zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 12
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drawsko

z dnia 01.04.2019 roku




POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Drawsko zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

¢ strukture organizacyjng nadlesnictwa,

e rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

¢ zasady funkcjonowania nadlesnictwa,

¢ 0golne zadania nadlesnictwa.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

o v

Lo oA

10.
. Administrator SILP - pracownik nadlesnictwa, ktérego zadania okreslono w

12.
13.

14.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Pafistwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.
DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych.

. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w

Szczecinku.

. Nadle$nictwo - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Drawsko.

Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Drawsko.

. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dzial, lesnictwo, zespot

stanowisk lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa.

BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo 1 higieng pracy.

OHZ- nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape¢ Numeryczng.

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

zarzadzeniu DGLP.

SILP web - nalezy przez to rozumie¢ centralny system danych.

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny majacy
na celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w  postaci



15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.

ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji
Publicznej).

LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa biura
nadlesnictwa, realizujaca potaczenia miedzy komputerami biura.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujaca
polaczenia z internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.

GIIF - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;.
I0ODO - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony danych Osobowych.
Ochronie danych osobowych - ochrona wszelkich przetwarzanych informacji
dotyczacych osoby fizycznej, w tym o0sob zatrudnionych w nadlesnictwie oraz
danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub
prowadzenia sprawozdawczosci finansowej.

Tajemnicy przedsi¢biorstwa - informacja, nie podlegajgca ujawnieniu,
stanowigca tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16.04.1993
roku, o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity Dz, U. z 1993, poz.
211).

ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
PUZP - nalezy przez to rozumieé ponadzaktadowy ukiad zbiorowy pracy.

ZUL - nalezy przez to rozumie¢ zaktad ustug lesnych.

§3

. Nadlesénictwo jest podstawowsg samodzielng jednostka organizacyjng Lasow

Panstwowych nieposiadajaca osobowosci prawnej, wchodzaca w skiad
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinku, reprezentujacg Skarb
Panstwa w zakresie swojego mienia.

Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o
lasach, aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku. a takze na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Drawsko.

Nadlesénictwo utworzone zostalo na mocy Zarzadzenie nr 175 Ministra
Leénictwa i Przemystu Drzewnego z dnia 01 pazdziernika 1962 roku w zwigzku
ze zniesieniem z dniem 30 wrzesnia 1962 roku Zespotu nadlesnictw w Drawsku
i w jego sktad wchodzgcych Nadlesnictw: Insko, Stary Potok 1 Karwice (



Dziennik Urzedowy Ministra Lesnictwa i Przemystu Drzewnego nr 17 poz. 22
Komunikat Naczelnego Zarzadu Lasoéw Panstwowych w sprawie zmian
organizacyjnych.

§4

1. Nadlesnictwo jako podstawowa jednostka organizacyjna LP nieposiadajgca
osobowosci prawne] prowadzi samodzielnie gospodarke lesng, administruje
nieruchomos$ciami zwigzanymi z gospodarkg lesng, a takze prowadzi ewidencj¢
majagtku Skarbu Panstwa i ustala jego wartosc.

2. Dziatalno$§¢ nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku
ekonomicznego (Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 roku
w sprawie szczegOlowych zasad gospodarki finansowej w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe) i dzieli si¢ ona na:

A) administracyjng ,
B) gospodarcza, w zakresie gospodarki lesnej, w ktorej wyrdznia sie
dzialalnosé:

e podstawowsa, obejmujgcg urzadzenie, ochrone 1 zagospodarowanie lasu,
utrzymanie i powigkszenie zasobéw i upraw lesnych, pozyskiwanie — z
wyjatkiem skupu — drewna, a takze jego sprzedaz w stanie nie
przerobionym, zwang dalej ,,dziatalno$cia podstawowg”,

e uboczng, obejmujgca gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie — z
wyjatkiem skupu — zywicy, choinek, karpiny, kory, igliwia, zwierzyny
oraz ptodéw runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktéw w stanie nie
przerobionym, zwang dalej ,,dziatalno$cig uboczng”,

e dodatkowg — produkcyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej,
opodatkowang podatkiem dochodowym od oséb prawnych.

3. W ramach zatozefi Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych ,Kierunkéw edukacji
le$nej spoleczenstwa” w Lasach Panstwowych, nadlesnictwo realizuje ,,Program
edukacji lesnej spoteczenstwa” majacy na celu:

e upowszechnienie w spoleczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym oraz o
wielofunkcyjnej i zréwnowazonej gospodarce lesne;j,

e podnoszenie swiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalflego i
odpowiedzialnego korzystania z wszystkich funkc;ji lasu,

e budowania zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowe;j lesnikow.

4. Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na
wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie =z
odpowiednim zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.



5. Nadleénictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem internetowym:
http://www.drawsko.szczecinek.lasy.gov.pl/

6. Realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujace] ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dzialania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§5

Podstawowym celem nadlesnictwa jest:
1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w
szczegllnosci nastepujacych celow:

a) zachowanie laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wodeg,
glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz rdwnowage przyrodnicza,

b) ochrone laséw, w tym szczegdlnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na:

e zachowanie lesnych zasobow genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki.

c) ochrony gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia lub
uszkodzenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony wod powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni, w
szczegoOlnosci na obszarach wododzialéw i obszarach zasilania zbiornikow
wod podziemnych,

e) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki oraz surowcow i
produktow ubocznego uzytkowania lasu.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zapewnieniem
opieki lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.
3. Prowadzenie prac z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

§6

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



STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTW

§7

1. Nadle$nictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow.

2. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz. Kompetencje nadlesniczego okresla art.
35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku, o lasach oraz Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesna na podstawie planu
urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

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

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrznej i regulamin pracy.

6. Zarzadzenia i decyzje nadlesniczego sg rejestrowane i przechowywane przez
samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (NK).

7. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa w trybie i na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

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

§8

1. Strukture nadles$nictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa,
b) lesnictwo,
¢) osrodek hodowli zwierzyny OHZ.
2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
a) Dziat Gospodarki Lesnej - (ZG), kierowany przez zastgpce nadlesniczego
2 ‘
b)Dziat Finansowo - Ksiegowy - (KF), kierowany przez gléwnego
ksiegowego (K),



¢) Dziat Administracyjno — Gospodarczy - (SA), kierowany przez sekretarza

(8),

d)Posterunek Strazy Lesnej — (NS), kierowany przez starszego straznika
lesnego pelnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;,
e) Samodzielne stanowiska — inzynier nadzoru — (NN1), (NN2), (NN3),
f) Samodzielne stanowisko — ds. pracowniczych — (NK),
3. W skiad nadlesnictwa wchodzi 17 lesnictw— (ZL.),
4. Schemat organizacyjny nadlesnictwa stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu organizacyjnego.
5. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:

zastepca nadlesniczego,

glowny ksiegowy,

sekretarz,

starszy straznik lesny pehiacy funkcje komendanta Posterunku Strazy
Lesnej,

samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,

inzynierowie nadzoru,

wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie prowadzenia
spraw obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie
administrowania systemem informatycznym.

6. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajag bezposrednio osobom kierujagcym tymi dzialami.

7. Les$niczowie w tym le$niczowie ds. towieckich podlegaja bezposrednio zastgpcy
nadles$niczego, zas podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym
lednictwie — lesniczemu. '

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§9

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

¢ nadlesniczy,
¢ zastepca nadlesniczego i inny pracownik nadle$nictwa na podstawie

udzielonych im przez nadlesniczego pelnomocnictw.



Pelnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez nadlesniczego. Pelnomocnictwa moga mie¢ charakter ogolny
badz szczegotowy albo rodzajowy.

. Zakres udzielonych kompetencji okre$la kazdorazowo tres¢ pelnomocnictwa.
Zasadg jest udzielanie pelnomocnictw na czas okreslony. Udzielanie
pelnomocnictwa na czas nieokreslony moze nastgpi¢ wyjatkowo Ww
uzasadnionych okolicznosciach i przypadkach.

Udzielone pelnomocnictwa wystawia, przechowuje i aktualizuje stanowisko ds.

pracowniczych.
§ 10

. Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastgpca nadlesniczego, a
w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — gtéwny ksiggowy.

. Zakres zastgpowania ustala nadlesniczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzong
funkcje wylacznie w czasie nieobecno$ci nadlesniczego.

. Kierujacego dzialem w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez
niego pracownik.

§11

W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania,
stosownie do ktorej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu w
zakresie wykonywanych zadan, od ktdrego otrzymuje polecenia i przed ktory
odpowiada za ich wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przelozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie pelionych funkcji shuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

Dla stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialng (nadlesniczy,
lesniczy i inne) przekazanie — przejecie stanowiska odbywa si¢ protokolarnie. W
przypadku czasowej nieobecnosci powyzej 30 dni nalezy sporzadzi¢ protokol
wedlug wzoru 12 lub 13 z Instrukeji Inwentaryzacyjnej Nadlesnictwa, podpisany



przez przekazujgcego, przejmujacego oraz przetozonego, badz komisyjnie, jezeli

zostala powotana oddzielnym zarzadzeniem.
W przypadku czasowe] nieobecnosci lesniczego (urlopu wypoczynkowego
zwolnienia lekarskiego itp) powyzej 5 dni roboczych (nie dluzej niz do 30 dni),
nalezy sporzadzié uproszczony protokot przekazania-przejecia (wzér 12a) z
zalgczeniem wydruku stanu magazynowego drewna. Po ustaniu zastepstwa
procedura przekazania — przejecia jak wyzej.
W przypadku nieobecnosci lesniczego do 5 dni roboczych, bez przychodu czy
rozchodu drewna z magazynu le$nictwa nie sporzadza si¢ protokotu przekazania
— przejecia lesnictwa.

§12

Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci oraz uprawnienia dostgpu do baz
danych, w tym zawierajacych dane osobowe, ustalaja bezposrednio kierownicy
komorek organizacyjnych, na podstawie zadan kierowanych przez siebie
komorek, w ktérych pracownik zostal zatrudniony oraz innych uregulowan
obowigzujgcych w Lasach Panstwowych. '
Zakresy uprawnienia do dostepu do baz danych, jak i upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych, podlegaja zatwierdzeniu przez
nadles$niczego. Przyjecie uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim
podpisem.

Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci otrzymuje pracownik na pismie za pokwitowaniem.
Szczegdtowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikéow w
zakresie dostepu do baz danych oraz sposéb ich rejestracji i wyrejestrowania
okre$la wla$ciwe zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP.

§13

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspolpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

W celu ujednolicenia podejScia oraz zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania lesnictw Nadlesniczy zobowigzuje zastgpce oraz inZynierow
nadzoru do $cistej wspoltpracy polegajacej na:



a) uzgadnianiu na biezgco stanowiska w sprawach watpliwych (dotyczy
réwniez polecen przekazywanych podczas narad produkcyjnych),

b) wspolnych wyjazdach na pozycje problematyczne,

¢) informowaniu nadlesniczego o przypadkach braku wspélnego stanowiska w
celu podjecia ostatecznych rozstrzygniec,

d) informowaniu na biezaco nadle$niczego lub zastgpcy nadlesniczego przez
inzynier6w nadzoru o wydanych lesniczym zaleceniach,

e) informowaniu inzynierdw nadzoru przez zastgpce nadlesniczego o
wazniejszych zmianach oraz sprawach, ktére powinny dotrze¢ do lesnictw.

§ 14

1. Zaopiniowania przez prawnika wymagajg m.in. sprawy:
a) zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez
nadlesniczego
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
¢) zawarcia: umowy cywilno-prawnej, porozumien i innych zobowigzaf o
znacznej wartosci,
d) rozwiazania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w spawach
cywilnych,
g) zawarcia ugody w spawach majatkowych,
h) umorzenia wierzytelnosci,
i) korespondencji kierowanej do organéw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
j) inne dokumenty w sprawach waznych z prawnego punktu widzenia.
2. Calo$¢ zadan zwigzanych z obstlugg prawna wykonuje ustugowo w ramach '
,Umowy obstugi prawnej” podmiot zewnetrzny.

§15

1. Kontrola wewnetrzna  jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania,
polegajaca na sprawdzaniu prawidlowosci przebiegu proceséw gospodarczych w
stosunku do zamierzonych celow. Szczegéty dotyczgce jej funkcjonowania
okresla Regulamin Kontroli Wewngtrzne;.
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§ 16

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin

pracy nadlesnictwa.

. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych

oraz sptywu akt do sktadnicy akt — reguluje Instrukcja kancelaryjna.
Zadania i obowigzki pracownikéw w zakresie ochrony przeciw pozarowej
okresla Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadlesnictwa.
Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone, a takze
zwigzane z bezpieczenstwem i obronnoécig kraju normuja odrgbne przepisy 1
instrukcje.

§17

Wszyscy pracownicy nadles$nictwa zobowiazani sa:

1.
2.
3.

znac i stosowaé przepisy prawne z zakresu swego dzialania,

dba¢ o mienie Lasoéw Panstwowych,

niezwlocznie reagowaé na wszelkie przejawy szkodnictwa zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami,

przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stluzbowej oraz ochrony danych
osobowych, '

. przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych LP

zgodnie z zarzgdzeniem nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzes$nia
2017 r w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP,

znaé i przestrzegaé przepisy z zakresu BHP i ppoz,

. przestrzegaé czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie

pracy,
Realizowa¢ zadania operacyjne natozone na nadlesnictwo.

. Pracownicy, w ktorych zakresie dziatania znajdujg si¢ zagadnienia objete SILP i

SILP Web sa zobowigzani do:

e opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w
zakresie swojego dziatania,

e prawidlowego rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub recznie),

¢ terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

e zglaszania wszelkich zauwazonych btedow 1 nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu SILP.
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10. Chroni¢ lasy przed szkodnictwem lesnym miedzy innymi poprzez niezwloczne
reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami.
ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW I STANOWISK
PRACY.

§ 18
DZIAE GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany przez zastepce nadleSniczego. Do zadan
Dzialu w szczegdlnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
gospodarki towieckiej, zagospodarowania, uzytkowania 1 urzadzania lasu, edukacji i
turystyki, dzierzawy gruntow i lasu oraz podatkow lokalnych. Dodatkowo zajmuje
si¢ organizacjg zamowien publicznych a takze ich realizacjg w zakresie gospodarki
lesnej.

Do zadan tego dziatu nalezy réwniez:

o rejestrowanie wszystkich dzialan gospodarczych w ramach funkcjonujacego
w nadlesnictwie SILP 1 SILP Web;
) opracowanie  planéw  gospodarczych na  podstawie  materiatow

przygotowanych przez lesniczych oraz planu urzadzania lasu;
o sporzadzanie wyciagdbw z planéw techniczno-gospodarczych dla
poszczegoOlnych lesnictw oraz innych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa.

ZASTEPCA NADLESNICZEGO (Z)

1. Nadzoruje i odpowiada za catoksztatt dzialalnosci gospodarczej nadlesnictwa.

2. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem
materialowym, stanem posiadania, ewidencjg lasow 1 gruntéw oraz ich
udostepnianiem.

3. Nadzoruje i prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych 2z utrzymaniem
spdjnoscei, funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa Systemu Informacji Przestrzenne;.

4. Wspolpracuje z inzynierami nadzoru w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

5. Sprawuje nadzér nad uzytkowaniem poligonu przez wojsko (zgodnie z zawartg
umows).
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6. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkoéw 1 uprawnien zastgpcy
nadles$niczego, nie uregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym, stosuje si¢
przepisy powszechnie obowigzujace, postanowienia Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej oraz szczegotowy zakres czynnosci.

§ 19
DZIAE KSIEGOWO — FINANSOWY (KF)

Dziat Finansowo-Ksiegowy - kierowany przez glowny ksiegowego. Do zadan
Dziatu w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci
ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo- ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.

Do zadan tego dzialu nalezy tez rejestrowanie wszystkich dziatan w ramach
funkcjonujacego w nadlesnictwie SILP i SILP Web.

GLOWNY KSIEGOWY (K)

1. Nadzoruje i odpowiada za caloksztatt dziatalnosci finansowej nadle$nictwa.

2. Ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania
finansowo — ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci.

3. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdéw finansowo -
ksiegowych nadlesnictwa.

4. Egzekwuje naleznosci oraz reguluje zobowiazania nadlesnictwa.

5. Opracowuje i aktualizuje Regulamin kontroli wewnetrznej, Instrukcj¢ obiegu
dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej, Instrukcje inwentaryzacyjna, Instrukcje
obrotu pienieznego, Instrukcje Drukéw Scistego Zarachowania.

6. Przygotowuje zestawienia dotyczgce planéw finansowo — gospodarczych.

7. Powolany jest na koordynatora ds. przeciwdzialania praniu pieniedzy 1
finansowania terroryzmu. Weryfikuje informacje i dokumenty przesylane do
nadlesnictwa. Przygotowuje zawiadomienia do GIIF i prowadzi ich rejestr.
Przeprowadza okresowg analize¢ rejestru powiadomien do GIIF.

8. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw 1 uprawnien gtownego
ksiegowego, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢
przepisy powszechnie obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa oraz szczegotowy zakres czynnosci.



13
§ 20
DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY (SA)

Dzial Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez sekretarza. Do zadan
Dzialu w szczeg6lnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztaltu
zagadnieni obejmujgcych petng obshuge administracyjna nadlesnictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowg srodkow trwalych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i
jego ewidencjg, umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli, realizacja
zamOwien publicznych w zakresie mu podleglym, z obslugg systemu
informatycznego nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali,
a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych
nadlesnictwa.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkow 1 uprawnien sekretarza,
nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy powszéchnie
obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrzne] nadlesnictwa oraz
szczegotowy zakres czynnosci.

SEKRETARZ (S)

1. Nadzoruje i odpowiada za dziatalno$¢ administracyjno — gospodarczy
nadlesnictwa.

2. Nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych z informatyka, w tym utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych.

3. Odpowiada za sprawne funkcjonowanie sprzetu komputerowego, srodkow
tgcznoscei oraz pozostatych urzadzen.

4. W sprawach dotyczacych czynno$ci, obowiazkéw 1 uprawnien sekretarza,
nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa oraz szczegolowy zakres czynnosci.
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§ 21
LESNICZY (ZL)

1. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Prowadzi ksigzke shuzbowa w celu ewidencji czasu pracy.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

Szczegdlowy zakres obowiazkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego, robotnika okreslajg zakresy obowiazkow dla tych stanowisk.

LR WD

§ 22
INZYNIER NADZORU (NN)

Inzynierowie nadzoru (NN) tworza 3 —osobowe samodzielne stanowisko pracy w

nadlesnictwie.

1. Inzynierowie nadzoru podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

2. Inzynierowie nadzoru w szczegdlnosci : _

e Prowadzg kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego w ramach obowigzujacego Regulaminu Kontroli
Wewngtrznej

o Wspolpracuja z zastepcg nadlesniczego oraz pracownikami Dziatu
Gospodarki Lesnej w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

e Prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

3. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien inZzynieréw
nadzoru, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewne¢trznej
nadle$nictwa oraz szczegdlowy zakres czynnosci.

§23
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS).
1. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

o prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw 1 wykroczen w zakresie



15

szkodnictwa le$nego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtych Straznikéw Lesnych, prowadzenie magazynu
broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

o wspbtdziatanie z innymi dziatami nadlesnictwa, organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci, KCIK a w szczegdlnosci z wlasciwymi terytorialnie
lesniczymi, w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem.

2. Kazdy straznik lesny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
przy postugiwaniu si¢ bronia.

3. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien straznika lesnego,
nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej
nadlesénictwa oraz szczegdtowy zakres czynnosci.

§ 24

PRACOWNIK DS. OBRONNYCH ORAZ OCHRONY INFORMACIJI
NIEJAWNYCH

Starszy straznik lesny p.f Komendanta Posterunku Strazy Lesnej prowadzi sprawy
obronnosci, ochrony informacji niejawnych i sprawy kancelarii tajnej zgodnie z
odpowiednimi przepisami i instrukcjami. Realizuje zadania majgce zwigzek z
przygotowaniem nadlesnictwa do zadan na wypadek zagrozen zewnetrznych i
stanéw wyjatkowych.

§ 25

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK)

Prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. W szczegélnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami oraz szkoleniami pracownikow.
1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy takze:
e Organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentow oraz wspoipraca w
tym zakresie z Wydziatem Organizacji i Kadr w RDLP Szczecinek. ‘
e Opracowywanie i uaktualnianie regulamindéw: organizacyjnego, pracy
nadleénictwa oraz zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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§ 21
LESNICZY (ZL)

1. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Prowadzi ksigzke stuzbowa w celu ewidencji czasu pracy.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

Szczegbdtowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego,
podlesniczego, robotnika okreslajg zakresy obowigzkow dla tych stanowisk.

DAl

§ 22
INZYNIER NADZORU (NN)

Inzynierowie nadzoru (NN) tworzg 3 —osobowe samodzielne stanowisko pracy w

nadlesnictwie.

1. Inzynierowie nadzoru podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

2. Inzynierowie nadzoru w szczegdlnosci :

e Prowadzg kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez nadlesniczego w ramach obowigzujgcego Regulaminu Kontroli
Wewngetrznej

e Wspolpracuja z =zastepca nadlesniczego oraz pracownikami Dziatu
Gospodarki Lesnej w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

e Prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

3. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw 1 uprawnien inzynierow
nadzoru, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa oraz szczegdlowy zakres czynnosci.

§23
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ (NS).
1. Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy:

o prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
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szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podleglych Straznikéw Les$nych, prowadzenie magazynu
broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

e wspoldzialanie z innymi dziatami nadles$nictwa, organami Scigania i wymiaru
sprawiedliwosci, KCIK a w szczegélnosci z wilasciwymi terytorialnie
le$niczymi, w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem.

2. Kazdy straznik lesny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
przy postugiwaniu si¢ bronia.

3. W sprawach dotyczacych czynnos$ci, obowigzkéw 1 uprawnien straznika lesnego,
nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa oraz szczegdtowy zakres czynnosci.

§ 24

PRACOWNIK DS. OBRONNYCH ORAZ OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

Starszy straznik lesny p.f Komendanta Posterunku Strazy Lesnej prowadzi sprawy
obronnosci, ochrony informacji niejawnych i sprawy kancelarii tajnej zgodnie z
odpowiednimi przepisami i instrukcjami. Realizuje zadania majgce zwigzek z
przygotowaniem nadlesnictwa do zadan na wypadek zagrozen zewngtrznych i
stanow wyjatkowych.

§ 25

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH (NK)

Prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie. W szczegllnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej,
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami oraz szkoleniami pracownikow.
1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy takze:
e Organizowanie praktyk zawodowych i stazu absolwentow oraz wspotpraca w
tym zakresie z Wydziatlem Organizacji i Kadr w RDLP Szczecinek. .
o Opracowywanie i uaktualnianie regulaminéw: organizacyjnego, pracy
nadlesnictwa oraz zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
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Prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczace] przekazania agend
nadles$nictwa, le$nictw i innych stanowisk pracy.

Wytwarzane na stanowisku pracy informacje podlegajgce upublicznieniu
wprowadza do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z katalogiem zadan
okreslonych w obowigzujacych przepisach.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow wptywajgcych do nadlesnictwa, sledzenie
sposobu ich zatatwienia i sporzadzenie stosownych informacji z tego zakresu.
Rejestrowanie i przechowywanie zarzadzen i decyzji nadle$niczego.
Kompletowanie akt ramowych, zarzgdzen i decyzji DGLP, RDLP.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw 1 uprawnien stanowiska ds.
pracowniczych, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢
przepisy powszechnie obowigzujgce, postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa oraz szczegdtowy zakres czynnosci.

§ 26

PRACOWNIK PROWADZACY SPRAWY BHP

1. Sprawy Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w nadlesnictwie prowadzi specjalista ds.
hodowli lasu.

2. W zakresie zadan bhp podlega bezposrednio nadlesniczemu.

3. Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztaltu spraw
zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
nadlesnictwie, organizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawa warunkéw pracy.

4. Do podstawowych obowigzkéw pracownika ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:

e prowadzenie spraw z bezpieczefistwa 1 higieny pracy wynikajacych z

Rozporzadzenia Rady  Ministréw z dnia 02.09.1997 r. w sprawie sluzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997r, nr 109, poz. 704, =z
poézniejszymi zmianami) oraz Kodeksu pracy.

e prowadzenie zagadnien zwigzanych z dziatalnoscia szkoleniowa w dziedzinie

BHP.

prowadzenie caloksztaltu postgpowania powypadkowego oraz postgpowania
w sprawach choréb zawodowych pracownikéw, opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci.

e prowadzenie rejestru chordb zawodowych i wypadkow przy pracy.
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uczestniczenie w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy.

udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogoblnych i szczegotowych dotyczacych BHP.

wspotdziatanie z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania.

inicjowanie i koordynacja przedsigwzig¢ zmierzajacych do poprawy
bezpieczenstwa i warunkdw pracy. '

§27

OHZ (ZL)

1. OHZ prowadzony jest przez lesniczych ds. towieckich.
2. Do ich zadan w szczegolnosci nalezy:

catoksztalt zagadnien zwigzanych z prowadzeniem gospodarki towieckiej na
terenie nadle$nictwa (OHZ) oraz wspdtpraca z kotami dzialajacymi na terenie
nadlesnictwa

prowadzenie spraw zwigzanych z planem lowieckim, realizacjg pozyskane;j
zwierzyny, zagospodarowaniem towisk, odszkodowaniami fowieckimi itp.
prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga polowan na terenie OHZ
koordynacja dziatalno$ci gospodarki towieckiej w lesnictwach.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowiazkéw i uprawnien lesniczego ds.
towieckich, nieregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujace, postanowienia regulaminu kontroli wewngtrznej
nadlesnictwa oraz szczegotowy zakres czynnosci.

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEM INFORMATYCZNEGO

§ 28

1. Przez funkcjonowanie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych rozumie
si¢ kompleksowe wspotdziatanie pracownikéw komorek organizacyjnych przy
zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu nadlesnictwa.

2. Podstawg SILP jest jednolity dla poziomu nadlesnictwa system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.
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3. Dane przetwarzane w SILP podlegaja ochronie w oparciu o obowigzujgce
przepisy. .

4. Zasady funkcjonowania SILP, zasady bezpiecznej eksploatacji SILP oraz zasady
funkcjonowania poczty elektronicznej zostaty okreslone w Zarzadzeniu nr 31
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18.09.2017 roku, w sprawie
zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL
LP. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada
nadlesniczy.

§ 29

1. W Systemie Informatyczny Laséw Panstwowych w aplikacji LAS funkcjonuje 7

podstawowych podsystemow:
a) Planowanie

b) Gospodarka lesna

¢) Gospodarka towarowa
d) Kadry — Ptace

e) Finanse i ksiggowos¢

f) Infrastruktura,

g) Dane wspélne

2. Do kazdego modutu funkcjonalnego jest opracowana instrukcja uzytkownika
SILP, ktorg winni zna¢ uzytkownicy w zakresie swego dziatania. Dane z
systemu SILP na stronie internetowej aplikacji SILPWeb zatwierdzane sa przez
Nadlesniczego lub osobe upowazniong. Osobami upowaznionymi sg zastgpca
nadlesniczego i gtéwny ksiegowy.

3. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru danych do
aktualizowania bazy danych w SILP nastgpuje funkcjg ,,Global” przez osobg
upowazniong przez nadlesniczego.

4. Wykaz osOb upowaznionych przez nadlesniczego do stosowania funkcji
,,Global” stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§ 30
ADMINISTRATOR SILP

Zadania administratora SILP wykonuje specjalista ds. informatycznych.
W zakresie zadan administratora SILP podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Do zadan administratora SILP Nalezy:

1. Instalacja i aktualizacja oprogramowania tworzgcego SILP,
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11.

12.
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2. Administrowanie kontami uzytkownikdow,

3. Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom wg
zakresOw uprawnien okreslonych przez kierownika jednostki,

4. Administrowanie serwerami lokalnymi,

5. Biezace wsparcie uzytkownikow w zakresie obshugi sprzetu komputerowego 1
aplikacji informatycznych,

6. Administrowanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez WI w
RDLP,

7. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprz¢tem
komputerowym:

e konfigurowanie sprzetu,

e instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony
antywirusowej ,

e monitorowanie dostepu do sieci lokalne;,

Administrowanie rejestratorami i sprzgtem komputerowym zainstalowanym w
kancelariach lesniczych,

Wspoélpraca z komoérkg wilasciwa do gospodarowania mieniem w zakresie

zakupu, naprawy i likwidacji sprzetu oraz zakupu oprogramowania na rzecz

jednostki organizacyjnej,

Wspélpraca z komoérkg wilasciwg do gospodarowania mieniem w zakresie

prowadzenia ewidencji sprzetu i oprogramowania funkcjonalnego w jednostce
organizacyjnej,

Prowadzenie ewidencji rejestrujacych 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,

przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania.

§ 31

1. Nadles$nictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP), ktére sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujace
stanowiska pracy, na ktorych sg wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za
tres¢ informacji podlegajacych upublicznieniu.
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2. Nadles’niczy odpowiada za zamieszczanie 1 aktualizowanie informacji
publicznych na stronie BIP NDL oraz rozpatrywanie wnioskéw o udostgpnienie
informacji.

3. Funkcje redaktora zatwierdzajacego peini zastepca nadlesniczego.

4. Funkcje administratora strony wyodrebnionej BIP pelni administrator SILP.

5. Zakres zadan i kompetencji redaktora wprowadzajacego, zatwierdzajgcego oraz
administratora strony okreslaja ,,Zasady udostepniania informacji przez jednostki
organizacyjne Laséw Panstwowych”.

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 32

Pracownicy kierujgcy wydzielonymi stanowiskami upowaznieni sg do:

1. Informowania przelozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci
jednostki oraz stawiania wnioskow zmierzajgcych do ich wyeliminowania,
wnioskowania o nagradzanie i karanie bezposrednio podlegtych pracownikow.

2. Zglaszania bezposredniemu przelozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia
organizacji pracy i jej podzialu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikow
majgcych wplyw na jako$c i1 efekty pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33

Kazdy pracownik moze otrzyma¢ do wykonania zadania nie objete niniejszym
Regulaminem lub do zatatwiania sprawy biezace, bedace we wilasciwosci innych
stanowisk pracy, jesli wymaga tego interes nadlesnictwa.

§ 34

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
Regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
ogbélne przepisy prawa w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
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§ 35

1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane przez
samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (NK).

2. Nadleéniczy przyjmuje, w sprawie skarg i wnioskéw, w kazdy poniedziatek w
godzinach od 14*® do 15°%, po uprzednim uméwieniu sig.

§ 36

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa s3:

1. schemat organizacyjny nadlesnictwa (zatacznik nr 1),

2. wykaz lednictwa z danymi teleadresowymi (zalgcznik nr 2),

3. wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,, GLOBAL” w SILP (zatgcznik

nr 3).
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