadnienia dot. BHP

Calo$¢ zagadnien dot. spraw BHP prowadzi pracownik, ktéremu powierzono funkcje
specjalisty Stuzby BHP (NB). Pracownik odpowiada za sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i
higieng pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. W zakresie spraw wigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracownik pracy podlega bezposrednio nadlesniczemu.

W szczegdlnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

e Dokonuje i uczestniczy w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,
informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym oraz na biezaco sporzadza karty oceny
ryzyka zawodowego,

e Sporzadza roczng analizg stanu bhp w nadlesnictwie,

e Bierze udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadoéw, przewodniczy Zespotowi
powypadkowemu i sporzgdza protokoty powypadkowe,

e Bierze udzial w opracowywaniu wnioskow profilaktycznych,

e Wspotdziata z SIP i organizacjami nadzoru panstwowego,

e Wspolpracuje w zakresie ustalania terminéw szkolen bhp i udzielania pierwszej pomocy,

e Prowadzi szkolenia wstgpne i okresowe,

e Sporzadza sprawozdawczo$¢ nadlesnictwa w zakresie bhp,

e Organizuje szkolenia z pierwszej pomocy oraz szkolenia dla ZUL-i.

e Przeprowadza kontrole stanu bhp na terenie N-ctwa Bytow,

e Opracowuje skierowania na badania lekarskie,

e Prowadzi ewidencje wydanych zaswiadczen ze szkolen bhp,

e Prowadzi ewidencje¢ wypadkdéw w pracy i chorob zawodowych,

e Prowadzi ewidencj¢ wydanych okularéw,

e Wspdtuczestniczy przy organizacji badan profilaktycznych i szczepiefi ochronnych,

e Tworzy akty prawne dot. bhp w nadlesnictwie przy wspdlpracy organizacji zwigzkowych
oraz innych dziatéw dot. np. positkéw, wody, ilosci odziezy ochronnej i roboczej, mydta,
recznikow, dodatkdw do plac z tym zwigzanych, itp.

e Pelni funkcje doradcza w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczacych BHP,
organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystgpuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru S$rodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej;
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§ 33

Administrator Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych

Administrator SILP i rejestratoréw odpowiadaja przede wszystkim za bezpieczenstwo danych
oraz sprawne funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Pafistwowych na szczeblu
nadlesnictwa.

W nadlesnictwie funkcjonuje dwoch administratorbw SILP oraz dwodch administratoréw
rejestratora lesniczego.

Funkcje administratora wiodacego petni Specjalista ds. informatyki, ktory podlega bezposrednio
zastepey nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i marketingu.

Funkcje drugiego administratora peilni pracownik nadlesnictwa na podstawie pisemnie
powierzonych obowigzkow.

1. Do zadan administratoréw SILP nalezy:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g
h)

)
)
k)
D

Instalacja i aktualizacja oprogramowania tworzacego SILP,
Administrowanie kontami uzytkownikow,

administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobéw SILP pracownikom wg zakresow
uprawnien okreslonych przez kierownika jednostki,

Administrowanie serwisami lokalnymi,

Biezace wsparcie uzytkownikdw w zakresie obstugi sprz¢tu komputerowego i aplikacji
informatycznych,

Administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez WI w RDLP
Szczecinek,

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz sprzetem komputerowym,
Konfigurowanie sprzetu,

Instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w
szczegblnosci systemu operacyjnego i programow ochrony antywirusowej,

Monitorowanie dostepu do sieci lokalne;j,
Administrowanie rejestratorami i sprz¢tem zainstalowanym w kancelariach lesnictw,

Wspotpraca z komérka wiasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie zakupu,
naprawy i likwidacji sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz jednostki
organizacyjnej,

m) Wspdlpraca z komdrkg whasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie prowadzenia

n)

0)

ewidencji sprzetu i oprogramowania funkcjonujacego w jednostce organizacyjnej,
Prowadzenie ewidencji rejestrujgcych zdarzenia (odblokowywanie kont uzytkownikow
tymczasowych, udostepnianie patchy restrykcyjnych, wydawanie certyfikatow, itp.),

W odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, sprawowanie nadzoru nad ochrong
praw autorskich oraz prowadzenie dokumentacji licencyjnej, przeprowadzenie audytu
legalnosci oprogramowania.

2. Obowigzkami administratorow rejestratora lesniczego sa:

a)
b)

c)

d)
e)

instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,
nadzor nad eksploatacja rejestratoréw

konfiguracja i nadz6r nad funkcjonowaniem parametrow transmisji danych lesnictwo —
nadlesnictwo,

udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
koordynacja i organizacja procesOw konserwacji i napraw rejestratorow.
21



§34

Administrator systemu EZD sprawuje nadzér nad bezpieczefistwem i sprawnym dziataniem
systemu EZD oraz nadaje uprawnienia uzytkownikom na polecenie nadlesniczego Ilub
kierownikow dziatéw. Szczegdly zawarte sa w zarzgdzeniu dot. wdrazania i funkcjonowania
systemu EZD.

§35

Realizacja zadan obronnych w $wietle ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej i ochrona informacji niejawnych

. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i

bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

. Nadlesniczy odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych 2z zadaniami obronnymi

w nadlesnictwie w $wietle ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej.

. Zadania obronne nalozone na nadlesniczego w $wietle ustawy o powszechnym obowigzku

obrony Rzeczypospolitej Polskiej, realizuje w jego imieniu wyznaczony pracownik —
komendant.

. W razie dlugotrwatej nieobecnosci nadlesniczego (urlop, choroba) polecenia w zakresie zadan

obronnych wydaje zastgpca nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu.

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Bytdw zobowigzani sg do realizacji zadan operacyjnych

(obronnych) natozonych na nadlesnictwo.

§36

Pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie spraw w zakresie spraw obronnych
i informacji niejawnych (NS) - Do zadan szczegdlnych w tym zakresie nalezy:

L.

Prowadzenie Kancelarii Niejawne;j,

2. Prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych,
3. Prowadzenie szkolenia obsady statego dyzuru,

4.
)
6
)

Przeprowadzanie szkolenia pracownikéw nadlesnictwa w zakresie spraw obronnych,

. Zagadnienia dotyczace militaryzacji jednostki,

. Kompletowanie przepisow i instrukcji z zakresu obronnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja zotnierzy rezerwy zatrudnionych
w nadlesnictwie.

§ 37

Stan sily wyzszej

W sytuacji ogtoszenia stanu sity wyzszej na terenie nadlesnictwa dopuszcza si¢ pomocniczy
podziat terendw dotknietych kleska na rewiry.

W takim przypadku lesniczemu do pomocy przedziela si¢ podlesniczego, ktéry bedzie petnit
obowiazki koordynatowa rewiru.

Zasieg rewirdw, zakres przydzielonych obowiazkéw i kompetencji okreslany bedzie na
podstawie odrebnej decyzji nadlesniczego.
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§ 38

Stan zagrozenia pandemia lub ogloszonego stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii z powodu Covid-19

Uregulowania dotyczace pracy zdalnej okreslajg ust. 3-8 art. 3 ustawy Covid-19 (t. j. Dz. U. z
2020 r. poz. 1842 z pdzniejszymi zmianami). Przepisy obowigzuja w okresie ogloszonego stanu
zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii z powodu Covid-19 oraz w ciggu trzech miesigcy
po ich odwolaniu. Praca zdalna nie ma wptywu na wymiar urlopu pracownika. Pracownik ma
prawo do urlopu tak jakby wykonywat prace w normalnym trybie.

Do czasu wprowadzenia regulacji w Kodeksie Pracy w Nadles$nictwie Bytow obowigzuja zasady:

1.

1s

polecenie pracy zdalnej wydawane jest w formie pisemnej, ktore okresla warunki
swiadczenia pracy zdalnej, jednak w naglych sytuacjach dopuszcza si¢ wydanie polecenia
pracy zdalnej w formie ustne;j,

praca zdalna powinna odbywac si¢ z zachowaniem zasad bhp,

z uwagi na bezpieczenstwo danych $wiadczenie pracy zdalnej odbywa si¢ tylko i wytaczne
na sprzgcie dostarczonym i sprawdzonym przez pracodawce,

pracownik pracujacy zdalne zobowigzany jest zabezpieczy¢ sprzet, dane oraz dokumenty
papierowe przed zniszczeniem lub dostepem 0s6b trzecich,

pracodawca moze w kazdym momencie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej i
pracownik powinien stawi¢ si¢ w stalym miejscu pracy w nastepnym dniu po jej odwolaniu.

Czes¢ V
Postanowienia koncowe

§39

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogblne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postgpowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym zwlaszcza Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego

rozstrzyga nadlesniczy.

§ 40
Integralng cze$¢ regulaminu organizacyjnego stanowia zataczniki:
Schemat organizacyjny Nadle$nictwa zat. Nr 1
Wykaz lesnictw z danymi teleadresowymi zal. Nr 2

2.
3.

Wykaz 0sob uprawnionych do stosowania funkcji ,, GLOBAL”

/ ’
/
Radostan/ G/rzegorczyk
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