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ROZDZIAL I: Wstep

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa tobez, zwany dalej ,regulaminem” ustala
w szczegolnosSci:

1)
2)

3)
4)
5)

postanowienia ogodlne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

strukture organizacyjng, rodzaje komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

stanowiska kierowania poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi,
postanowienia ogolne dotyczgce zasad funkcjonowania nadle$nictwa,

uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa.

§2

1. Nadlesnictwo tobez jest jednostkg nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje Laséw

1)
2)
3)
4)
5)

Panstwowych w Szczecinie.

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.U.
z 2017 r. poz.788 z pézn.zm. oraz Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy realizacja zadan gospodarczych
okreslonych w planie urzadzania lasu oraz wynikajgcych z aktualnego stanu lasu
w szczegolnosci w zakresie:

utrzymania trwatosci laséw i ciggtosci ich uzytkowania,

ochrony lasu, ochrony przyrody i ochrony srodowiska,

produkcji drewna oraz surowcow i produktow uzytkowania ubocznego lasu,
powiekszania zasobow lesnych,

budowy i utrzymania drég lesnych oraz budynkéw i budowli zwigzanych
z gospodarka lesng.

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

i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych |lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinie.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa tobez.
Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo tobez.
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5. Scistym kierownictwie nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego oraz

1)
2)
3)
4)
5)

10.

11.

12.

13.

14.

kierownikéw dziatéw i stanowisko inzyniera nadzoru.

Kierowniku dziatu — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego, gtbwnego
ksiegowego i sekretarza nadlesnictwa.

Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: kierownika dziatu,
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, leSniczego.

Komérce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony
w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa:

dziat;

samodzielne stanowisko pracy;
posterunek strazy lesnej;
lesnictwo;

gospodarstwo szkotkarskie.

Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ kazde,
z zastrzezeniem wyjgtkdbw przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez
Nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadle$niczego
lub osoby dziatajgcej w jego imieniu.

Kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
do skfadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania w nadle$nictwie,
W przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub petnomocnictw (w tym wynikajgcych z regulaminéw lub zakresu
czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajgcych z przepisow prawa lub ww. petnomocnictw.

Administratorze Danych Osobowych Ilub ADO - nalezy przez to rozumiec
Nadlesniczego Nadlesnictwa tobez z siedzibg przy ul. Bema 15, 73-150 tobez.

Danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktdrej dane dotyczg”), mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie
i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden
badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczna,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosc¢ osoby fizyczne.

Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie,
ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Naruszeniu ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ naruszenie
bezpieczenstwa prowadzgce do przypadkowego Iub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub
w inny sposéb przetwarzanych.

Strona | 4



15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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

Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za nadzér
i koordynacje dziatan nad powierzonymi zadaniami.

Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumiec instrukcje kancelaryjng stanowigcag
zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt lub JRWA - nalezy przez to rozumiec jednolity
rzeczowy akt dla PGL LP zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

Instrukcji w sprawie dziatania archiwum - nalezy przez to rozumiec¢ instrukcje
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
stanowigcg zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 r. (znak: OR-080-1/2014).

Instrukcji ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym - nalezy przez to rozumiec
instrukcje stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego
zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym (znak: GS-2505-12/04), (GI.S-021 -1/14) wraz ze zmieniajgcym
je Zarzgdzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 2 czerwca
2015 r. (GS.021.2.2015).

Systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg lub EZD - nalezy przez to
rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, o ktéorym mowa
w Rozdziale 3. Instrukcji kancelaryjnej.

Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism
i dokumentéow - nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

ROZDZIAL II: Postanowienia ogodlne dotyczace kompetencji nadlesniczego

1.

§4
Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz Statutu PGL LP,
o ktérych mowa w § 2 niniejszego regulaminu.

2. Nadlesniczy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz;

w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie;

swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadles$niczego;

wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny i regulamin

pracy;
zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa;
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6) moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez
niego sprawach.

3. Nadlesniczy dodatkowo:

1) jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisdéw o ochronie danych
osobowych;

2) wyznacza koordynatora ochrony danych osobowych (KODO), ktérego zadaniem jest
koordynacja wszystkich dziatann w zakresie ochrony danych osobowych;

3) odpowiada za organizacje i prowadzenie spraw obronnych oraz ochrone informaciji
niejawnych w nadlesnictwie.

ROZDZIAL I11I: Struktura organizacyjna nadlesnictwa oraz ramowy zakres dzialania
komérek organizacyjnych

§5
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1. Biuro nadlesnictwa, skfadajgce sie z:

1) Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG), kierowanego przez zastepce nadlesniczego (Z)
— dalej kierownik Dziatu ZG,

w ramach Dziatu Gospodarki Lesnej funkcjonujg dwa zespoty:
a) zespot ds. gospodarki drewnem (ZG.D),
b) zespdt ds. zagospodarowania lasu (ZG.Z)

2) Dziatlu Finansowo-Ksiegowego (KF), kierowanego przez gtéwnego ksiegowego (K)
— dalej kierownik Dziatu KF,

3) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA), kierowanego przez sekretarza
nadlesnictwa (S) — dalej kierownik Dziatu SA.

4) Samodzielnych stanowisk pracy:

a) inzynier nadzoru (NN);
b) administrator systemu informatycznego (NA);
c) ds. pracowniczych — (NK);
d) ds. stanu posiadania — (NP).

2. Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta (NS1).

3. Lesnictwa (ZL), kierowane przez lesniczego (L).

4. Gospodarstwo szkotkarskie (ZS), kierowane przez lesniczego szkétkarza (LS).

§6
Zadania wspoélne kierownikéw dziatow.

1. Kierownicy dziatbw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach wchodzgcych w sktad tych dziatow.
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2.

1)
2)
3)
1)
5)
6)
7)

8)

9)

Kierownicy dziatdbw organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych sobie
pracownikow a takze dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej kierowanych
dziatow, w szczegoInosci poprzez:

ustalenie szczegotowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom;

organizowanie pracy podlegtych pracownikéw i przydzielanie zadan do wykonania,
w tym ustalanie, wskazywanie Ilub sugerowanie sposobow rozwigzania
poszczegolnych spraw;

kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegolnych spraw i realizowanie
poszczegolnych przedsiewzied;

samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan Iub czesci zadan
0 szczegolnym stopniu ztozonosSci i pilnosci;

koordynowanie oraz wnioskowanie w sprawach kadrowych bezposrednio podlegtych
pracownikow, dotyczgcych udzielania urlopéw, nagradzania, karania i innych;

koordynowanie procesu budowy planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa,
w zakresie zadan rzeczowych i kosztowych kierowanego dziatu;

wspomaganie dziatan nadlesniczego w usprawnieniu organizacji i systemu kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa;

zgtaszanie Nadlesniczemu wnioskOw w sprawie usprawnienia organizacji pracy i jej
podziatu, poprawy warunkow pracy i innych czynnikdbw majgcych wptyw na jakosé
i efekty pracy;

wykonywaniu innych zadan zleconych przez nadlesniczego.

Kierownicy dziatdbw zobowigzani sg do co najmniej podstawowej znajomos$ci oraz
umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie dotyczacym dziatu oraz w zakresie dziatan
wspolnych okreslonych regulaminem i sg odpowiedzialni za znajomos¢ zasad
funkcjonowania i wykorzystania SILP przez podlegtych pracownikow.

§7

Zadania wspoélne pracownikéw nadlesnictwa.

1.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

Do zadan wspélnych nalezy w szczegdlnosci:

znajomos¢ aktualnych przepisow prawa oraz uregulowan wewnetrznych Lasow
Panstwowych dotyczacych zakresu swego dziatania,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi, w szczegoélnos$ci przy pracach
zwigzanych ze sporzgdzaniem planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa,

Scista wspoétpraca z koordynatorem ochrony danych osobowych (KODO), w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej oraz analiza
zadan planowych w zakresie swego dziatania,

przygotowywanie pism w ramach swego zakresu dziatania, sporzgdzanie
i utrzymanie w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz przekazywanie do
archiwizowania,

biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o wystepujgcych problemach
i nieprawidtowosciach,
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7)

udziat w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia poprzez
wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesne;j.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

3.

przepisow prawa dotyczgcych tajemnicy stuzbowej, informaciji niejawnych oraz prawa
autorskiego,

przepisow i zasad dotyczgcych ,Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej”,

zasad prawidtowej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej zawartych w ,Polityce
Informacyjnej PGL LP”,

zasad kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,

zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w nadles$nictwie,
zasad funkcjonowania telefonii IP w nadlesnictwie,

zasad funkcjonowania i uzytkowania konta pocztowego LP w nadlesnictwie,

zasad funkcjonowania systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD)
a takze postepowania z dokumentacjg w nadlesnictwie,

zasad dotyczgcych polityki bezpieczenstwa oraz zarzgdzania systemami
informatycznymi  w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych
w nadlesnictwie.

Wykonywanie zadan stuzby bhp — zgodnie z zapisami art. 237!! Kodeksu pracy,
pracodawca powierza pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy. Zagadnienia BHP
podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

§8

Ramowe zadania komérek organizacyjnych

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG):
W ramach Dziatu Gospodarki Lesnej funkcjonujg dwa zespoty:

1)
2)

1.

1)

2)
3)

4)

zespot ds. gospodarki drewnem ZG.D
zespot ds. zagospodarowania lasu ZG.Z

Zespot ds. gospodarki drewnem ZG.D: wykonuje catos¢ zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw z obszaru uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna
i uzytkbw ubocznych w zakresie planowania, organizowania, koordynowania,
rozliczania, kontroli merytorycznej i nadzorowania, w szczegélnosci dotyczacych:

szacunkéw brakarskich oraz planéw pozyskania i sprzedazy drewna (w zakresie
rzeczowym, kosztowym i przychodowym),

polityki cenowej przy sprzedazy drewna,

sprzedazy drewna w oparciu i na zasadach wynikajgcych z aktualnych przepisow
wewnetrznych,

sprawozdawczosci z zakresu zadan zespotu,
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5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

transferéw danych ,rejestrator — SILP — rejestrator”,

gospodarki towarowej dotyczgcej obrotu surowcem drzewnym i produktami
ubocznego uzytkowania lasu,

realizacji pozyskania i sprzedazy drewna w poszczegolnych lesnictwach,
reklamacji surowca drzewnego i jego rotacji,

sieci szlakdw zrywkowych, sktadnic zrebowych oraz drog wywozowych — w Scistej
wspotpracy z sekretarzem nadlesnictwa,

Zlecania prac pozyskania drewna na poszczegolnych pozycjach cie¢ — koordynacja
z poziomu nadlesnictwa z uwzglednieniem zasady dostosowania pozyskania drewna
do mozliwosci sprzedazy,

wdrazania zasad wynikajacych z wytycznych pod nazwg ,Zasady uzytkowania lasu”
wprowadzonych Zarzgdzeniem nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 7 listopada 2019 roku,

biezgcego wsparcia dla stuzb terenowych nadlesnictwa oraz wspoétpracy z brakarzem
obrebowym RDLP w Szczecinie.

Zespot ds. zagospodarowania lasu ZG.Z: wykonuje catos¢ zadan zwigzanych
z prowadzeniem spraw z obszaru: hodowli lasu, selekcji i szkétkarstwa, ochrony lasu,
ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej lasu, gospodarki towieckiej, turystyki
i edukacji lesnej, urzadzania lasu w zakresie planowania, organizowania,
koordynowania, rozliczania, kontroli merytorycznej i nadzorowania, w szczeg6lnosci
dotyczgcych:

biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu,
czynnej i biernej ochrony lasu i ochrony przyrody,
zabezpieczenia przeciwpozarowego obszaréw lesnych,

planéw rzeczowo-finansowych (w zakresie rzeczowym, kosztowym
i przychodowym),

planéw towieckich,

udostepniania lasu dla spoteczenstwa oraz dziatarn promocyjnych i edukacyjnych,
sprawozdawczosci z zakresu zadan zespotu,

certyfikacji gospodarki lesnej,

oceny produkcji szkotkarskiej i upraw lesnych,

realizacji zadan z obszaru dziatalnosci zespotu w poszczegolnych lesnictwach,
gospodarki towarowej dotyczgcej obrotu produktami niedrzewnymi,

biezgcego wsparcia dla stuzb terenowych nadlesnictwa.

Zastepca Nadlesniczego - kierownik Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG)

Strona | 9



1)

2)

Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz nadzoruje prace lesniczych —w tym lesniczego
szkétkarza i za ich wyniki pracy odpowiada przed nadle$niczym.

Bezposrednio odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
w szczegolnosci:

odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z zapisow Planu Urzgadzania Lasu
z uwzglednieniem faktycznych potrzeb ,na gruncie”,

nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z pozyskaniem i sprzedazg drewna oraz
obrotem materiatowym.

Scisle wspétpracuje z gtéwnym ksiegowym i sekretarzem nadles$nictwa w sprawach
dotyczacych biezgcego funkcjonowania nadlesnictwa.

Scisle wspdipracuje z inzynierem nadzoru w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

Koordynuje proces budowy planu finansowo-gospodarczego nadle$nictwa,
w zakresie zadan rzeczowych i kosztowych kierowanego dziatu.

Koordynuje proces aktualizacji opisu taksacyjnego i mapy numerycznej — we
wspotpracy ze stanowiskiem ds. stanu posiadania.

Sprawuje nadzor i koordynuje catoS¢ spraw zwigzanych z realizacjg udzielonych
zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesnej, w szczegolnosci w zakresie
ewidencji umow, stopnia ich realizacji (rzeczowego i finansowego) oraz przestrzegania
postanowien zapiséw SIWZ (w tym umowy) dla danego zaméwienia.

Sprawuje nadzor na przebiegiem stazu absolwentow wyzszych i Srednich szkot lesnych.

§9

Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF):

Dziat Finansowo-Ksiegowy wykonuje cato$s¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa w zakresie planowania, organizowania,
koordynowania, rozliczania, kontroli formalno-rachunkowej i nadzorowania. Prowadzi
rowniez catos¢ spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa.

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

prowadzenie rachunkowosci, ewidencji ksiegowej, rozliczen podatkowych
i finansowych — w tym obstuga pracownikow nadlesnictwa z tytutu rozliczen
osobowych,

sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci finansowo-ekonomicznej nadlesnictwa,

rozliczanie zaliczek na zakupy, kosztow delegacji, egzekwowanie sptat pozyczek
zaciggnietych przez pracownikow nadlesnictwa,

windykacja naleznosci nadlesnictwa,

wystawianie faktur,

regulowanie zobowigzan,

prowadzenie kasy nadlesnictwa,

prowadzenie ewidencji materiatbw magazynowych w SILP,

weryfikacja formalna obrotéw magazynéw uzytkowana ubocznego lasu,

spisywanie i ewidencja uméw darowizn,
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1

1)

12)

13)

14)

1

5)

prowadzenie ksiegowosci PKZP,

naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikow nadle$nictwa oraz innych osdb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych — we wspotpracy ze
stanowiskiem ds. pracowniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami oraz rozliczeniami z Budzetem Panstwa
i ZUS-em: podatkiem od towaréw i ustug, podatkiem dochodowym od o0s6b fizycznych,
podatkiem dochodowym od o0s6b prawnych, podatkiem od czynnosci
cywilnoprawnych, PFRON, innych optat publiczno-prawnych oraz ubezpieczeniami
spotecznymi i zdrowotnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami w ramach rozrachunkéw wewnatrz
instytucjonalnych pomiedzy innymi nadlesnictwami i DGLP,

obstuga transferéw ,rozchodowych” drewna (kwity wywozowe, protokoty przekazania,
asygnaty, itp.) oraz dokumentowanie sprzedazy drewna.

Gléwny Ksiegowy - kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF)
1.

Kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym i za jego wyniki pracy odpowiada przed
nadlesniczym.

2. Bezposrednio odpowiada za  catoksztalt  sfery  finansowo-ekonomicznej

1)

2)

3)

4)

w nadlesnictwie, w szczegdlnosci:

bezposrednio wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
finansowej - w oparciu o ustawe o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 poz. 351
z pdz.zm.) oraz plan kont i polityke rachunkowos$ci PGL LP i inne obowigzujgce
przepisy oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentoéw finansowo -
ksiegowych nadlesnictwa,

odpowiada za prawidtowe gospodarowanie funduszami specjalnymi, koordynowanie
prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Lasow Panstwowych oraz spraw
zwigzanych z korzystaniem ze srodkéw finansowych spoza Laséw Panstwowych,

odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkébw oraz rozliczeh
z Budzetem Panstwa oraz sprawuje kontrole rachunkowg deklaracji podatkowych
(w zakresie podatku lesnego, rolnego, od nieruchomosci),

analizuje i monitoruje biezgcg sytuacje finansowg nadlesnictwa pod katem zachowania
ptynnosci finansowej oraz poziomu realizacji planu finansowo-gospodarczego
(w zakresie przychodéw i kosztow).

3. Scisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego i sekretarzem nadle$nictwa

4.

w sprawach dotyczacych biezgcego funkcjonowania nadlesnictwa.

Koordynuje proces budowy planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa,
w zakresie planowanych przychodow, kosztow i wyniku finansowego catego
nadlesnictwa.

W Scistej wspotpracy ze stanowiskiem ds. stanu posiadania, sekretarzem nadlesnictwa
oraz radcg prawnym nadlesnictwa aktywnie uczestniczy w realizacji zadan zwigzanych
podatkami pod liniami energetycznymi.
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§ 10

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA):

Dziat Administracyjno-Gospodarczy wykonuje catos¢ spraw zwigzanych z petng obstugg
administracyjng nadlesnictwa oraz dotyczgcych budownictwa ogdlnego i drogowego,
transportu i logistyki, gospodarki wodnej i melioracyjnej, gospodarki odpadami i ochrony
Srodowiska, administrowania majgtkiem nadlesnictwa w zakresie planowania,
organizowania, koordynowania, rozliczania, kontroli merytorycznej i nadzorowania.
Prowadzi obstuge sekretariatu nadlesnictwa, archiwum zaktadowe, koordynuje sprawy
zwigzane ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz funkcjonowania
systemu EZD. Prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem lub przekazywaniem srodkéw
trwatych i wyposazenia nadlesnictwa. Prowadzi, nadzoruje i koordynuje catos¢ spraw
z zakresu zamowien publicznych w nadlesnictwie — we wspétpracy z kierownikami
pozostatych komérek organizacyjnych.

Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:
1) planowanie i budowa infrastruktury drogowej,

2) ewidencja, zakupy oraz remonty i budowa $rodkow trwatych infrastruktury
nadlesnictwa,

3) sporzgdzanie umow dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow, budowli i gruntéw,

4) sporzgdzanie kalkulacji dotyczacych utrzymania kancelarii lesnictw (koszty opalania,
koszty sprzatana, itp.),

5) zabezpieczenia i ubezpieczenia majgtku nadlesnictwa,
6) prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa,

7) catos¢ spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem deklaracji podatku od nieruchomosci
oraz optat z zakresu dziatania Dziatu SA,

8) sprawy zwigzane ze sporzgdzaniem deklaracji na podatek rolny oraz wspoétdziatanie
w tym zakresie ze stanowiskiem ds. stanu posiadania, ktory przygotowuje dane
dotyczgce gruntu do podatku rolnego,

9) catos¢ spraw zwigzanych z wykorzystywaniem prywatnych pojazdow do celéw
stuzbowych,

10) zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty biurowe, techniczne i umundurowanie oraz
prowadzenie gospodarki magazynowej i jej ewidencja,

11) ewidencja zwigzana z rozliczaniem sortow BHP we wspotpracy z pracownikiem
wykonujgcym zadania stuzby BHP.

Sekretarz nadlesnictwa — kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA)

1. Kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i za jego wyniki pracy odpowiada
przed nadlesniczym.

2. Bezposrednio odpowiada za cafoksztatt sfery administracyjnej w nadle$nictwie,
w szczegolnosci:

1) nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg administracyjng nadlesnictwa,
odpowiada za funkcjonowanie sekretariatu nadlesnictwa, inwestycje, remonty, zakupy;
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2)

3)

prowadzi sprawy dotyczgce sprzedazy nieruchomosci zabudowanych i lokali
mieszkalnych oraz pustostanédw — w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. stanu
posiadania;

prowadzi dziatania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego w budynkach
i budowlach stanowigcych wtasnos¢ nadlesnictwa i wspotdziata w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesne;.

Scisle wspéipracuje z gtéwnym ksiegowym i zastepcg nadlesniczego w sprawach
dotyczgcych biezgcego funkcjonowania nadlesnictwa.

Koordynuje proces budowy planu finansowo-gospodarczego nadle$nictwa,
w zakresie zadan rzeczowych i kosztowych kierowanego dziatu.

Koordynuje sprawy dotyczgce stosowania instrukcji kancelaryjnej i sktadnicy akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Koordynuje cato$¢ spraw dotyczgcych organizacji i udzielania zamowien publicznych
w nadlesnictwie — we wspotpracy z wtasciwymi kierownikami komorek organizacyjnych.

Sprawuje nadzor i koordynuje catoS¢ spraw zwigzanych z realizacjg udzielonych
zamowien publicznych - z wytgczeniem zamowieh z zakresu gospodarki lesnej
- w szczegoblnosci w zakresie ewidencji umow, stopnia ich realizacji (rzeczowego
i finansowego) oraz przestrzegania postanowien zapisow SIWZ (w tym umowy) dla
danego zamowienia.

W Scistej wspotpracy ze stanowiskiem ds. stanu posiadania, gtdwnym ksiegowym
nadlesnictwa oraz radcg prawnym nadlesnictwa aktywnie uczestniczy w realizacji zadan
zwigzanych podatkami pod liniami energetycznymi.

§ 11

Posterunek Strazy Lesnej (NS)
1.
2.

6.

1)

2)

Posterunek Strazy Les$nej dziata na podstawie art. 47 ustawy o lasach.

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz zasady szkolenia
straznikdow lesnych okresla Zarzgdzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 roku w sprawie okre$lenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegoétowych zasad
szkolenia straznikéw lesnych (znak: GS.0210.9.2019).

Realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan na wypadek
zagrozen zewnetrznych i standw wyjgtkowych.

Koordynacjg pracy straznikéw lesnych, zajmuje sie wyznaczony przez nadlesniczego
Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Podstawowym obowigzkiem straznikow lesnych jest zapobieganie, zwalczanie,
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz wykonywanie innych
zadan zwigzanych z ochrong mienia pozostajgcego w zarzgdzie nadlesnictwa.

Do szczegdtowych obowigzkdw straznikow lesnych nalezy w szczegolnosci:

kontrola legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach nadlesnictwa oraz
drewna wywozonego z lasu,

wspotpraca z organami scigania, w szczegoélnosci z Policja,
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3)

4)

5)

6)

ujawnianie i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen oraz kierowanie wnioskow
do prokuratury,

wspotpraca z Posterunkami innych nadlesnictw dotyczgca obszaru szkodnictwa
lesnego,

prowadzenie dziatan edukacyjnych i promocyjnych w zakresie gospodarki lesnej,
szczegolnie z tematyki ochrony lasu i ochrony przyrody przed szkodnictwem lesnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu zarzadzania
kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych i obstugg punktu
alarmowego.

Komendant Posterunku prowadzi magazyn broni, amunicji i srodkéw przymusu
bezposredniego. Odpowiada za prawidiowe zabezpieczenie i przechowywanie broni
i amuniciji.

Komendant Posterunku prowadzi catos¢ spraw z zakresu obronnosci i informacji
niejawnych, w tym kancelarie niejawng w nadlesnictwie.

§ 12

Inzynier nadzoru (NN)

1.
1)

2)
3)

2.

Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie na zasadach i w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego,

Scista wspotpraca z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem Ilub wdrazaniem innowaciji
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej,

We wspodtpracy z zastepcg nadlesniczego prowadzi catos¢ spraw zwigzanych
z postepowaniami odwotawczymi od ustaleh szacowania szkdéd fowieckich — zgodnie
z aktualnie obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi w tej sprawie.

§13

Administrator systemu informatycznego (NA)

1.

1)

2)

3)

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg
informatyczng nadlesnictwa w zakresie oprogramowania i urzgdzen, w oparciu
o obowigzujgce w tym zakresie zarzadzenia, decyzje i wytyczne, w szczegolnosci:

petnienie funkcji administratora: Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,
strony internetowej nadlesnictwa, Biuletynu Informacji Publicznej;

prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP oraz obstugi systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych (w tym rejestratorow
lesniczego), internetowych portali spotecznosciowych oraz telefonii IP;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, utrzymaniem i konserwacjg sprzetu
informatycznego, oprogramowania sprzetu teletechnicznego z dostepem do internetu
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2.

itp. Scista wspoipraca z Sekretarzem Nadle$nictwa w zakresie planowania
i nabywania w/w sprzetu, licencji, oprogramowania.

Inicjuje, organizuje, wdraza oraz koordynuje sprawy zwigzane z wykorzystaniem
narzedzia analitycznego ,Business Intelligence” (Bl), narzedzi pakietu MS Office
i innych narzedzi zwiekszajgcych efektywnosc pracy w nadlesnictwie.

Koordynuje catoS¢ spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez Staroste Powiatu. Scisle
wspotpracuje w tym zakresie z witasciwymi terytorialnie lesniczymi.

§ 14

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

1.

1)
2)

3)
4)

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych
w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych i przepiséw
obowigzujgcych w tym zakresie. Scisle wspoétpracuje z pracownikiem Dziatu KF
wiasciwym do obstugi modut SILP ,Kadry i ptace”.

Do zadan tego stanowiska nalezy réwniez:

nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem wewnetrznej procedury antymobbingowe]
w nadlesnictwie,

prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami
spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracowniczymi oraz szkoleniami,

przyjmowanie, rejestrowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw,
przygotowanie umow cywilnoprawnych, w szczegdlnosci umow zlecen, umow
o odpowiedzialnosci oraz wspotodpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

§ 15

Stanowisko ds. stanu posiadania (NP)

1.

1)

2)

Do zadan stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stanem
posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepniania, w szczegolnosci:

prowadzenie spraw dotyczgcych przejmowania, sprzedazy, wymiany i scalania,
z zastrzeleniem, iz sprawy dotyczgce sprzedazy nieruchomosci zabudowanych
i lokali mieszkalnych oraz pustostanow jako wiodgcy prowadzi Dziat ADM;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem deklaracji na podatek lesny
i przygotowanie danych (w zakresie gruntéw) do deklaracji na podatek od
nieruchomosci i podatek rolny.
Aktywnie uczestniczy w procesie aktualizacji opisu taksacyjnego — w Scistej wspotpracy
z zastepcg nadlesniczego.

Do zadan stanowiska nalezy rowniez administrowanie Lesng Mapg Numeryczng (LMN)
oraz jej aktualizacja.

Realizuje zadania z zakresu urzadzania lasu w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego, w Scistej wspotpracy z zastepcg nadlesniczego.
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5.

W Scistej wspotpracy z gtownym ksiegowym nadlesnictwa, sekretarzem nadlesnictwa
oraz radcg prawnym nadlesnictwa aktywnie uczestniczy w realizacji zadan zwigzanych
z podatkami pod liniami energetycznymi.

Zmiana podlegtosci stuzbowej starszego specjalisty Stuzby Le$nej ds. stanu posiadania
- utworzenie samodzielnego stanowiska ds. stanu posiadania (odstepstwo od zapisow
Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa — znak: EO-014-
24/2012) za zgoda Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséow Panstwowych w Szczecinie
— pismo z dnia 07.10.2019 r (znak: DO.012.2.2019).

§ 16

Lesniczy (ZL)

1.

Ledniczy bezposrednio kieruje lesnictwem, podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, za ktore
ponosi petng odpowiedzialnosc.

Lesniczy aktywnie wspotuczestniczy w dziataniach nadlesnictwa z zakresu promocji
I edukacji lesne,;.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla
zakres czynnosci.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio
podlega.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa wykonuje réwniez zadania zwigzane
z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach. Szczegdétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci
stuzbowej podles$niczego okresla zakres czynno$ci.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny lesniczy.
Przekazanie lesnictwa odbywa sie na zasadach okreslonych we wiasciwym
zarzgdzeniu nadlesniczego.

§ 17

Gospodarstwo Szkoétkarskie (ZS)

1.

Lesniczy szkétkarz bezposrednio kieruje szkotkg oraz prowadzi catoksztatt zagadnien
zwigzanych z nasiennictwem, podlega bezposrednio Zastepcy Nadles$niczego.

Szkotka jest komérkg organizacyjng wyodrebniong w strukturze nadlesnictwa
o0 charakterze gospodarstwa, a jej podstawowym celem dziatania jest produkcja
materiatu sadzeniowego na wtasne potrzeby nadlesnictwa i do sprzedazy dla odbiorcéw
zewnetrznych.

Lesniczy szkotkarz aktywnie wspotuczestniczy w dziataniach nadlesnictwa z zakresu
promocji i edukaciji lesnej.
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Szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego szkotkarza
okresla zakres czynno$ci.

W czasie nieobecnosci lesniczego szkoétkarza zastepuje go inny lesniczy. Przekazanie
gospodarstwa szkoétkarskiego odbywa sie na zasadach okreslonych we wtasciwym
zarzgdzeniu nadlesniczego.

ROZDZIAL IV: Postanowienia ogoélne dotyczace zasady funkcjonowania nadlesnictwa

1.

3.
1)

2)

3)
4)
5)
6)

4.

§ 18

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

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

Podlegtos¢ stuzbowa:

nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: kierownicy dziatow, komendant Posterunku
Strazy Lesnej, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych;

pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach poszczegdinych
dziatéw podlegajg bezposrednio kierownikom tych dziatéw;

lesniczy, w tym lesniczy szkétkarz podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego;
podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu danego lesnictwa;

robotnik lesny podlega bezposrednio lesniczemu danego lesnictwa;

robotnik pomocniczy / kierowca podlega bezposrednio sekretarzowi nadle$nictwa.

W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania
potwierdzenia go na piSmie a osoba wydajgca takie polecenie ma obowigzek realizacji
tego prawa.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa, zespole zadaniowym lub do innej jednostki LP, pozostaje
on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od kierownika
tej komorki organizacyjnej, przewodniczgcego zespotu lub kierownika jednostki, do
ktorej zostat wyznaczony.

Na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony
bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom szczegdtowy zakres czynnosci,
ktory nastepnie podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg wszystkim pracownikom na pismie za potwierdzeniem odbioru.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy w nadlesnictwie
nalezy sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong).
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3.

4.

1.

§ 19

W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy
nadlesniczego, wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.
W przypadku zastepowania nadlesniczego przez innego pracownika niz zastepca
nadlesniczego, zakres zastepstwa ustala nadlesniczy, a osoba zastepujgca petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego oraz
zastepcy nadlesniczego.

Jezeli nadlesniczy nie moze petnic obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego, za wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikow.

Zastepce nadlesniczego zastepuje nadlesniczy, a w razie braku mozliwosci takiego
zastepstwa, inny pracownik wyznaczony przez zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu
z nadlesniczym.

Kierownika dziatu KF oraz SA, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony
przez kierownika dziatlu - w uzgodnieniu z nadlesniczym - inny pracownik dziatu,
dziatajgcy w petnym zakresie obowigzkdéw i uprawnien zastepowanego, chyba Zze
nadlesniczy postanowi inaczej.

Starszego straznika leSnego petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej
W razie jego nieobecnosci zastepuje drugi straznik lesny.

Szczegotowe zasady zastepstw pracownikow regulujg stosowne zapisy w zakresie
czynnosci pracownika.

§ 20

Kierownicy dziatow, samodzielne stanowiska pracy oraz komendant Posterunku Strazy
Lesnej wykonujg powierzong im prace i sg za nig odpowiedzialni przed nadlesniczym,
od ktérego otrzymujg polecenia stuzbowe.

Pracownicy wymienieni w ust. 1 nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komorek organizacyjnych.

Wyijatek od tej zasady stanowia:

1) kierownicy dziatéw,
2) komendant Posterunku Strazy Lesnej,

ktérzy mogg wydawac polecenia stuzbowe w zakresie swoich uprawnien.

Polecenia stuzbowe moze rowniez wydawaé przewodniczgcy zespotu zadaniowego
w ramach udzielonych kompetencji zwigzanych z pracami zespotu.

§ 21

W nadles$nictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg prowadzi¢ dokumentacje poszczegolinych
spraw zgodnie z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym
wykazem akt.
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Tok i zakres czynnosci kancelaryjno-archiwalnych regulujg: instrukcja kancelaryjna,
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy
akt, jednolity rzeczowy wykaz akt i inne przepisy.

W nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
(EZD), ktory zgodnie z wtasciwym zarzgdzeniem Nadlesniczego jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz tajemnicy przedsiebiorstwa, w mysl
obowigzujgcych przepisow prawa.

§ 22

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg
do wspdtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgadniania
stanowiska przed przedstawieniem sprawy do zatwierdzenia nadlesniczemu.

Wspdtdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgftaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i srodkoéw technicznych — z inicjatywy wtasnej lub na zgdanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw miedzy

komorkami organizacyjnymi rozstrzygajg kierownicy komorek organizacyjnych,
a w przypadku braku uzgodnien — nadlesniczy.

§ 23

Wszystkie pisma wychodzgce na zewngtrz — poza pismami, ktoére z mocy
obowigzujgcych przepisbw wymagajg podpisu dwoch upowaznionych o0séb
— podpisywane sg jednoosobowo.

Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wiadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych oraz pisma o tresci dyrektywnej lub zawierajgce
decyzje — podpisuje nadlesniczy.

Zarzadzenia, decyzje i okdlniki podpisuje nadlesniczy.

Pisma wychodzgce i inne dokumenty przedkiadane nadle$niczemu do podpisu,

parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz kierownika komorki
organizacyjnej lub kierownika komérki wiodace;.

§ 24

Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:

1.

Zarzagdzenia i decyzje oraz projekty decyzji administracyjnych wydawane przez
nadlesniczego, stosownie do zakresu okreslonego jego decyzj3.

Umowy i rozwigzania umow dtugoterminowych lub nietypowych i w kazdym przypadku
powodujgcych powazne skutki finansowe.

Pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia.
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Pisma dotyczgce roszczen zgtaszanych pod adresem nadlesnictwa.
Umowy i rozwigzania umoéw z kontrahentami zagranicznymi.

Pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
Sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci.

Zawiadomienia do organow $cigania.

© 0o N o o b

Inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego lub faktycznego punktu
widzenia.

ROZDZIAL V: Upowaznienia do sktadania oswiadczenia woli

§ 25
1. Do skfadania oswiadczenia woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3a:
1) nadles$niczy,

2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
1) dla zastepcy nadlesniczego:
a) w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego zgodnie z regulaminem;

b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie zastepowania
nadlesniczego, za wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikow.

2) dla pozostatych pracownikéw: w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
3. Petnomocnictw udziela nadlesniczy.

ROZDZIAL VI: Postanowienia koncowe

§ 26

1. Postepowanie w sprawach dotyczacych tajemnicy stuzbowej, informacji niejawnych
oraz prawa autorskiego regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

2. Zasady dotyczgce ,Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej’ okresla witasciwe
zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych;

3. Zasady prawidtowej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej zawarte sg w ,Polityce
Informacyjnej PGL LP” — zgodnie z aktualnym zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

4. Zasady kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadlesnictwie okresla wtasciwe
zarzagdzenie Nadlesniczego.

5. Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w nadlesnictwie
reguluje wtasciwe zarzgdzenie nadle$niczego.

6. Zasady funkcjonowania telefonii IP w nadles$nictwie reguluje wiasciwe zarzgdzenie
nadlesniczego.
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1.

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,

Zasady funkcjonowania i uzytkowania konta pocztowego LP w nadlesnictwie reguluje
wiasciwe zarzgdzenie nadles$niczego.

Zasady funkcjonowania systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD),
a takze postepowania z dokumentacja w nadlesnictwie reguluje wtasciwe zarzgdzenie
nadlesniczego.

Zasady dotyczgce polityki bezpieczenstwa oraz zarzgdzania systemami
informatycznymi  w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych
w nadles$nictwie reguluje wiasciwe zarzgdzenie nadlesniczego.

§ 27
Zatgcznikami do niniejszego regulaminu sa:

2) wykaz lesnictw,
3) wykaz osob upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.
2.

Wszystkie kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie ogodine
przepisy prawa, w tym: Kodeks cywilny i Kodeks Postepowania Administracyjnego
a takze zarzgdzenia i decyzje nadlesniczego oraz inne wtasciwe przepisy wewnetrzne
PGL LP.
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