ZARZADZENIE NR 25
Nadlesniczego Nadlesnictwa Manowo
z dnia 24 lipca 2024 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Manowo
zn. spr.. NK.012.3.2024

Na podstawie:

e art.35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.0 lasach (Dz.U. z 2024r., poz.530),
§ 22 pkt.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgeznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,

e Zarzgdzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z 12 grudnia
2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (znak;
EO-014-/2012) zarzadza sie , co nastepuje:

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Manowo
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia

§ 2.
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig:
1) schemat organizacyjny nadle$nictwa (zat. nr 1),
2) wykaz lesnictw (zat. Nr 2),

3) wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP Aterm
(zat. Nr 3),

4) zgoda na zatrudnienie drugiego inzyniera nadzoru w Nadlesnictwie Manowo
z dniem 1 stycznia 2008 roku, pismo RDLP w Szczecinku z dnia 02.01.2008r.,
znak sprawy: DO-1133-1/08 ( zat. Nr 4 ).

§ 3.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow nadlesnictwa do zapoznania sie z ninigjszym
regulaminem organizacyjnym i stosowania.

§4.

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.



§ 5.

Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa Manowo Nr 2 z dnia 07.01.2022r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Manowo, znak
sprawy: NK.012.2.2022 oraz Zarzadzenia zmieniajace: Nr 20 z dnia
22.03.2022r.; Nr 46 z dnia 31.08.2022r.; Nr 57 zdnia 10.10.2022r.; Nr 7 z dnia
25.01.2024r.

ZASTEPCA NADLESNICZEGO

Nadlesnictwa Mlanowo
Wojcjeth Stokrocki

Otrzymuja (wytgcznie elektronicznie):

- wszyscy pracownicy nadlesnictwa

Zataczniki:

o Zatgcznik nr 1 — schemat organizacyjny nadlesnictwa;

e Zafgcznik nr 2 — wykaz lesnictw;

e Zalgcznik nr 3 - wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji ,GLOBAL”"
w SILP Aterm;

e Zatgcznik nr 4 - zgoda na zatrudnienie drugiego inzyniera nadzoru
w Nadle$nictwie Manowo z dniem 1 stycznia 2008 roku, pismo RDLP
w Szczecinku z dnia 02.01.2008r., znak sprawy: DO-1133-1/08.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 25

Nadlesniczego Nadlesnictwa Manowo
z dnia 24.07.2024r.

REGULAMIN ORGANIZACY JNY

Nadlegnictwa Manowo
NK.012.3.2024

Dziat |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Manowo, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania, ogoélne zadania, nazwy i zakres zadan
komérek organizacyjnych i kompetencji pracownikow, uprawnienia do skiadania
oswiadczen woli przez pracownikdw Nadlesnictwa Manowo.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

oo

10.

11.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Parnstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych,

Dyrektorze Regionalnym— nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalngj
Dyrekeji Lasdéw Panstwowych w Szczecinku,

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumiec Nadlesniczego Nadle$nictwa Manowo,
nadlesnictwie lub n-ctwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Manowo,
stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujacy sie wyodrebnionym zakresem czynnosci,
komérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé¢ dzial,
lesnictwo, wydzielone stanowisko pracy w n-ctwie,

o$wiadczenie woli w nadle$nictwie — kazde z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci
prawnych, ktore w sposéb dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadledniczego lub
0sob dziatajacych w jego imieniu,

nadzorze w nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez
Nadle$niczego, zastepce nadlesniczego, gtownego ksiegowego i inzyniera
nadzoru a takze w granicach praw i obowigzkow innych pracownikow,
kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika Nadlesnictwa Manowo do skladania oSwiadczen woli w procesie
zarzgdzania mieniem n-ctwa w przypisanym mu z mocy regulaminu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomocnictw lub upowaznien z zastrzezeniem zachowania procedur i regut
( w tym ograniczen ) wynikajacych z przepisow prawa oraz w/w petnomocnictw lub
upowaznien,

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



12.SILP.web - nalezy przez to rozumie¢ cze$é systemu LAS, dostepna przez
przegladarke,

13. 8IP — nalezy przez to rozumie¢ system informacji przestrzennej w LP,

14. BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na
celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci teleinformatycznej - Biuletyn Informacji Publiczne;j,

15.BHP — nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwao i higiene pracy,

16. LMN — nalezy przez to rozumieé le$ng mape numeryczna,

17.EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja,

18.Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych oséb fizycznych, w tym osob zatrudnionych
w nadlesnictwie oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia
faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczo$ci,

19.Tajemnicy przedsigebiorstwa — nalezy przez to rozumieé informacje, nie
podlegajacg ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
Ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 roku o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz.U
z 2022 poz.1233 ze zm.),

20. Informacji publicznej — nalezy przez to rozumiec¢ informacje okre$long w Ustawie
z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej ( tj. Dz.U z 2022.
poz. 902 ze zm.),

21.RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzgdzenie Ogdlne o Ochronie Danych
Osobowych tj. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

22.UODO - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2019 poz.1781 ze zm.),

23. Pelnomocnik ds. udodo — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika ds. ochrony
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci,

24. Zaméwieniach publicznych — nalezy przez f{o rozumie¢ zamodwienia publiczne
podlegajgce obowigzkowi stosowania Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zamowien publicznych (ij. Dz.U. z 2023 poz.1605 ze zm.),

25. PPK — pracownicze plany kapitatowe

§3

1. Nadleénictwo Manowo jest panstwowa jednostkg organizacyjng nie posiadajacg
osohowosci prawnej, wchodzacg w sktad PGL LP, reprezentujgca Skarb Panstwa
w zakresie zarzadzanego mienia.

2. Nadles$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 p0z.530 ze zm.), aktdw wykonawczych do tej ustawy
w szczegdblnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 50 ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia
gospedarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U nr 134, poz. 692) a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

3. Zadania Nadles$nictwa wynikajg z ustawy o lasach, Statutu Laséw Panstwowych
oraz instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora
Regionainego, Ministra Klimatu i Srodowiska, kierownikéw innych resortéw,



urzedow centralnych i wojewodzkich, jezeli dotyczg zakresu zadan przewidzianego
ustawg o lasach.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji,
w zwiazku z czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujacej ustawy
z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz.U.1967 nr 44 poz.220 ze zm.) oraz innych instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Nadle$nictwo jest jednostka przewidziana do militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP w Szczecinku.

§4

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ administracyjna,
gospodarcza, zakladowg dziatalno$¢ bytowa, dziatalno$¢ dodatkowa, dziatalnos¢ uboczng
oraz dziatalno$¢ inwestycyjna.

10.

§5

Nadle$nictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadle$nictwa na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej.

Nadlesnictwo prowadzi strone internetowa pod adresem:
https://manowo.szczecinek.lasy.gov.pl

Dziat Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§6

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa
i ponosi za nie odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Kompetencje nadlesniczego okresla art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 i 24
statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadlesniczy w zakresie dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnym.
Nadle$niczy moze upowazni¢ pracownikow do podejmowania w jego imieniu
decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

Nadles$niczy jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.
Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze
nadleénictwa, ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadle$niczy kieruje wykonaniem zadan obronnych w nadlesnictwie oraz
odpowiada za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa Panstwa i w czasie wojny.
Nadle$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
nadlesniczego, glownego ksiegowego nadleénictwa, inzynierow nadzoru,
sekretarza nadles$nictwa, starszego straznika lesnego p.f. komendanta Posterunku
Strazy Le$nej oraz samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych.

Zastepca nadlesniczego, gtowny ksiegowy nadle$nictwa, inzynierowie nadzoru,
sekretarz nadlesnictwa, starszy straznik lesny p.f. komendanta Posterunku Strazy
Lesnej oraz samodzielne stanowisko ds. pracowniczych dziataja w ramach



1.

12.

3.
4.

N

©x

udzielonych przez nadlesniczego uprawnien, petnomocnictw lub upowaznien,
zakresOw czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w regulaminie.
Nadlesniczy w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje interesantow w kazdy wtorek
w godzinach od 14:00 do 16:00.

Nadlesniczy sprawuje funkcje administratora danych osobowych oraz
administratora ZFSS,

§7

. Strukture organizacyjna nadle$nictwa stanowia:

1) biuro nadlesnictwa,

2) lesnictwa (ZL).

W skfad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce dziaty i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego
(),

2) Daziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiggowego
nadlesnictwa (K),

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),

4) Posterunek Strazy Le$nej — kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS),

5) Samodzielne stanowiska: Inzynier nadzoru (NN) 2 stanowiska,

6) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (NK),

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1} zastepca nadle$niczego (Z),

2) gtowny ksiegowy nadles$nictwa (K},

3) sekretarz nadlesnictwa (S),

4) inzynierowie nadzoru (NN},

5) starszy straznik lesny pehligcy funkcje komendanta Posterunku Strazy
Lesnej (NS),

6) samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych (NK),

7) wyznaczony przez nadle$niczego pracownik w zakresie spraw bhp,

8) wyznaczony przez nadlesniczego pracownik w zakresie prowadzonych
spraw obronnosci i ochrony informacji niejawnych, bedacy jednoczesnie
Kierownikiem Oddziatu Kancelarii Niejawnej ,

9} wyznaczony przez nadlesniczego administrator SILP odpowiedziainy za
funkcjonowanie i bezpieczenstwo systemu informatycznego,

10)wyznaczony pracownik ds. ochrony danych osobowych,

11)wyznaczony Petnomocnik ds. udodo.

Zastepcy Nadlesniczego bezposrednio podlegaja:
1) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG),
2) Lesnictwa (ZL).
Lesniczemu — podlegajg podlesniczowie i robotnicy.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdlnych
dziatach, podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.
Wykaz leénictw stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

10. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkeji GLOBAL przy wprowadzaniu

danych do Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych zatwierdzajacych dane
do okreslonego podsystemu SILP stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.



W

Dziat Ill ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§8

. Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych — uprawnienia do sktadania ostatecznych

os$wiadczen woli, przy wykonywaniu zadan nadleé$nictwa — przypadaja:
1) nadle$niczemu,

2) zastepcy nadle$niczego i innym pracownikom nadle$nictwa na podstawie
udzielonych im przez nadlesniczego upowaznien |ub petnomocnictw.
Petnomocnictwa i upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg w zakresie
posiadanych kompetenciji przez nadlesniczego. Moga miec¢ charakter ogodlny lub
szczegOtowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub

nieokreslony uprawnien nadlesniczego.

Zakres scedowanych kompetencji okresia tre$¢ dokumentu.

Udzielone petnomocnictwa i upowaznienia wystawia, przechowuje w aktach
osobowych i aktualizuje samodzielne stanowisko pracy ds. pracowniczych.

§9

Nadleéniczego w czasie jego nieobecnoéci zastepuje zastepca nadle$niczego,
ktéry przejmuje zadania i kompetencje Nadle$niczego, w celu biezacego
zarzadzania dziatalnoscig Nadles$nictwa, w tym skiadania o$wiadczen woli i wiedzy,
w szczeg6blnosci, lecz nie wylgcznie do zawierania umoéw, udzielania
petnomocnictw, podpisywania pism, w tym w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym i egzekucyjnym, prowadzenia spraw pracowniczych.

W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastgpcy nadleéniczego —
nadlesniczego zastepuje inny, wyznaczony przez niego pracownik nadleénictwa.
Nadle$niczy okresla zastepujgcemu go pracownikowi w czasie jego nieobecnosci
zakres obowigzkéw i uprawnien w czasie sprawowania zastepstwa.

Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje
pracownik wyznaczony przez niego, w porozumieniu z nadlesniczym.

Zastepce nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepuje nadleéniczy.

Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecnos$ci zastepuje drugi inzynier nadzoru.

§10

. W nadleénictwie obowiazuje zasada bezposredniego podporzadkowania,

stosownie, do kitorej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu
w zakresie wykonywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktorym
odpowiada za ich wykonanie z zastrzezeniem pkt.4.

. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien

to polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pidmie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w inngej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej, w zakresie wyznaczonych
zadan, kierujgcego dang komorka organizacyjng.

Kierownicy komérek organizacyjnych nie moga wydawaé polecen stuzbowych
pracownikom innych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa.



6. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komérki organizacyjnej zastepstwo petni
pracownik zgodnie z zakresem obowigzkéw a w razie jego nieobecnosci inny
pracownik wyznaczony przez kierownika.

7. W przypadku niecbecnosci pracownika jego zastepstwo prowadzi pracownik
wyznaczony zgodnie z zakresem obowiazkéw a w razie jego nieobecnosci
bezposredni przetozony wyznacza na ten okres zastepstwa innemu pracownikowi
lub rozdziela czynnoéci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow
danej komorki.

§ 11

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz, zarzadzenia i decyzje podpisywane sa
przez nadle$niczego lub osobe upowazniong, z wyjatkiem pism i dokumentow,
ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisu dwéch upowaznionych osob,
badz korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i kidra powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego nadie$nictwa.

2. Pisma i dokumenty przedktadane nadle$niczemu do podpisu, powinny byc
podpisane przez pracownika bezpo$rednio je opracowujgcego i parafowane przez
kierownika komorki organizacyjnej.

3. W nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw wykonywane sg w systemie EZD, ktory jest podstawowym
sposcbem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze nadle$nictwa.

4. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania
z dokumentacjg okreslajg procedury wprowadzone zarzgdzeniem nadle$niczego.

5. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja w szczegolnosci:

1) zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez
nadlesniczego,

2) umowy i rozwigzania uméw dlugoterminowych lub nietypowych, albo
w kazdym przypadku powodujgcych skutki finansowe,

3) pisma rozwiazujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

4) pisma dotyczagce odmowy roszczen zgloszonych pod adresem
nadiesnictwa,

5} pisma dotyczace zawarcia umowy w sprawach majgtkowych,

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

7) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

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

9) pozostate sprawy wg uznania nadlesniczego.

3. Calosé zadail zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo, w ramach umowy
o $wiadczeniu pomocy prawnej zewnetrzna kancelaria prawna.

§12

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz dziatania w tym zakresie
poszczegdlnych  komérek  organizacyjnych  okresla  ,Regulamin  kontroli
wewnetrznej” oraz ,Instrukcja obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej”.

2. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie

okresla ,Regulamin pracy”.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz

splywu akt do skiadnicy reguluje ,Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla



PGL LP” oraz ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP”.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako ,poufne: lub ,zastrzezone™ normujg

odrebne przepisy i instrukcje.

. Do spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscia kraju maja zastosowanie
odrebne przepisy.

§13

. Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sag w szczegolnosci:
1) znac i stosowaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania,
2) dba¢ o mienie Lasow Panstwowych, niezwiocznie reagowaé na wszelkie
przejawy szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
3) przestrzegaé tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrony danych osobowych
w mys! obowiazujacych przepisow,
4} znac i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i p.poz,
5) przestrzega¢ czasu pracy i =zasad dyscypliny pracy okreslonych
w Regulaminie pracy nadlesnictwa oraz wynikajacych z Kodeksu pracy,
6) realizowaé zadania operacyjne natozone na nadie$nictwo,
7) pracownicy, ktorym w zakresie dzialania znajdujg sie zagadnienia objete SILP
sg zobowigzani do:
a) opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem przynajmniej
w zakresie swojego dziatania oraz w zakresie sprawowania zastepstwa
okreslonego w zakresie czynnosci,
b) prawidiowego rzetelnego wprowadzania danych do systemu przy uzyciu
informatycznych nos$nikéw informaciji lub recznie,
c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
d) zgtaszania wszelkich zauwazonych bledéw | nieprawidiowosci
w funkcjonowaniu SILP.
8) prawidiowego tworzenia wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym zarzadze
i decyzji,
9) stosowania Kodeksu postepowania administracyjnego,
10) przestrzegania zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP,
11) prawidiowej ochrony danych osobowych na poszczegolnych stanowiskach
pracy zgodnie z RODO oraz UODO,
12) stosowac instrukcje kancelaryjng, JRWA oraz instrukcje w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zakfadowego / sktadnicy akt PGL LP.
13) przestrzega¢ i stosowaé¢ obowigzujagce w nadleSnictwie akty prawa
wewnetrznego, w tym regulaminy, zarzgdzenia i decyzje.

§ 14

Pracownikom nadleénictwa zakresy ¢zynnosci oraz uprawnienia dostepu do baz
danych, w tym zawierajgcych dane osobowe, ustalajg bezposrednio kierownicy, na
podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktdrej pracownik zostat zatrudniony
oraz innych uregulowan obowigzujacych w Lasach Paristwowych.

. Zakres czynno$ci oraz uprawnienia do dostepu do baz danych jak i upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych podlegajg zatwierdzeniu przez
nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz
upowaznien pracownik potwierdza swoim podpisem.



3. Zakres czynnos$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz upowaznienia
przekazywane sg na samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i przechowywane
w aktach osobowych pracownika.

4. Szczegolowe procedury nadawania i pozbawiania uprawnien pracownikow
w zakresie dostepu do baz danych oraz sposéb ich rejestracii i wyrejestrowania,
okresla wlasciwe zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP.

§15

1. Dla wykonania konkretnego zadania, wyznaczana jest jedna komorka
organizacyjna jako komarka wiodaca.

2. Pracownicy kombrek organizacyjnych sa zobowigzani — zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng — do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw.

§ 16

1. Zarzadzenia i decyzje nadleéniczego sa rejestrowane w systemie EZD i
przechowywane w wersji papierowej przez pracownika Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego (sekretariat).

2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa sa rejestrowane przez NK.
Komérki organizacyjne, ktore bezposrednio otrzymuja skargi i wnioski obowigzane
sg zarejestrowac je na stanowisku NK.

3. Whnioski o udzielenie informacji publicznej oraz informacji o $rodowisku
rejestrowane sa w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.

§17

1. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:
1) w ramach komoérki organizacyjnej — wtasciwy kierownik komérki,
2) miedzy komorkami organizacyjnymi — kierownicy komorek, a przy braku
uzgodnien — nadlesniczy.
2. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw, w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy do wilasciwej
komorki organizacyjne;.

§18

1. Z czynnosci zwiazanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy
w nadlesnictwie nalezy sporzadzic protokét, podpisany przez zdajacego
i przyjmujacego to stanowisko oraz przez wilasciwego przetozonego. Kopie
protokotu nalezy przekazac do NK.

2. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesniciwa jest on
zobowigzany do przediozenia na stanowisko NK karty obiegowej. Karty obiegowe
wydaje do wypelnienia oraz przechowuje po wypelieniu w aktach osobowych,
stanowisko pracy NK.

§19
Organizowanie podrézy stuzbowej pracownikow Lasow Panstwowych poza granice

kraju oraz organizowanie miedzynarodowych seminaridw i konferencji odbywa sig
stosowane do wytycznych Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w tej sprawie.



§20

Nadzér nad gospodarka drewnem w nadlesnictwie sprawuje pracownik stuzb nadzoru
gospodarki drewnem, wyznaczony przez Dyrektora Regionalnego. Podczas pobytu
w nadleénictwie, pracownik stuzby nadzoru gospodarki drewnem, uzgadnia
z nadlesniczym lub upowaznionym przez nadlesnictwo pracownikiem, szczegolowy
plan pracy na ten dzie. Po zakonczeniu wykonywania swoich czynnosci w razie
koniecznoéci spisuje notatke stuzbowa do wykorzystania stuzbowego.

§ 21

W nadlesnictwie odbywajg sie w terminie podanym przez nadlesniczego, narady
gospodarcze, w ktorych uczestniczg takze, w miare potrzeb pracownicy biura
nadleénictwa, podlesniczowie, robotnicy oraz stazysci. Porzadek narady ustala
nadlesniczy, ktéry kieruje jej obradami. Z kazdej narady sporzadzany jest protokot,
zawarty w protokélarzu nadleénictwa zatwierdzany przez nadle$niczego lub jego
zastepce. Uczestnictwo w naradzie potwierdzane jest podpisem na liscie obecnosci.

Dziat IV PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE
§ 22

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi  przetozonymi
pracownikdédw wchodzacych w sktad tych komoérek.

2. Do =zadan kierownikébw komorek organizacyjnych nalezy migdzy innymi
w szczegolnosci:

1) ustalanie szczegdtowo zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
podlegtym pracownikom na podstawie zadan komérki organizacyjnej,

2) sktadanie wnioskéw ( pisemnie lub ustnie ) o nadanie upowaznienia
z jednoczesnym okresleniem jego zakresu,

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

4) kontrolowanie terminowoéci zatatwiania poszczegoélnych spraw oraz dbanie
o nalezyta dyscypline pracy w kierowanej komérce organizacyjnej,

5) kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

6) zatatwianie spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikow
dotyczacych udzielania urlopdw, wnioskowanie nagradzania i karania,

7) nadzdr nad czasem pracy podleglych pracownikow, w tym nad terminowym
odpracowaniem wyjs¢ prywatnych i odbiér nadgodzin zgodnie z okresem
rozliczeniowym i przepisami Kodeksu pracy.

8) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu zlozonosci i pilnosci,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego zgodnie
z kwalifikacjami.

§ 23

Do zadan wspolnych poszezegdlnych stanowisk pracy komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczego6lno$ci:

1) wszystkie komorki organizacyjne przy zatatwianiu spraw zobowigzane sa do
wspolpracy miedzy sobag i udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgadniania



stanowisk przed przedtozeniem sprawy do akceptacji nadlesniczemu lub zastepcy
nadlesniczego,

2) wspoldzialanie poszczegodlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowe;
Z inicjatywy wiasnej lub na Zzadanie komdérki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy,

3) wspolpraca z komorka wiodacg przy sporzadzaniu planu  finansowo-
gospodarczeqo,

4) przedkiadanie wnioskow w zakresie szkolenia pracownikéw nadle$niciwa oraz
merytoryczne przygotowanie szkolen i wspétudziat w ich prowadzeniu,

5) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji wewnetrznej w zakresie swojego
dziatania,

7) obstuga modutdéw funkcjonainych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komorki organizacyjnej,

8) prowadzenie z wykorzystaniem systemu EZD ewidencji spraw, gromadzenie i
odpowiednie przechowywanie akt, dokumentéw i korespondencji oraz terminowe
przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

9) biezaca rejestracja umdw cywilno-prawnych w rejestrze umow prowadzonym w
systemie EZD przez sekretariat,

10) monitorowanie realizacji umoéw na ustugi, dostawy i roboty budowlane w zakresie
prowadzonych spraw,

11) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych,
niezbednych do witryny internetowej i BIP nadlesnictwa,

12) przygotowywanie materiatow zrédtowych dotyczacych informacji publicznej,

13)dbanie o bezpieczenstwo, fad i porzadek na zarzgdzanych gruntach oraz obiektach
infrastruktury Nadlesnictwa,

14) dokonywanie rocznego przegladu wytworzonych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy dokumentdéw w celu przekazania ich do sktadnicy akt Nadlesnictwa,

15) przetwarzanie, przechowywanie i zabezpieczanie danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych oscbowych, RODO i Polityka Bezpieczenstwa
Informacji obowiazujaca w nadles$nictwie.

16) przeprowadzanie biezacej analizy i oceny realizacji zadan nadzorowanych przez
komérke organizacyjna,

17)przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego
dotyczacych zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

18) rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow.

Dziatl V ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH DZIALOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 24

1. Zastepca nadle$niczego w szczegolnosci:

1) nadzoruje i odpowiada za cafoksztalt sfery produkcyjnej nadle$nictwa, kieruje
Dziatem Gospodarki Leénej, pracg lesniczych, nadzoruje planowanie i
wykonanie zadan rzeczowych,

2) sprawuje nadzédr nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie rzeczowych
i finansowych zadan gospodarczych dotyczacych kierowanej komorki
organizacyjnej,



1.

3) wspétpracuje ze stanowiskiem NK przy opracowywaniu regulaminu kontroli
wewnetrznej i regulaminu organizacyjnego oraz ze stanowiskiem K przy
opracowywaniu schematu obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrzne,j,
nadzoruje ich przestrzeganie w swoim zakresie dziatania,

4} w sprawach dotyczacych czynnoéci, odpowiedzialnoéci i uprawnien zastepcy
Nadle$niczego nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujace, przepisy ,Regulaminu kontroli wewnetrznej
nadle$nictwa” oraz szczegblowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci
I uprawnien.

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw w tym planowania i analizowania wydatkow
wraz z jej dokumentacja, organizacjg, koordynacjg i nadzorem wykonania prac
w zakresie: nasiennictwa i selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrone przyrody i ochrone zabytkow, utrzymania melioracji
wodnych, utrzymania turystycznego, edukacji przyrodniczo-lesnej, promogji i
reklamy oraz reprezentacji, towiectwa, pozyskania i zrywki drewna, dziatalnosci
dodatkowej i ubocznej urzadzania lasu, lasy niepanstwowe, gospodarki takowo-
rolnej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencja lasow
i gruntéw, LMN, dzierzawg i najmem gruntéw lednych, rolnych i innych,
udostepnianiem lasu, ochrona srodowiska, sprzedazg drewna i uzytkéw
ubocznych, towiectwem,

3) nadzorowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez
kierownika urzedu administracji publicznej lub wynikajace z obowigzujgcych
przepisow prawnych),

4) fakturowanie wynikajace z zakresu dziatania komarki organizacyjnej m.in.:
produktéw, dzierzaw, stuzebnosci, wod, terendw turystycznych,

5) rejestrowanie w SILP umow sprzedazy drewna, uslug w zakresie dziatania,

6) wspdipraca z ZUL-ami,

7) kontrola dokumentagji pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ohowigzujacymi
w nadlesniciwie zasadami,

8) monitorowanie i pozyskiwanie funduszy ze Zrédet zewnetrznych oraz
sporzadzanie odnosnej dokumentacji w zakresie dziatania komdorki
organizacyjnej,

9) w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, Dziat Gospodarki
Lesnej zobowiazany jest do wprowadzania informacji podlegajacych
upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadat okre$lonych w obowigzujacych
przepisach,

10) sporzadzanie we wspotpracy z Dziatem SA deklaracji podatkowych dla podatku
le$nego i rolnego,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci obowigzujace] w LP, GUS, itp.

§25

Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa w szczegolnosci:

1) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci, oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych
nadlesnictwa,

2) sprawuje nadzor nad wszystkimi podsystemami SILP pod wzgledem finansowo-
ksiegowym,



3) opracowuje schemat obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrznej przy
wspdlpracy z Z i NK oraz wspétpracuje ze stanowiskiem NK przy opracowywaniu
regulaminu kontroli wewnetrznej i regulaminu organizacyjnego nadleénictwa,

4) sprawuje  kontrole  wewnetrzng  dokumentéw  finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa,

5) do obowigzkéw giéwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Gtowny ksiegowy nadiesnictwa w szczegdlnosci jest uprawniony do:

1) okreslania zasad wedtug ktérych majg byé wykonywane przez inne komorki

organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci polityki finansowej,
ksiegowej, sprawozdawczosci i planowania finansowego,

2) zgdania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych kompletnych informac;ji

i wyjasnienn dotyczacych operacji finansowych jak réwniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrodto tych informacji | wyjasnien,

3) zadania od pracownikéw innych komdrek organizacyjnych usunigcia

3.

4.
1)

2)

4)

3)

6)

w oznaczonym czasie stwierdzonych nieprawidtowosci,

W sprawach dotyczacych czynnoéci, obowigzkéw i uprawnien gtdwnego
ksiegowego nadlesnictwa nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujace, postanowienia ,Regulaminu kontroli wewnetrznej
nadlesnictwa” oraz szczegdtowy zakres czynnosci.

Do zadan Dziatlu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowosci PGL
LP,
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa, koniroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej
w ramach kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, windykaciji
wszystkich naleznosci,
prowadzenie rachunkowosci, naliczanie ptac pracownikéw, ZFS$S, rozliczanie
delegacji, ryczattéw,
kontrola  formalno-rachunkowa  dokumentdéw, analiz i sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;,
regulowanie zobowigzan, naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, sktadek ZUS, naliczanie podatku dochodowego od osob
fizycznych i prawnych, rozliczanie podatku VAT,
uczestniczenie w  opracowywaniu  planéw  finansowo-gospodarczych
w nadleénictwie,
prowadzenie rozliczen z budzetem Panstwa i RDLP,
rozliczanie pozyskanych funduszy ze zrédet zewnetrznych,
wykonywanie przez uprawnionego pracownika zadan koordynatora ds.
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu na podstawie
Jnstrukcji postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy |
finansowania terroryzmu przez PGL LP?,

10)w zakresie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publiczne], Dzial Finansowo-

Ksiegowy zobowigzany jest do wprowadzania informacji podlegajacych
upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujgcych
przepisach,

11) Prowadzenie dokumentacji ksiegowej KZP przy nadlesnictwie,
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wptat z tytutu PPK.



No

§ 26

. Sekretarz nadlesnictwa w szczegolnosci kieruje i nadzoruje praca Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego. Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane
z peing obstugg administracyjng Nadlesnictwa ( biura i leSnictw), za sprawy
transportowe, inwestycyjno-remontowe, gospodarke zaopatrzeniowo-
magazynowsg, ewidencje obrotu srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz wyposazeniem, zamowienia publiczne, zadania z zakresu
informatyki, planowanie i wykonywanie zadan w ramach Dziatu SA.,.

Do obowigzkow Sekretarza nadles$nictwa nalezy réwniez zabezpieczenie mienia
nadlesnictwa, a w szczegodlnosci wlasciwego zabezpieczenia biura, kancelarii
lesnictw a takze zapewnienie sprawnego i wlasciwego funkcjonowania sprzetu
komputerowego, $rodkow tacznosci i pozostalych urzadzen, zapewnienie
sprawnego funkcjonowania SILP na szczeblu nadlesnictwa zgodnie z przyjetymi
zasadami w LP oraz prowadzenie sktadnicy akt.

Uczestniczy w pracach tworzenia planu urzadzania lasu w zakresie infrastruktury
poprzez opracowanie materiatow, konsultacji oraz weryfikacji projektu planu
urzadzania lasu.

Sprawuje nadzoér nad wszystkimi podsystemami SILP w zakresie rzeczowych
zadar gospodarczych dotyczacych kierowanego dziatu (SA).

Wespdlpracuje ze stanowiskiem NK przy opracowywaniu regulaminu kontroli
wewnetrznej i regulaminu organizacyjnego oraz ze stanowiskiem K przy
opracowywaniu schematu obiegu dokumentéw i ich kontroli wewnetrznej,
nadzoruje ich przestrzeganie w zakresie swojego dzialania.

Biezgcy nadzoér nad funkcjonowaniem systemu EZD w nadle$nictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z dostepnoscig osocbom ze szczegélnymi potrzebami
jako koordynator ds. dostepnosci.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow i uprawnien sekretarza
nadlesnictwa nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgce, postanowienia ,Regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa”
oraz szczegotowy zakres czynnosci.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizowanie zadan wynikajacych z caioksztattu zagadnien
obejmujacych petng obstuge administracyjng nadleénictwa, prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadleénictwa, zaopatrzeniem, remontami,
naprawami, zakupami, budowg $rodkéw trwalych oraz ich ewidencja,
infrastrukturg nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, ubezpieczeniem
majatku i OC, przygotowywanie danych do podatku od nieruchomosci,

2) administrowanie umow najmu i uzytkowania mieszkan, budynkéw i budowdi,
naliczanie podatkéw od nieruchomosci, koordynacja spraw dotyczacych instrukcji
kancelaryjnej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjq sktadnikow
majgtkowych nadlesnictwa,

3) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych i dokumentacji z tym zwigzanej
w podsystemie GT,

4) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zamdwien publicznych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w napoje, positki profilaktyczne
lub karty zywieniowe, $rodki higieny osobistej, materialy biurowe,

6) koordynowanie w aplikacji e-Mundur zaopatrzenia w sorty mundurowe
pracownikow, rozliczanie w SILP Aterm sondéw mundurowych na karcie
deputatowej pracownika,

7) zlecanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw i budowli,
prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych,



8) prowadzenie w systemie EZD rejestru umow cywilnoprawnych,
9) prowadzenie catoksztaitu dokumentacji zwigzanej ze Srodkami trwatymi i ich
ewidencji przy wspéfudziale FK,

10) uczestniczenie ~w  opracowywaniu  planéw  finansowo-gospodarczych
w zakresie prowadzonych zadan oraz analizowanie jego wykonania,

11) wprowadzanie nowych grodzen, ich naprawy i likwidacji, uzgadnianie stanéw
grodzen z Gospodarka Lesna,

12) fakturowanie sprzedazy np.: odpadéw siatki, ztomu,

13) zamawianie, wydawanie i rozliczanie materiatéw np. feromony, oznacznikow
(plakietki), farby do wyznaczania drzew,

14) prowadzenie skfadnicy akt nadle$nictwa,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona obiektu (biura), utrzymaniem drég nie
bedacych srodkami trwatymi, obstugg narad, obstuga sekretariatu,

16) wystawianie faktury z tytulu czynszow za najem lokali mieszkalnych, budynkow,
budowli,

17) sporzgdzanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci,

18) rozliczanie i zamawianie mandatow karnych,

19) redagowanie strony internetowej nadlesnictwa,

20) monitorowanie, pozyskiwanie i rozliczanie funduszy ze zrédet zewnetrznych oraz
sporzadzanie odnosnej dokumentagiji,

21) prowadzenie i  nadzorowanie  cafoksztaltu  zagadnien  zwigzanych
z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
z obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali,

22) administrowanie SILP, LMN, danymi osobowymi (administrator SILM, LMN},

23) petnienie funkcji przez uprawnionych pracownikéw Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego w zwiazku z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej:
redaktora zatwierdzajacego i wprowadzajgcego informacje do BIP oraz
odpowiedzialnos¢ za udostepnienie informacji o $rodowisku i jego ochronie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

24) prowadzenie zbiorczej ewidencji wnioskow o udostepnienie informacji oraz
informacji o §rodowisku i jego ochronie,

25) w zakresie funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publicznej, Dziat Administracyjno-
Gospodarczy zobowiazany jest do wprowadzania informacji podlegajacych
upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan okreslonych w obowigzujacych w tym
zakresie przepisach.

§ 27

1. Inzynier nadzoru stanowi 2-osobowe samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli
wewnetrzne] — funkcjonalnej zgodnie z pismem Dyrektora z dnia 02.01.2008r., znak
DO-1133-1/08. Pismo stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

2. Inzynier nadzoru obejmuje kontrola wszystkie zadania dotyczace catoksztaitu
zagadnien zwigzanych z dziatalnoécig nadlesniciwa.

3. Scisle wspolpracuje z zastepca nadlesniczego oraz stanowiskiem NK przy
opracowywaniu ,Regulaminu Kontroli Wewnetrznej".

4. Da zadan inzyniera nadzoru nalezy w szczegolnosci:
1) nadzdér nad prawidlowoscig zlecania, wykonywania, rozliczania zadan
rzeczowych z zakresu gospodarki lesnej, towarowej, infrastruktury,
2) kontrola prawidiowosci prowadzenia gospodarki drewnem,
3) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i ustalen pokontrolnych bedacych wynikiem
kontroli zewnetrznej,



4) kontrola czynnos$ci, ktore w swych skutkach mogg wywota¢ zobowigzania
finansowe nadle$nictwa — w ustalonym przez nadlesniczego zakresie,

5) kontrola funkcjonowania BIP,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

7) dokonywanie wyrywkowych kontroli nakiadéw na budowy i zakup Srodkéw
trwatych w zakresie zgodno$ci zadania z projektem, pozwoleniem na budowe itp.,

8) wspolpraca z zastepca nadleéniczego i leSniczymi w zakresie interpretacji zasad
i instrukcji z zakresu gospodarki lesnej,

9) wykorzystywanie w procesie kontroli nowosci technicznych i programowych,

10) w sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow i uprawnien inzyniera nadzoru
nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie obowiazujace,
postanowienia ,Regulaminu  kontroli wewnetrznej nadlesnictwa” oraz
szczegobtowy zakres czynnosci.

§ 28

1. Posterunek Strazy Lesnejjest komorkg organizacyjna, podlegajaca bezposrednio
nadleéniczemu, kierowang przez starszego straznika le$nego peifniacego funkcje
komendanta.

2. Do zadan Posterunku Strazy LeSnej nalezy w szczegolnhosci:

1) wykonuje zadania zwiazane z ochrong przed szkodniciwem lesnym oraz jego
zapobieganiem i zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o
lasach,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym
i ochrong przyrody oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrona mienia
bedacego w zarzadzie LP, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa,

3) systematyczna analiza stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym w zasiegu
terytorialnym nadle$nictwa i okreélanie niezbednych dziatlan o charakterze
profilaktycznym i edukacyjnym majgcych na celu ochrong laséw przed
szkodnictwem,

4) prowadzenie dochodzen w postepowaniu uproszczonym w sprawach kradziezy
drewna oraz prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia w zakresie
zwalczania szkodnictwa lednego,

5) wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi oraz organami i instytucjami
zewnetrznymi, KCIK, w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

6) przekazywanie do rejestru wykroczern w KSIP informacji dotyczacych czynow
okres$lonych w Kodeksie wykroczen oraz przestrizeganie procedur policyjnego
rejestru wykroczen.

7) wspotpraca z le$niczymi w zakresie ochrony tasow przed szkodnictwem,

8) planowanie pracy posterunku i sporzadzanie informacji o dziatalnosci za ubiegty
okres planowania,

9) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji i sprawozdawczosci,

10) prowadzenie magazynu broni,

11) kazdy straznik obowiazany jest przestrzegac zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu si¢ bronia,

12) w sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkdw i uprawnien Strazy Lesnej
nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy powszechnie obowiazujace,
postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz szczegotowe
zakresy czynno$ci na stanowiskach starszego straznika lesnego i straznika
tesnego.



§ 29

1. Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych w szczegdlnosci prowadzi
catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.

2. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikdw, przyjmowaniem
na staze absolwenckie w ramach nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdw na emerytury
i rente,

3) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztatcaniem
pracownikow,

4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen osobowych i opieki zdrowotnej,

5) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy
w nadlesnictwie,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, zgodnie z KPA wplywajacych do
nadles$nictwa i sporzadzanie sprawozdania w tym zakresie,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzen m.in. Z-05, Z20-6, DG-1 i pozostalych obowiazujgcych zgodnie z
wytycznymi GUS,

8) sporzadzanie sprawozdania LPIO-6,

9) sporzadzanie w systemie silp.web planu wynagrodzen i zatrudnienia w jednostce,

10)weryfikuje pod wzgledem merytorycznym faktury, rachunki i inne dowody
ksiegowe dotyczace stanowiska pracy m.in. medycyny pracy i pozostatych usiug
medycznych dia pracownikow, szkoler, sortéw bhp, obstugi prawnej,

11) opracowywanie i uaktualnianie Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu pracy,
Regulaminu kontroli wewnetrznej przy udziale Z, K, S, NN oraz udziat
w opracowywaniu instrukciji obiegu dokumentow iich kontroli wewnetrznej,

12) prowadzenie ewidencji sortdéw bhp na karcie deputatowej pracownika w systemie
SILP Aterm,

13)wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami,

14)wydawanie i ewidencja legitymacji stuzbowych i upowaznien do naktadania
mandatdw karnych,

15)wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej wytwarzanych na stanowisku
pracy informacji podlegajacych upublicznieniu zgodnie z katalogiem zadan
okresionych w obowigzujgcych przepisach,

16)nadzoér nad ochrong danych osobowych w nadle$nictwie zgodnie z RODO
i UODO z wylagczeniem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,

17)obstuguje PPK w systemie silp.web oraz aplikacje iPPK jako administrator,

18) prowadzi sprawy i wykonuje zadania zwiazane z bezpieczenstwem i higieng
pracy, o ktorych mowa w Dziale VI § 31 niniejszego reguiaminu,

19)w sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien na stanowisku ds.
pracowniczych nieuregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy
powszechnie obowiazujgce, postanowienia ,Regulaminu kontroli wewnetrznej
nadle$nictwa” oraz szczegbtowy zakres czynnosci.



§ 30

. Leséniczy - kieruje bezposrednio lesnictwem.

. Do zadan le$niczego w szczegdlnosci nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lednictwie, za ktorg ponosi peing
odpowiedzialno$¢. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem leénymi jego zwalczeniem, korzystajac z uprawnien okreslonych
w ustawie o lasach.

3. Leéniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. W przypadku

obowigzywania uméw o wspétodpowiedzialnosci podlesniczego, odpowiedzialnos¢

obu stron za okreslone skiadniki majgtkowe okresla umowa.

Leéniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba

wyznaczona przez bezpos$redniego przetozonego. Przekazanie leSnictwa na czas

nieobecnosci lesniczego nastepuje na mocy obowigzujacych w tym zakresie
przepisow wewnetrznych.

6. Podlesniczowie i robotnicy przydzieleni do lesnictwa podlegaja bezposrednio

le$niczemu.

7. Szczegdtowy zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien lesniczego,

podlesniczego, robotnika okreslajg zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i

uprawnien dla tych stanowisk.

Ry =

o b

Dziat VI ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, W ZAKRESIE KTORYCH PODLEGAJA ONI
BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU

§ 31

1. Sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy w nadle$nictwie prowadzi samodzielne
stanowisko ds. pracowniczych (NK)

2. Do jego zadan nalezy prowadzenie i koordynowanie caloksztaltu spraw
zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
w nadlesnictwie, organizacja przedsiewzieé¢ majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawa warunkéw pracy,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych
z Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 02.09.1997r. w sprawie sluzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. 1997r. nr 109, poz.704 ze zm.) oraz
Kodeksu pracy,

2) koordynacja przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych majgcych na celu
wyeliminowanie zagrozen na stanowiskach pracy i poprawe warunkow pracy
pracownikéw nadlesnictwa,

3) przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzeganie zasad BHP na
polecenie nadlesniczego,

4) sporzadzanie | przedstawianie nadlesniczemu okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny oraz profilaktyki,

5) opracowanie zarzadzen i decyzji wewnetrznych oraz instrukcji w zakresie
bezpieczenstwa i higieny oraz profilaktyki,

6) prowadzenie caloksztaltu postepowania powypadkowego oraz postepowania
w sprawach choréb zawodowych pracownikow,

7) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,



8) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, informowanie pracownikow o ryzyku

zawodowym wystepujacym przy okreslonych pracach,

9) prowadzenie szkolen bhp wstepnych nowozatrudnionych pracownikow,

10) wspdidziatanie z witasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami

zawodowymi i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

11) wspotpracuje z sekretarzem nadlesnictwa w zakresie planowania nowo

budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w
ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

3. Szczegoélowy zakres zadan zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy

1.

w nadlesnictwie  okresla zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. pracowniczych
znajdujacy sie w aktach osobowych pracownika.

§ 32

Administrator SILP - System Informacji w Nadle$nictwie funkcjonuje na zasadach
okreslanych w obowiazujgcych zarzadzeniach:

1) kazdy pracownik nadles$nictwa zobowigzany jest do przestrzegania zasad

bezpiecznej eksploatac;i zasobow informatycznych LP zgodnie
z obowiazujacymi unormowaniami,

2) kazdy pracownik posiadajgcy konto pocztowe, jest zobowiazany do znajomosci

2.

4.

5.

Regulaminu Uzytkowania Konta Pocztowego LP zgodnie z obowigzujacymi
unormowaniami.

Administrator SILP {(wyznaczony przez nadle$niczego) swoje obowigzki realizuje
zgodnie z obowigzujacymi zasadami funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP, réwnolegle do swoich obowiazkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci.

Administrator Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) odpowiada
przede wszystkim za bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie SILP
na szczeblu nadlesnictwa.

Zadania administratora SILP oraz zasady dziatania w zakresie uzytkowania SILP
okre$la zarzadzenie Dyrektora Generalnego.

Szczegdtowy zakres zadan administratora SILP obejmuje:

1) Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

2) Administrowanie zasobami, udostepnianie zascbow SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacii,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikow do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz
danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkeji aplikagii
oraz zasohdw baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w
SILP Web,

3) Zarzadzanie systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez
administratorow centrainych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

4) Zabezpieczenie pracownikéw w Kkarty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow i wydanych/zwréconych
kart kryptograficznych,

5) Administrowanie lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer backup'u, serwer aktualizacji produktow firmy Microsoft itp,



6)

7}

9)

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez W| w
RDLP,

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem

komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw,

b) konfiguracja komputeréow do pracy w sieci,

c) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegblnosci systemu operacyjnego i programow
ochrony antywirusowej,

d) nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f) zarzgdzanie kopiami bezpieczenstwa zasobow dyskowych uzytkownikow,

g) nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobow uzytkownikow
poprzez szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty elektronicznej itp.,

h) zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostepem urzgdzen do sieci,

i) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytaczeniem
systemu bilingowego.

8) Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow

¢) instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft VWindows,

d) instalacja | aktualizacia oprogramowania uzytkowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e) instalacia i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem
le$niczego i1 SILP,

g) konfiguracja urzadzer komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

i} konfigurowanie kont pocztowych,

Zabezpieczenie serwerow i urzadzen sieciowych przed nieuprawnionym

dostepem, uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, zanikiem

zasilania, wptywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz
innymi negatywnymi czynnikami srodowiskowymi.

10) Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych.

11) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotow instalaciji,

b) ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,

c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotdéw z tych czynnosci,

12) Nadzér nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz na rok.



13) Nadzér nad  przestrzeganiem  polityki  bezpieczenstwa  systemu
informatycznego  jednostki okre$lonej w zarzadzeniach jednostek
nadrzednych.

. Pelni obowigzki redaktora zatwierdzajacego oraz administratora wyodrebnione;j

strony w BIP.

§ 33

. Sprawy ochrony informacji niejawnych oraz obronno$ci panstwa prowadzi starszy
straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Leénej i jest
jednoczesénie Kierownikiem Oddziatu Kancelarii Niejawnej.

. Cel, zakres dziatania, obowigzki, zadania, zakres odpowiedzialnosci a takze

uprawnienia przypadajgce wyznaczonemu pracownikowi okreélajg przepisy ustawy

z dnia 05.08.2010r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz.U. z 2024 poz.632 ze zm.)

oraz wtasciwe zarzadzenia DGLP.

. Kierownik Oddziatu Kancelarii Niejawnej w szczegdlnosci:

1) Zapewnia ochrone informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) Zapewnia ochrone systemu teleinformatycznego, w kitdorym przetwarzane sg
informacje niejawne;

3) Obstuguje obieg dokumentéw o klauzuli ,zastrzezone”, prowadzi dokumentacje
zgodnie z zarzgdzeniem DGLP,

4) Zawiadamia kierownika jednostki o stwierdzonych naruszeniach przepisow o
ochronie informacji niejawnych i podejmuje niezwtocznie dziatania zmierzajace
do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego
negatywnych skutkéw.

5) Wykonuje pozostate zadania zgodnie z Zarzadzeniem nr 11 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.08.2023r. w sprawie ochrony
informacji niejawnych w PGL LP (GN.0170.6.2023)

. Pracownik ds. ochrony informagji niejawnych realizuje w imieniu nadlesniczego

zadania obronne wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.

. Zakres obowigzkow wyznaczonego pracownika do prowadzenia i realizacji spraw

obronnych obejmuje w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja planu obrony cywilnej nadlesnictwa,

2) opracowanie i realizacja Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa na czas
SV

3) opracowanie zakreséw czynnosci na czas W,

4) udzial w treningach systemu ostrzegania i alarmowania w ramach statych

dyzurow,

5) ustalania grafikéw dyzurow na czas pelnienia dyzuru oraz szkolenia obsady
punktu alarmowego,

6) opracowanie dokumentacji Statego Dyzuru w Nadlesnictwie, szkolenia obsady
Statego Dyzuru,

7) udziat w ¢wiczeniach OC i zarzgdzania kryzysowego

. Nadlesnictwo iako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i hezpieczenstwa parstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

§ 34

Pethomocnik ds. udodo wyznaczony przez Nadle$niczego realizuje zadania
przewidziane dla kierownika jednosiki, o ktorych mowa w Polityce Bezpieczenstwa
Danych Osobowych Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe oraz
prowadzi nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych,



o ktorych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2018 roku o ochronie danych
osobowych przetwarzanych w zwiazku z =zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci (Dz. U z 2019, poz. 125 ze zm.).

Podejmuje dzialania zmierzajace do zapewnienia przestrzegania przepisow

o ochronie danych osobowych oraz prowadzi wymagang prawem i uregulowaniami

wewnetrznymi zwigzang z tym dokumentacje a w szczego6lnosci:

1) sprawuje nadzér nad stosowaniem $rodkéw organizacyjnych tj. prowadzi
niezbedng dokumentacje i ewidencje wynikajgca z ohowigzujacych przepisow
w zakresie ochrony danych osobowych;

2) monitoruje wdrazanie $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochrone danych;

3) petni funkcje punktu kontaktowego dla GISL oraz organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z ochrona danych osobowych;

4) organizuje szkolenia oraz inne dziatania zwiekszajgce Swiadomosé
pracownikow w zakresie ochrony danych;

5) inicjuje, koordynuje oraz wspétuczestniczy w procesie tworzenia oraz zmiany
wewnetrznych aktoéw prawnych, ktore odnosza sie do zakresu danych
osobowych;

6) monitoruje, identyfikuje i analizuje zagrozenia i ryzyka, zwiazane
z przetwarzaniem danych osobowych,

7) analizuje sytuacje, okolicznosci i przyczyny, ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych;

8) wnioskuje wdrozenia okreslonych zabezpieczen adekwatnych do zagrozen
i ryzyka;

9) inicjuje i podejmuje inne przedsiewziecia w zakresie doskonalenia ochrony
danych osohowych;

10) przynajmniej raz w roku dokonuje przegladu i weryfikacji zbioréw danych
osobowych pod katem celowosci ich dalszego przetwarzania.

§ 35

Utrzymanie kontaktu z mediami nalezy do starszego specjalisty do zagospodarowania
lasu i edukacji, ktéry w porozumieniu z nadlesniczym wykonuje obowigzki rzecznika
prasowego nadlesnictwa.

1.

Dziat VIl OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA
W ZAKRESIE OCHRONY LASU PRZED SZKODNICTWEM

§ 36

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Manowo zobowigzani sg do ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwloczne reagowanie na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami zawartymi
w instrukcji ochrony lasow przed szkodnictwem obowigzujgcej w PGL LP.

. Zwalczanie szkodnictwa le$nego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej,

ktorym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa
karnego dla funkcjonariuszy publicznych.

Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leénego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia, nalezy przede wszystkim
do straznikéw lesnych.



4.

Uprawnienia  straznika leSnego przystuguja: nadlesniczemu, zastgpcy
nadle$niczego, inzynierowi nadzoru, le$sniczemu i podle$niczemu.

Dziat VIIl POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym maja zastosowanie

ogolne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego LP, Dyrektora RDLP w Szczecinku oraz inne wtasciwe przepisy.
Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace interpretacji postanowien
niniejszego regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

§ 38

Kazdy pracownik moze otrzymac zgodnie z kwalifikacjami do wykonania zadania nieobjete
niniejszym regulaminem lub do zatatwienia sprawy biezace, bedace w gestii innych
stanowisk pracy, jesli wymaga tego interes nadlesnictwa.

1.
1)
2)
3)
4)

§ 39

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego nadleSnictwa sa:

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Manowo (zat. nr 1),

wykaz lesnictw Nadlesnictwa Manowo (zat. nr 2),

wykaz oséb uprawnionych do uzytkowania funkcji  GLOBAL” w SILP (zat. nr 3),
pismo Dyrektora RDLP w Szczecinku z dnia 02.01.2008r., znak: DO-1133-1/08.

Manowo, dnia 24.07.2024 r.

ZATWIERDZAM:

ZASTEPCA NADLESNICZEGO

NadlesnictwgManowo
Wogtiech Spokrocki
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Manowo

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA MANOWO

Lesnictwo
telefon
Imig¢ i nazwisko Adres lesny Adres kancelarii komorkowy
lesniczego lesnictwa

Zacisze 11-12-1-01 Wyszewo 24 A 668 124 186
Piotr Mac 76-015 Manowo
Manowo 11-12-1-02 ul. Parkowa 5 662 003 420
Michal Tomczak 76-015 Manowo
Niedalino 11-12-1-03 Niedalino 10A 668 124 165
Dariusz Zatorski 76-015 Manowo
Dunowo 11-12-1-04 Niedalino 53A 668 124 166
Pawel Trepka 76-024 Swieszyno
Rosnowo 11-12-1-05 Rosnowo 37 668 124 187
Mariusz Barej 76-042 Rosnowo
Kosciernica 11-12-1-07 Mokre 26 602 141 331
Bartlomiej Bukowiecki 76-004 Sianow
Mokre 11-12-1-07 Mokre 26 662 003 460
Marcin Kula 76-004 Sianow
Lubiatowo 11-12-1-08 75-640 Koszalin 668 124 173
Dariusz Nowosad ul. Jeziorna 7
Rekowo 11-12-1-09 Rekowo 38 668 124 190
Adam Nowosad 76-010 Polanow
Wyszewo 11-12-1-10 Wyszewo 24 A 668 124 175
Mariusz Scisly 76-015 Manowo
Mostowo 11-12-1-11 Wyszewo 24 6068 124 184
Krzysztof Gorski 76-015 Manowo
Osetno 11-12-1-12 Osetno 1 668 124 176

Piotr Kozakowski

76-010 Polandw

Manowo, dnia 24.07.2024r.

Zatwierdzil:

ZASTEPCA KADLESNICZEGO
Nadlesnictysm Banowo

Waidiech Stokrocki
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Manowo

Wykaz pracownikéw Nadlesnictwa Manowo
upowaznionych do uzywania funkcji GLOBAL w aplikacji LAS

. Podsystem Planowanie

Marcin Noga

Tomasz Grebski

Renata Moscicka-Rogulska
Filip Zapata

Magdalena Gabryszak
Justyna Wietecha
Katarzyna Czarnecka
Monika Urban

Justyna Fursewicz
Bartosz Filus

Anetta Wisniewska

Pawet Beriko

Anna Dacko

Dagny Nowak-Staszewska

Podsystem Kadry i Ptace

Patrycja Mac
Monika Urban

Podsystem Finanse Ksiggowos¢

Justyna Wietecha
Patrycja Mac
Katarzyna Czarnecka
Justyna Kit

Anna Géralska

Podsystem Gospodarka Towarowa

Renata Moscicka-Rogulska
Marcin Noga

Justyna Fursewicz
Tomasz Grebski
Magdalena Gabryszak
Filip Zapata

Dagny Nowak-Staszewska
Anna Gobralska

Justyna Kit

Daniel Gliwa

Joanna Jakubowska
Dariusz Nowosad

Marcin Kula



Barttomiej Bukowiecki
Tomasz Wojnarowski
Piotr Kozakowski
Krzysztof Gorski
Piotr Mac

Mariusz Scisty
Mariusz Barej
Dariusz Zatorski
Pawet Trepka
Sebastian Rosotowski
Kamil Scisty

Michat Tomczak
Mitosz Czarnecki
Piotr Oleksiak

Michat Mingo¢

Pawet Talecki

Adam Nowosad
Katarzyna Scista
Nikola Karwowska
Kornel Mac

Dorian Chodakowski
Bartosz Panfic

YYVYVVVVVVVVVYVYVVVVYVVVYYY

Manowo, dnia 24.07.2024r. Zatwierdzit:

ZASTEPCA NADLESNICZEGO

NMadiesnictwajanowo

Wojefech Stdkrocki
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Szczecinek, 2008 - 01 - 02

Pan
mgr inz Bolestaw WISNIOWSKI

Nadle$niczy
Nadle$nictwa MANOWO

Wyrazam zgode na zatrudnienie drugiego inzyniera nadzoru

w Nadle$nictwie Manowo — z dniem 1 stycznia 2008 roku, zgodnie z wnioskiem z dnia

27 grudnia 2007 roku, zn, spr.: S-1132-10/07,

Stosowng, zmiang nalezy dokona¢ w Regulaminie organizacyjnym Nadle$nictwa, a kopig

zmiany przesta¢ do Wydziatu Organizacji i Kadr RDLP,

Jednocze$nie informuje, ze zostaje zwigkszony w planie na 2008 roku limit

zatrudnienia pracownikéw w Shizbie Lesnej w Nadlesniotwie do 36 0séb.

Do wiadomoSci:
EA w/m.



