ZARZADZENIE Nr 19
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA NIEDZWIADY W PRZECHLEWIE
z dnia 08 lipca 2019 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Niedzwiady

NK.012.1.2019.J2

Na podstawie § 22, ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu
Parnstwowemu Gospodarstwu LeSnemu Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia Nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia 12 grudnia 2012r. w spr. ustalenia
ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak sprawy: EO-014-24/2012)

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Niedzwiady w Przechlewie, zwany dalej
regulaminem, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Za terminowe i prawidlowe wdrozenie regulaminu w 2zycie i jego biezace
przestrzeganie wyznaczam kierownikéw komaérek organizacyjnych.
2. Gléwny ksiegowy nadlesnictwa dokona ewentualnych zmian w regulaminie kontroli
wewnetrznej oraz w instrukcji obiegu dokumentéw ich kontroli wewnegtrzne;.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych do dnia 30.10.2019 roku:

1. Dostosuja organizacje wewnetrzng i zakres dziatania podlegtych pracownikéw do

postanowien niniejszego regulaminu,
2. Wprowadzg zmiany do zakresoéw czynnos$ci podlegtych pracownikow.

§3
Traci moc zarzadzenie:
- Zarzadzenie nr 76 Nadlesniczego Nadle$nictwa Niedzwiady w Przechlewie
z dnia 30.12.2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Niedzwiady. /znak NK.012.2.2018.JZ/

§4
zeni i w zycie z dniem
Zarzadzenie wchodzi w zycie z d /pedm\
/ ’ 3
Rozdzielnik: [
Pracownicy Nadlesnictwa Niedzwiady — droga elektroniezng






Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 19
Nadlesniczego Nadles$nictwa Niedzwiady
z dnia 08.07.2019 rok

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA NIEDZWIADY

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Niedzwiady, zwany dalej regulaminem
okre$la organizacije wewnetrzng, szczegbétowy zakres zadan komoérek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

w

10.
11.
12.

Lasach Panstwowych Iub LP - nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Laséw Panistwowych

DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych
Dyrektorze Regionalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Szczecinku

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Parnstwowych w
Szczecinku.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Niedzwiady w
Przechlewie

Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadies$nictwa
Niedzwiady w Przechlewie

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ dziat, le$nictwo, zespédt
stanowisk lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadle$nictwa.

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

SIP — System informaciji Przestrzennej

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
WAN - nalezy przez to rozumieé rozleglg sie¢ informatyczng Laséw
Panstwowych, realizujgcg potgczenia 2z Internetem, portalami Laséw
Panstwowych oraz komputerami jednostek organizacyjnych.



13.

14.

15.

16.

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

Ochronie danych osobowych — ochrona wszelkich przetwarzanych informacji
dotyczacych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w Nadlesnictwie
Niedzwiady oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury,
rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej, wg przepisow Ustawy
z dnia 10.05.2018. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. 2018 poz
1000 z pézn. zm.)

Tajemnicy przedsiebiorstwa — informacja, nie podlegajaca ujawnianiu,
stanowiaca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (t.j.0z.U.2019 poz. 1010, z oraz
zarzadzenia DGLP).

Informacji publicznej — informacja okreslona przez Ustawe z dnia 06 wrzeénia
2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2019 poz. 1429.).

§3

Nadle$nictwo Niedzwiady jest panstwowg jednostka organizacyjng nie
posiadajacg osobowosci prawnej, wchodzgcg w sktad Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe, reprezentujgcg Skarb Parnstwa w
zakresie zarzgdzanego mienia, dziatajacg w ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Szczecinku.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku,
aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego =zatgcznik do
zarzagdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6
grudnia 1994 r. w sprawie szczegodtowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Zadania nadle$nictwa wynikajg z ustawy o lasach statutu Laséw Panstwowych
oraz innych aktéow prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programow,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych,
Ministra Srodowiska oraz Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa
Niedzwiady.

Nadlesnictwo prowadzi samodzielnie gospodarke lesng, administruje gruntami i
innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesng, a takze prowadzi
ewidencje majatku Skarbu Paristwa i ustala jego warto$¢.



o

§4

Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace jednostki na
wyodrebnionych stronach Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z
obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych. na
stronie http://bip.lasy.gov.pl/pl/bip/dg/rdip_szczecinek/nadl_niedzwiady
Nadles$nictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
www.niedzwiady.szczecinek.lasy.gov.pl/

§5

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno§¢ administracyjna,
gospodarczg, zakfadowg dziatalno$¢ bytowa, dziatalno$¢ dodatkowg oraz
dziatalno$¢ inwestycyijna,

Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest prowadzenie trwale zréwnowazonej
gospodarki leSnej w oparciu o plan urzadzenia lasu z uwzglednieniem w
szczegolnosci nastepujacych celow:

1) zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode,

glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz rownowage przyrodniczg,

2) ochrony laséw, zwtaszcza ekosystemow lesnych stanowigcych naturalne
fragmenty rodzimej przyrody lub laséw szczegélnie cennych ze wzgledu na:
zachowanie réznorodnosci przyrodniczej, le$nych zasobéw genetycznych,
walory krajobrazowe, potrzeby nauki,

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

4) ochrony wod powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni,

5) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz
surowcow i produktéw ubocznego uzytkowania lasu.

W ramach zatozen Polityki Lesnej Panstwa i przyjetych "Kierunkéw rozwoju

edukacji le$nej spoteczenstwa w Lasach Paristwowych", nadlesnictwo realizuje

Program Edukacji Lesnej spoteczenstwa ktérego celami sa:

1) upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym oraz
wielofunkcyjnej, zréwnowazonej gospodarce lesnej,

2) podnoszenie Swiadomosci spoteczenstwa w zakresie racjonalnego i
odpowiedniego korzystania z wszystkich funkcji lasu,

3) budowanie zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej leénikow.

Prowadzi nadzér nad gospodarkg le$ng w lasach niestanowigcych wtasnosci

Skarbu Parnstwa, w powierzonym zakresie.

Prowadzi sprawy w zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych.

Nadlesnictwo realizuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych w

oparciu o odrebnie obowigzujace przepisy w tym zakresie. Prowadzenie tych

spraw zostato powierzone starszemu straznikowi leSnemu



§6

Nadleénictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji, w zwigzku z czym realizuje zadania obronne na podstawie
obowigzujacej ustawy obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, oraz innych
instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panistwa w czasie wojny,.

Nadlesnictwo jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako poddziat jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP Szczecinek

Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§7

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

Nadle$niczy kieruje caloksztatem dziatalnosci nadlesSnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoécig i ochrong informac;ji
niejawnych.

Kompetencje nadle$niczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz §§ 22-24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy
zastepcy nadlesniczego, ktéry dziata w ramach udzielonych przez nadle$niczego
uprawnien, petnomocnictw, zakresu czynnosci oraz stosownie do unormowan
zawartych w niniejszym regulaminie.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego, a
w przypadku nieobecnosci zastepcy nadleSniczego — wyznaczony przez
nadle$niczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujagca petni powierzona funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadleSniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego.



10.

11.
12.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru.

Nadlesniczy moze wyznaczyé komérkom organizacyjnym lub stanowiskom pracy
zadania nie objete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw,
bedacych we wiasciwosci innych komérek lub stanowisk pracy.

§8

Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:

1.

Biuro Nadle$nictwa

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

N

1) Dazialy:
a. Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadle$niczego (Z),
b. Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K),
c. Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa (S),
d. Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a. Inzynier Nadzoru (ZN) kontrola funkcjonalna 2 osoby
b. Stanowisko do spraw pracowniczych (NK)

Lesnictwa (ZL),

Gospodarstwo Nasienno-Szkotkarskie (ZS),

§9

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) Zastepca Nadle$niczego,

b) Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa,

c) Sekretarz Nadle$nictwa,

d) Starszy Straznik Lesny Petigcy Funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej,

e) Stanowisko ds. pracowniczych,

f)  wyznaczony przez nadle$niczego pracownik ktéremu dodatkowo
powierzono zadania:

- prowadzenia spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

- petnienia funkcji Inspektora ochrony danych osobowych,

- prowadzonych spraw obronnosci i ochrony informaciji niejawnych,

- administrowania SILP,

Lesniczy i inzynier nadzoru podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego,
Podlesniczy, robotnik lesny i robotnik pomocniczy przydzieleni do pracy w
le$nictwie podlegajg leSniczemu tego lesnictwa,



4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami,

5. Straznik lesny podlega Starszemu Straznikowi Lesnemu petnigcemu funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Lesne;,

6. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu,

Schemat organizacyjny oraz wykaz lesnictw stanowig zatgczniki do niniejszego

regulaminu

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 10

-

W nadle$nictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania
stosownie do ktérej kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od kitdérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktoéry otrzyma polecenie od przetozonego wyZzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownik moze zgdaé potwierdzenia tego polecenia na
pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie wyznaczonych zadan, z kierownikiem danej komérki, do
ktérej zostat oddelegowany.

5. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, przy
statych zmianach kadrowych, sporzadza sie protokdt podpisany przez
zdajgcego, przejmujgcego oraz wlasciwego przetozonego. Protokét zatwierdza
nadlesniczy.

6. Zmiany na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cig materialng nastepujg
przekazaniem i przejeciem powierzonego majgtku i dokumentéw protokotem
zdawczo-odbiorczym. Szczegoty regulowane sg zarzadzeniem nadlesniczego.

7. Zasady czasowego, czeSciowego przekazania stanowiska lesniczego, w ramach

zastepstwa, w tym zasad odpowiedzialnosci materialnej, okre$la zarzadzenie

nadiesniczego.

§ 11

1.  Pracownikom nadles$nictwa zakresy czynno$ci oraz uprawnienia dostepu do baz
danych, w tym zawierajgcych dane osobowe, ustalajg ich bezposredni
przetozeni, na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik
zostat zatrudniony oraz innych uregulowan obowigzujagcych w Lasach



Panstwowych.

Zakres czynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz danych jak i upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych zatwierdza nadle$niczy. Przyjecie zakresu
czynno$ci, uprawnien i upowaznien pracownik potwierdza swoim podpisem.
Zakres czynnos$ci przekazywany jest do stanowiska ds. pracowniczych celem
wigczenia do akt osobowych.

§12

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego lub jego zastepce z wyjgtkiem:

pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych osob,

korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego nadle$nictwa.

Przy podpisywaniu dokumentoéw wysytanych z jednostki przez innego pracownika
upowaznionego przez Nadlesniczego lub przez Zastepce nadles$niczego uzywa
on wiasnej imiennej pieczatki, z uzupetnieniem nad nig ,z upowaznienia
Nadlesniczego” lub ,z upowaznienia Zastepcy nadlesniczego”.

Uwierzytelnienie kopii dokonuje kierownik komdrki organizacyjnej, w ktorej
znajduje sie oryginat. Potwierdzenie za zgodno$¢ z oryginatem kopii przez innego
pracownika wymaga uzyskania petnomocnictwa od Nadle$niczego.

W przypadkach, gdy okreslone procedury (przepisy) tego wymagaja lub w
uzasadnionych przypadkach zazgda tego strona zainteresowana, zgodnos$¢ kopii
z oryginatem potwierdza Nadles$niczy.

Przy sporzadzaniu kopii pisma nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
pieczet lub zapis:” za zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko
stuzbowe osoby stwierdzajgcej zgodno$é tresci oraz odcisk pieczeci firmowej
jednostki organizacyjnej.

§13

Projekt pisma wychodzacego | innych opracowan przedktadanych
nadlesniczemu do podpisu, podpisywane sg wraz z datg przez pracownika
sporzadzajgcego i przez jego bezposredniego przetozonego, ktéry wyraza swojg
aprobate dla tresci. W przypadku opracowywania projektu pisma lub materiatéw
przez wiecej niz jedng osobe, parafowane one sg przez wszystkie osoby majgcy
wptyw na tres¢ pisma lub uczestniczgce w przygotowaniu materiatéw.

Pisma wptywajgce do punktu kancelaryjnego (sekretariatu) nadlesnictwa po
zaewidencjonowaniu w dzienniku korespondencyjnym kierowane sa do
nadlesniczego, ktéry po przydzieleniu do komoérki organizacyjnej przekazuje
zadekretowanag korespondencje przez punkt kancelaryjny nadlesnictwa do
zatatwienia.



Do punktu kancelaryjnego doreczane sa dokumenty elektroniczne poprzez
elektroniczng skrzynke podawczg (ESP) systemu ePUAP, ktére nastepnie
nalezy opatrze¢ procesem ewidencji, zgodnie z ust. 2.

Sprawy btednie zadekretowane nalezy niezwlocznie przekazaé dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazaniu sprawy wiasciwej
komoérce organizacyjne;.

Rejestracje, znakowanie spraw, obieg korespondencji, zatatwianie spraw,
wysytanie korespondenciji oraz przekazywanie akt do sktadnicy akt nadlesnictwa
okresla zarzgdzenie DGLP i Nadle$niczego.

Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnosciag
kraju, ktére s3g rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg odrebnych
przepisow.

§ 14

Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo w ramach

umowy obstugi prawnej podmiot zewnetrzny.

Obstuga prawna obejmuje min:

1) udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie
prawidtowego stosowania przepiséw prawnych,

2) wystepowanie w charakterze petnomocnika nadle$niczego w
postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi organami
orzekajgcymi,

3) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umoéw,
regulaminéw oraz innych aktow prawnych wywotujgcych skutki prawne,

4) nadzoér prawny nad egzekucjg naleznosci nadle$nictwa.

Zaopiniowania przez prawnika wymagajg m.in. sprawy obejmujace:

-  wydanie aktu prawnego (zarzadzenia, decyzje w tym decyzje
administracyjne),

- dokumenty przetargowe w postepowaniach z zastosowaniem ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych,

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- tresci zawieranych umoéw cywilnoprawnych i porozumien (wzér, projekt)

- rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia,

- odmowe lub uznania zgtoszonych roszczen, zwigzane z postepowaniem
przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

- wniosek o umorzenie wierzytelnosci / udzielenie ulgi w sptacie naleznosci
PGL LP,

- sprawy dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.



Podziat zadan w nadle$nictwie
§15

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi

pracownikow wchodzgcych w skiad tych komorek.

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien dostepu do baz
danych podleglym pracownikom na podstawie zadan komorki
organizacyjnej,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji,

3) dbanie o nalezytg dyscypline pracy kierowym dziatem,

4) prowadzenie kontroli nadzorowanych pracownikéw w zakresie swojego
dziatania,

5) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegélnym
stopniu ztozono$ci i pilnosci,

6) przektadanie wnioskéw w sprawie podnoszenia kwalifikacji podlegtych
pracownikéw,

7) przektadanie wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikéw nadlesnictwa,

8) wykonywanie zadan przypisanych w zakresach czynnosci oraz innych
zadan zleconych przez nadle$niczego.

§ 16

Wszystkie komérki organizacyjne obowigzane sg do wspoétpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji nadle$niczemu

Do zadan wspélnych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) wspodtpraca z komérkg wiodacg przy sporzadzaniu prowizorium planu i
planu finansowo-gospodarczego,

2) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w
zakresie swojego dziatania,

3) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie
przechowywanie akt, dokumentéw i korespondencji oraz terminowe
przekazywanie akt do sktadnic akt, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

4) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem danych
merytorycznych, niezbednych do funkcjonowania witryny internetowej i BIP
nadle$nictwa,

5) dbanie o bezpieczenstwo, fad i porzgdek na zarzgdzanych gruntach oraz
obiektach infrastruktury nadies$nictwa,

6) biezgca rejestracja zawieranych uméw cywilnoprawnych w Centralnym
Rejestrze Umow prowadzonym przez stanowisko ds. pracowniczych,
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1.

7)

8)

9)

obstuga modutu Absencji i delegacji w SIiLPweb dotyczaca

ewidencjonowania nieobecnosci w pracy oraz rozliczania kosztéw podrézy

krajowych,

obstuga modutéw funkcjonujacych SILP w zakresie merytorycznego

dziatania komorki organizacyjnej,

zgtaszanie uwag dot. nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkoéw, budowli i laséw,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

e) naruszania innych obowigzujacych przepiséw i dziatalnosci na szkode
Laséw Panstwowych.

§17

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych Ip
zgodnie z zarzadzeniem DGLP,

znaé i przestrzega¢ zasady, kryteria i wskazniki dobrej gospodarki le$nej
zgodnie z kryteriami FSC i PEFC,

znagé i przestrzegaé przepisy z zakresu BHP oraz p.poz.,

przestrzega¢ czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w Regulaminie
Pracy,

znaé | stosowa¢ zasady okreslone w regulaminie przeprowadzania
postepowan na zakup ustug, dostaw i robét budowlanych,

realizowac¢ zadania operacyjne (obronne) natozone na nadlesnictwo,.
wszyscy pracownicy zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem
leSnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa
le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

pracownicy posiadajgcy konta pocztowe sg zobowigzani do znajomosci
regulaminu uzytkownika konta pocztowego LP.

Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych

§18

Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) — kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z).
Do zadan Dziatu w szczegdlnoSci nalezy: realizacja zadan z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, gospodarki tgkowo-rolne;j,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej lasu, ochrony przyrody,
zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu.
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Zastepca nadlesniczego w szczegdélnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane
Ze sprzedazg drewna, obrotem produktéw drzewnych, a takze dotyczgce stanu
posiadania, ewidencji laséw i gruntédw oraz ich udostepniania; nadzoruje
realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa (w powierzonym zakresie),
organizacjg i realizacja zamoéwien publicznych, w zakresie przynaleznym
gospodarce

.1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

Podstawowymi zadaniami dziatu sa:

Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenia dokumentacji w tym
zakresie.

Przygotowywanie = materiatbw do projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy i kupna
laséw i gruntow do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i ich
dzierzawy oraz przekazywania w uzytkowanie.

Organizowanie i peing realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzania lasu
i potrzeb lasu.

Analizowanie stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie
petnej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach oraz badanie
ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z selekcja i nasiennictwem lesnym.
Ustalanie rodzajowego i ilo§ciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej, jak
réwniez biezgcy nadzér nad gospodarkg szkétkarska.

Okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —
okres$lenie stopnia pilnosci, kolejnosci i termindéw wykonywania prac.
Organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu
oraz powiekszaniem zasobéw lesnych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong lasu, ochrong
przeciwpozarowa lasu i ochrong przyrody.

Zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu.

Dbanie o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego.

Organizowanie i realizacja sprzedazy drewna oraz innych produktéw lesnych
na zasadzie najwyzszej optacalnosci.

Przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych ponizej 30 tys.
euro.,

Obstuga portalu le$no — drzewnego, e-drewno.

Przygotowywanie uméw na ustugi z zakresu prac le$nych i innych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy.

Dziatanie zmierzajgce do prawidtowego wykorzystania produkcyjnych
Srodkéw trwatych nadlesnictwa.

Organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidtowos$cia korzystania z
terendw i zasobéw le$nych przez osoby fizyczne i prawne.
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20) Czuwanie nad wtasciwym funkcjonowaniem SILP, podsystemow: Planowanie

(w czesci dotyczgcej zagospodarowania lasu i pozyskania drewna),
Gospodarka lesna.

21) Podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania

przepiséw o ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych.

22) Wprowadzenie do produkcji nowej techniki i technologii, wyposazenia w

maszyny i urzadzenia.

23) Prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadle$niczemu przez

staroste nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wiasnosci
skarbu panstwa — w zakresie wskazanym przez nadlesniczego.

24) Szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnief.

25) Zastosowanie i wykorzystanie LMN, jej aktualizacje i archiwizacje.

26) Wprowadzanie do BIP informacji okreslonych zarzgdzeniem nadle$niczego.
27) Realizowanie zadan administratora BIP, SILP i rejestratora.

28) Prowadzenie cafosci spraw zwiazanych z gospodarka uzytkami rolnymi i

wodami.

29) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dopfatami bezposrednimi

przyznawanych przez UE do uzytkéw rolnych.

30) Prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna w biurze nadle$nictwa.

.1)
2)

4)
5)
6)

§19

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwny ksiegowego
nadlesnictwa (K).
Do zadan Dziatu w szczeg6lnoéci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich
naleznosci. Opracowuje instrukcje obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej
oraz zestawienia plandéw finansowo-gospodarczych, rachunkowo$é, nalicza
ptace pracownikéow nadlesnictiwa, zajmuje sie kontrolg formalno-rachunkows,
analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.
Podstawowymi zadaniami dziatu s3:
Prowadzenie spraw dotyczgcych planowania finansowego.
Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z Zasadami (politykg) rachunkowosci
PGLLP.
Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w
urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.
Ewidencja i wycena posiadanego majatku.
Prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych.
Naliczanie  wynagrodzen, zasitkbw  chorobowych,  opiekunczych,
macierzyniskich, wychowawczych itp., potrgcanie zaliczek podatku
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7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

dochodowego osob fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne.

Prowadzenie i dokonywanie terminowych rozliczen finansowych z jednostkg
nadrzedng w ramach  poszczegbinych  tytutdbw  rozrachunkéw
wewnatrzinstyucjonalnych.

Prowadzenie terminowych rozliczerh z budzetem i ZUS z tytulu podatkow,
sktadek ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, PFRON itp.

Windykacja naleznosci oraz sptata zobowigzan wobec dostawcow
zewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem, kredytowaniem
dziatalnosci nadlesnictwa oraz lokowaniem $rodkéw pienieznych
nadlesnictwa.

Sprawowanie, w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw finansowo — rozliczeniowych w ramach realizaciji projektow
zadan zleconych przez administracje rzgdowg w lasach Skarbu Panstwa oraz
w lasach innych wtasnosci (w tym dotacji celowych otrzymywanych na zadania
zlecone w Lasach Panstwowych i lasach innych wtasnosci w trybie art. 54
ustawy o lasach), innych, realizowanych przez nadlesnictwo, przy
wspotfinansowaniu ze $rodkéw (dotacji i pozyczek) uzyskiwanych z funduszy
celowych, w tym Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej i Wojewédzkich Funduszy Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowa oraz wspofpracg z
bankami obstugujgcymi rachunki nadle$nictwa.

Sporzadzanie uméw na pozyczki mieszkaniowe i czuwanie nad ich sptata.
Naliczanie odpisu na ZFSS, realizowanie wypfaty przyznanych $wiadczen i
czuwanie nad prawidtowym rozliczaniem funduszu.

Prowadzenie procedury wyboru podmiotu, ktory przeprowadzi badanie
sprawozdania finansowego.

Dokonywanie uzgodnieri z innymi podsystemami w zakresie ewidencji
prowadzonej przez poszczegdlne podsystemy w zakresie dotyczacym.
Wprowadzanie do BIP informacji finansowych okreslonych zarzadzeniem
nadlesniczego.

Prowadzenie ksiegowosci i obstugi finansowej PKZP przy Nadles$nictwie.
Prowadzenie zagadnienn zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej
pracownikom Nadlesnictwa w nabywaniu samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych.

Ustalanie podstawy opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb
prawnych.

Opracowanie i uaktualnianie regulaminu kontroli wewnetrzne;.
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.1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

§20

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S).
Do zadan Dzialu w szczegoélnosci nalezy. wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych obstuge administracyjng nadlesnictwa,
obstuga sekretariatu nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowag $rodkéw trwatych, wyposazenia, transportem i jego ewidencia,
umowami najmu i umowami korzystania z mieszkan, budynkéw, budowli,
umowami dzierzaw innych nieruchomos$ci, podatkami lokalnymi (od
nieruchomosci), sprzedaza, likwidacja, przejeciem i przekazaniem oraz zamiang
sktadnikéw majatku, organizacjg i przeprowadzeniem procedur przetargowych,
gospodarkg wodng, Sciekowa, energetyczng i ochrong powietrza, a takze
koordynacjag spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Prowadzi
i nadzoruje cafoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.
Podstawowymi zadaniami dziatu s3:

Zapewnienie nalezytego funkcjonowania biura nadle$nictwa, wyposazenie

pomieszczen biurowych i stanowisk pracy w artykuty, urzadzenia i meble

biurowe, sprzet IT.

Zapewnienie czystosci i porzadku, dbanie o zabezpieczenie wtamaniowe,

pozarowe w budynkach administracyjnych i pomieszczen biurowych.

Zapewnienie obiegu korespondencji w jednostce.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, przekazaniem, zamiana,

nieruchomosci zabudowanych ( w trybie ustawy o lasach).

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, nabyciem, zamiana,

przekazaniem i przejeciem innych $rodkéw trwatych oraz niskocennych

sktadnikéw majatku.

Prowadzenie procesu likwidacji budynkéw/lokali mieszkalnych

niemieszkalnych oraz innych skfadnikéw majgtku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem/korzystaniem z budynkéw/lokali

mieszkainych, budynkdéw niemieszkalnych i budowili.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawg innych nieruchomosci

zabudowanych.

Prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja drukéw $cistego zarachowania.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ksiegozbioru.
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg niskocennych sktadnikow

majatku.

13) Prowadzenie sprawa zwigzanych z ewidencjg $rodkéw trwatych wraz z

amortyzacjg.

14) Zaopatrywanie uprawnionych pracownikéw w odziez ochronng, robocza,

Srodki czystosci, ochrony indywidualnej, positki.
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15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)

28)
29)
30)
31)

32)

.1)

2)

Zaopatrywanie uprawnionych pracownikéw w elementy umundurowania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjng (budowa i zakup
Srodkoéw trwatych) — planowanie, nadzér i kontrola wykonawstwa, rozliczenie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg remontowg (remont $rodkow
trwatych) — planowanie, nadzér i kontrola wykonawstwa, rozliczenie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka naprawcza i konserwacyjna
(utrzymanie $rodkéw trwatych) — planowanie, nadzor i kontrola wykonawstwa,
rozliczenie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeglgdami okresowymi obiektow
budowlanych.

Realizacja projektéw rozwojowych LP wraz z sprawozdawczoscig.
Administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwatymi ruchomymi i
wyposazeniem nadle$nictwa wraz z zabezpieczeniem i utrzymaniem ich w
nalezytym stanie technicznym.

Prowadzenie gospodarki drogowej wraz z docelowg siecig drog lesnych
(operat drogowy).

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa - tabor
samochodowy wraz z sporzadzeniem uméw na korzystanie z pojazdu
prywatnego do celéw stuzbowych.

Prowadzi spraw zwigzanych z gospodarka wodna, $ciekowa, energetyczng,
ochrony powietrza.

Sporzgdzanie deklaracji rocznych podatku od nieruchomosci wraz z
ewidencja.

Sporzadzanie polis na ubezpieczenie mienia nadiesnictwa wraz z ewidencja.
Przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych w trybie ustawy
prawo zamowien publicznych.

Zapewnienie $rodkéw tgcznosci.

Realizowanie zadan informatycznych i administratora SILP.

Przygotowanie projektdbw wewnetrznych przepisbw wydawanych przez
nadle$niczego dotyczacych powierzonego zakresu zadan dla dziatu.
Dokonywanie uzgodnien z innymi podsystemami w zakresie ewidencii
prowadzonej przez poszczegodlne podsystemy w zakresie dotyczacym.
Woprowadzanie do BIP informac;ji okreslonych zarzgdzeniem nadle$niczego.

§ 21

Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez le$niczego ktoéry:

jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leSnej w le$nictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem;

ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mu skfadniki mienia;
mozliwe jest takze uksztattowanie tej odpowiedzialnosci jako wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej lesniczego z podlesniczym na podstawie
pisemnej umowy o wspoélnej odpowiedzialnosci materialnej zawartej pomiedzy
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3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

nimi i nadlesniczym, z uwzglednieniem regulacji prawnej wynikajgcej z
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 04.10.1974 r. w sprawie wspdlnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie (fj. Dz. U. z 1996 r. Nr
143, poz. 663);

jest zobowigzany do dbatosci o mienie Skarbu Panstwa;

prowadzi ksigzke stuzbowg dokonujgc zapiséw wykonywanych czynnos$ci

ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania
wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i
administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa wynikajacych z planéw
gospodarczych i harmonograméw prac;

zobowigzany jest do wykorzystywania urzadzen oraz aplikacji wchodzacych w
skiad ,stanowiska lesniczego”

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

moze wykonywa¢ dodatkowe obowigzki poza zasadniczym zakresem
czynnosci, wynikajgce z biezacych potrzeb LP.

prowadzi nadzér nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa — w powierzonym zakresie.

10) wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego,
11) w czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny

wyznaczony przez nadlesniczego pracownik.

12) Podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do leSnictwa podiegajg

bezposrednio leSniczemu.

13) Szczegodtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego

i podle$niczego okresla stosowny zakres czynno$ci dla tego stanowiska.
§ 22

Gospodarstwo nasienno-szkétkarskie ZS - kierowane przez le$niczego ds.
szkotkarskich

Do zadan le$niczego ds. szkétkarskich nalezy catoksztatt spraw zwigzanych

z prowadzeniem szkotki le$nej, nasiennictwa i selekcji z zachowaniem lesnych
zasobow genowych w tym prowadzenie plantacji nasiennej, za ktére ponosi
odpowiedzialnosé.

Lesniczy zobowigzany jest do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym

i niezwtocznego reagowania na wszelkie jego przejawy, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami

Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy ds. szkotkarskich prowadzi ksigzke stuzbowg dokonujgc zapisow
wykonywanych ¢czynnosci.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej leSniczego ds.
szkotkarskich okresla stosowny zakres czynnosci dla tego stanowiska.

§23
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1. Inzynierowie nadzoru w nadlesnictwie (ZN1; ZN2) — do zadan ktérego w
szczegoblnosci nalezy: prowadzenie kontroli funkcjonalnej w zakresie ustalonym
przez zastepce.

1)  Wspdlpracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.

2) Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

3) Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalna prawidtowosci, celowosci i
terminowosci wykonania pod wzgledem jakosciowym i ilo§ciowym czynno$ci
gospodarczych w nadlesnictwie, wydajgc na biezgco zalecenia zmierzajace
do likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci w trybie ustalonym przez
zastepce nadlesniczego.

2. Zadaniem stanowiska jest:

Sprawowanie kontroli funkcjonainej w Nadlesnictwie, w tym kontroli prawidtowosci

wykonywania w le$nictwach czynno$ci zwigzanych z gospodarkg leSng oraz ochrong

zasobow.

W szczegdlnosci jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych zadan:

1) Kontroluje pod wzgledem jako$ciowym i ilosciowym prawidtowosci planowania
i wykonania w lesSnictwach i gospodarstwie nasienno-szkétkarskim ustalonych
dla nich zadan i czynnosci gospodarczych oraz przedstawianie stosownych
wnioskéw z tego zakresu.

2) Kontroluje przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) Na polecenie nadle$niczego sprawdza stan realizacji zalecen i zarzgdzen
pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli zewnetrzne;.

4) Przeprowadza szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien.

5) Prowadzi edukacje przyrodniczo-lesng (ZN1).

6) Prowadzi gospodarke fowieckg (ZN2).

§ 24

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztatt spraw oraz spraw
socjalnych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGLLP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do podstawowych zadan stanowiska nalezy

1) Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych w zakresie zatrudniania,
zwalniania oraz weryfikowania uprawnien pracownikébw w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan w
tym zakresie.

2) Prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w podsystemie ,Kadry i Ptace” oraz w
module ,Absencje i delegacje’, w tym przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do realizacji obowigzkéw pracowniczych zawartych w aktach
osobowych pracownikow i innych ewidencjach obecnych i bylych
pracownikow;
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3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikaciji
pracownikow

Opracowywanie i uaktualnianie regulaminéw: organizacyjnego, pracy oraz
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na
emerytury i renty.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Kompletowanie dokumentacji dotyczacych przekazania agend nadlesnictwa i
le$nictw.

Przygotowanie projektéw wewnetrznych przepiséw wydawanych przez
nadle$niczego dotyczgcych powierzonego zakresu zadan.

Prowadzenie korespondencji urzedowej w uzgodnieniu z Nadle$niczym..
Wprowadzanie do BIP NDL informacji okreslonych zarzgdzeniem
nadle$niczego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie powierzonych obowigzkow.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajgcych do nadle$nictwa,
$ledzenie sposobu ich zatatwienia i sporzgdzanie stosownych informacji z
tego zakresu.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw.

Prowadzi ZFSS i sprawy socjalne pracownikéw, emerytéw i rencistow
nadlesnictwa

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z umowg o udzielanie Swiadczen
zdrowotnych pracownikom nadle$nictwa podpisang z firmg medyczng, a w
szczegdbinosci kontroluje realizacje zapiséw umowy;

Organizuje badania lekarskie pracownikom (medycyna pracy)

§ 25

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika Lesnego
petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej

Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych wchodzacych w sktad Posterunku
Strazy Le$nej jest:

analiza stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym

zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa
leSnego oraz wykonywanie innych zadar zwigzanych z ochrong mienia w
zarzadzie Lasow Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa,
wykonywanie zadania ciagtej ochrony mienia Skarbu Panistwa w zarzadzie
Lasow Parstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i
wykroczeniom,

ujawnianie i $ciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do
naprawienia szkody,

wspolpraca z Prokuraturg i Policjg, oraz innymi organami zwalczajgcymi
przestepstwa i wykroczenia.
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Kazdy straznik obowiazany jest przestrzegaé zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig, a takze mieé peitne rozeznanie terenu dziatania w
zakresie zagrozenia szkodnictwem leSnym.

Do obowigzkéw Posterunku Strazy Lesnej nalezy realizowanie zadan

wynikajacych m.in. zarzadzenia DGLP, ramowych planéw pracy, instrukgciji

zadaniowych sporzgdzanych dla grup interwencyjnych, biezacych polecen
bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.

Zakres zadan i obowigzkow straznikéw lesnych regulujg odpowiednie przepisy i

instrukcje oraz zakresy obowigzkoéw i odpowiedzialnosci.

Straznicy lesni sg wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy w nagtych

wypadkach

Starszy Straznik Le$ny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej

prowadzi oddziat kancelarii tajnej oraz sprawy z zakresu obronnosci i ochrony

informaciji niejawnych ktérego zadaniem jest:

- prowadzenie catoksztattu spraw obronnych w tym planowanie realizacji zadan
obronnych, opracowywanie dokumentacji planowania obronnego.

- realizacja zadan okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych,
przepiséw dotyczacych tajemnicy stuzbowej, opracowywania planu ochrony
informacji niejawnych w Nadlesnictwie i nadzorowanie jego realizaciji,
zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem poswiadczenia bezpieczenstwa dla
wytypowanych pracownikéw w zwigzku z dostepem do informaciji niejawnych.

- prowadzenie kancelarii niejawnej, w tym: Dziennika ewidencyjnego
(dokumentdéw niejawnych); Rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i
teczek, Ksigzki doreczen przesytek miejscowych.

- prowadzenie okresowej kontroli ewidencji i postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne i ich przechowywania w Nadle$nictwie.
zgodnie z odpowiednimi przepisami i instrukcjami. Realizuje zadania majgce
zwigzek z realizacjg przygotowan nadlesnictwa do zadan na wypadek
zagrozen zewnetrznych i stanéw wyjatkowych.

Starszy Straznik Lesny prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ochrang danych

osobowych w nadle$nictwie.

§ 26

Pracownik ds. bezpieczenstwa i higieny pracy:

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie i koordynowanie catoksztattu spraw
zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy
nadles$nictwie, organizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawa warunkéw pracy, a w
szczegolnosci:

Inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy
warunkéw pracy;

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bhp;
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3) Prowadzenie rejestrow i przechowywanie dokumentéow dotyczacych
wypadkoéw, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby a
takze wynikébw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy;

4) Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowarn na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow;

5) Doradztwo w zakresie ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy

6) Ocena, dokumentowanie i infformowanie pracownikdéw o ryzyku zawodowym
wystepujgcym przy okreslonych pracach;

7) Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje
zawodowe oraz umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z
uwzglednieniem przepiséw bhp, prowadzenie szkolen wstepnych, w czesci
instruktaz ogélny;

8) Wspodldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z organizacjami zwigzkéw
zawodowych przy przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkow
pracy przestrzegania przepisoéw i zasad bhp w zaktadzie pracy.

§ 27

Pracownik ds. obronnych oraz ochrony informaciji niejawnych.

1.

2.
3.

Sprawy ochrony informacji niejawnych oraz obronnosci panstwa prowadzi starszy
straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Le$nej
Pracownik ten prowadzi kancelarie niejawna.
Cel, zakres dziatania, obowigzki, zadania, zakres odpowiedzialnosci, a takze
uprawnienia, przypadajace wyznaczonemu pracownikowi, okreslajg przepisy
ustawy z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2019
poz.742) oraz wlasciwe zarzgdzenia dyrektora generalnego LP.
Tryb i zasadny ochrony, obiegu, wytwarzania, zabezpieczania i ewidencjonowania
informacji niejawnych okresla instrukcja kancelaryjna dla dokumentéw
niejawnych.
Pracownik realizuje réwniez w imieniu nadle$niczego zadania obronne wynikajace
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

§28

Zasady funkcjonowania SILP w Nadlesnictwie

1.

SILP funkcjonuje na zasadach okreslonych w przepisach wykonawczych
wydanych przez DGLP. Na ich podstawie nadlesniczy wyznaczyt sposréd
pracownikow dwie osoby zwane dalej administratorami SILP. Wyznaczeni
pracownicy swoje obowigzki realizuja zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
funkcjonowania i zasadami bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL
LP, réwnolegle do swoich obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci.

Pracownicy Nadlesnictwa, w ktdrych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia
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objete SILP sg zobowigzani do:

- opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,

- prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informac;ji lub recznie),

- terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

- zgtaszania wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidiowosci w
funkcjonowaniu SILP.

Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

- egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podiegtych pracownikéw,

- sprawowanie nadzoru nad dziataniami uzytkownika, a w szczegolnosci
dokonywania wyrywkowej oceny,

- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,

- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do systemu,

- terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

Administratorzy SILP w zakresie dziatania systemu informatycznego podlegaja

bezposrednio nadlesniczemu. Zakres zadarn administratoréow systemu i baz

danych okreslajg zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

Wykaz os6b uprawnionych do wykonywania funkcji GLOBAL w systemie

informatycznym SILP stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 29

Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publiczne;
(BIP), ktére sag zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce
stanowiska pracy, na ktérych sa wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne
za tres¢ informacji podlegajgcych upublicznieniu.

Nadlesniczy odpowiada za zamieszczanie i aktualizowanie informacji
publicznych na stronie BIP NDL oraz rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie
informagiji.

Funkcje redaktora zatwierdzajgcego w BIP oraz funkcje administratora strony
wyodrebnionej w BIP nadlesnictwa okreslona zostata odrebnym zarzgdzeniem

Zakres zadan i kompetencji redaktora wprowadzajgcego, zatwierdzajacego oraz
administratora strony okreslajg ,Zasady udostepniania informacji przez jednostki
organizacyjne Lasow Parstwowych” stanowiace zatgcznik do zarzgdzenia DGLP
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Postanowienia koncowe
§ 30

Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie dla poszczegoélnych dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin
Kontroli Wewnetrznej opracowywany przez nadlesniczego oraz Instrukcja obiegu
dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej, opracowana i uaktualniana przez
gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa, a zatwierdzana przez nadle$niczego.
Potwierdzeniem dokonania kontroli wewnetrznej, okreslonej operacji
gospodarczej jest podpis osoby kontrolujgcej na dokumentach tej operaciji.
Kontrole odnoszace sie bezposrednio do okreslonych pozycji planu dodatkowo
odnotowane sg w rejestrze kontroli planu w SILP.
Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie
okresla Regulamin Pracy Nadle$nictwa. Nadz6r nad przestrzeganiem przez
pracownikéw nadles$nictwa obowigzujgcego Regulaminu sprawujg kierownicy
poszczegdinych dziatéw.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych
oraz przekazywania akt do sktadnicy reguluje instrukcja kancelaryjna.
Zadania i obowiazki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla
JInstrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadlesnictwa Niedzwiady”.
Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne lub zastrzezone normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 31

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja
zastosowanie ogélne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe,
w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 32

Zatacznikami do regulaminu s3:

1

2.
3.
4.

Schemat organizacyjny — zat. nr 1

Wykaz le$nictw— zat. nr 2

Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL — zat. nr 3
Zatgczniki sg aktualizowane na bieZzaco bez konieczno$ci wprowadzania ich
zmian odrebnym zarzadzeniem.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYINY
NADLESNICTWA NIEDZWAIDY

NADLESNICZY

I

NK

Stanowisko ds.
pracowniczych

Zastepca
Nadlesniczego

Gtéwny Ksiegowy

Sekretarz
nadlesnictwa

NS

Posterunek Straiy Lesnej

w tym Obronnos¢. Ochrona
informacji niejawnych

ZN

Inzynier Nadzoru

KF

Dziat

Finansowo - Ksiegowy

G

Dziat
Gospodarki Lesnej

Gospodarstwo
nasienno -
szkotkarskie

L

Lesnictwa

1

Stara Brda

Pustowa

Kamionka

Zotna

Nowa Brda

tabedzie Bagno

Lipczynek

Nowa Wie$

Przechlewko

Lisewo

tekinia

Bielsko

Rudka

Knieja

Uroczysko

Gtuszec

e e e e e ) e e e B e e e ) e

SA

Dziat
Administracyjno -
Gospodarczy







Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA NIEDZWIADY

LP 'I Lesnictwo Adres sta-l(-:‘j??rr:pny,
komoérkowy
1 |StaraBrda Sta;?_g;%aKTf’z';a*ad'A 602 400 523
2 |Pustowo 77_332236Sf<';ac§a*a 602 400 504
3 |Kamionka 77_2';%"'?0123“ 602 400 505
4 |Zotna 77_3257;’;61”6% 602 400 506
5 |Nowa Brda 772‘;"6’%?;22‘;';% 602 400 507
6 |tabedzie Bagno 775_%30"01(0332';3 602 400 508
7 | Lipczynek 77_3";%°§¥;':§h?ewo 602 400 509
8 | Nowa Wieé 7';‘%‘;’3 \évrfjcﬁ?efvo | 602400511
9 |Przechlewko 77'_33%8"2:_‘:;";‘;]";% | 602 400 503
10 |Lisewo 77_;'2%3;";;;'?; wo 602 400 514
11 |tekinia ”;7“_’2%2:5322";?: 600 804 552
12 |Bielsko 77_2232*82}203:;@ 602 429 370
13 |Rudka 77_22‘5'(‘)0"2’30;3*3 602 400 517
14 |Knieja 77_30§"£:Cienica 602 400 518
15 | Uroczysko 77_3252)“;?'2‘:(:?1'3% 602 400 510
16 |Gluszec 77_3\2’\(’;?220&'9% 698 651 316
17 (Nagi’%?ﬁ%r.sm Niedzwiady 602 400 524
Szkotkarskie 77-220 Koczata
Przechlewo 2019-07-08 / _,"I






Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

LP Planowanie
1 |Jazdzewski Ireneusz
2 |Mikiel Marzena
3 |Wileklinski Tomasz
4 |Szreder Jolanta
5 |Bukowska Joanna
6 |Gierszewska Katarzyna
7 |Gierszewska Michalina
8 |Ginter Waldemar
9 |Hinc Marzena
10 |Jonasz Maria
11 |Krawczyk Woijciech
12 |Krawczyk Zdzistawa
13 |Modrzejewska Anna
14 |Rudnik Ewa
15 |Stanaszek tukasz
16 |Turczynski Blazej
17 |Zachajczuk Justyna
18 |Zielinski Jakub
LP Gospodarka towarowa
1 |Wileklinski Tomasz
2 |Bukowska Joanna
3 |Ginter Waldemar
4 |Karasek lwona
5 [Krauze Wojciech
6 |Krawczyk Zdzistawa
7 |Mikiel Marzena
8 [Rudnik Ewa
9 [Stanaszek tukasz
10 |Zielinska Dorota
11 |Zielinski Jakub
LP Infrastruktura Web
1 |Jazdzewski Ireneusz
2 |Szreder Jolanta
3 |Gierszewska Katarzyna
LP Kadry - Ptace
1 |Jonasz Maria
2 |Zachajczuk Justyna
LP Finanse i Ksiegowos¢

Mikiel Marzena

Jonasz Maria

Karasek lwona

Kulas Przemystaw

Musolf-Szewa Aneta

DB |WIN|=

Zielinska Dorota




Aplikacja Le$nik

Adamski Tomasz

Babula Grzegorz

Brudecki Bogustaw

Chodan Andrzej

Chrzan Wojciech

Cieslak Michat

Cupa Ewelina

Dmowski Tomasz

Dorawa Janusz

Dyngosz Andrzej

Dziobko Dariusz

Frackowski Maciej

Habutyk Piotr

Horata Maciej

Ignalski Krzysztof

Ignalski Rafat

Jakubowski Mateusz

Jezewski Waldemar

Jonasz Andrzej

Krauze Dawid

Kulas Henryk

Majkowski Grzegorz

Mazur Bartosz

Popis Wiadystaw

Rudnik Jacek

Schmidt Michat

Stanke Marek

Wasilonek Leszek

Waszewski Grzegorz

Wysocki Bogdan
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Zielinski Janusz
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