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|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Olesno, zwany dalej Regulaminem ustala:

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Olesno.

Zasady funkcjonowania i zakres dziatania poszczegolnych komérek organizacyjnych w
Nadlesnictwie Olesno

Kompetencje pracownikow zatrudnionych w Nadlesnictwie Olesno.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

.2

10.

11.

12
13.
14.
15,
18.
14

18,
18.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Skarb Panstwa Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe;

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

DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych;

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych

w Katowicach;

nadlesénictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Olesno;

nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa Olesno;
zastepcy nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadle$niczego
Nadlesnictwa Olesno;

gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumiec¢ gtéwnego ksiggowego Nadlesnictwa
Olesno;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Olesno;

komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumiec starszego straznika
le$nego lub straznika lesnego, ktéremu nadlesniczy powierzyt obowiagzki kierowania
pracg Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Olesno;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Olesno;

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych;

SIP - nalezy przez to System Informacji Przestrzennej;

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesna Mape Numeryczna;

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych;
PUL - nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzenia Lasu;

ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity
ti. Dz. U. z 2020r. poz. 1463);

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Olesno.
Oswiadczenie woli w nadle$nictwie — kazde z zastrzezeniem wyjgtkdéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce
z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob
dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub osob dziatajgcych w jego imieniu.

§3.

1. Nadlesnictwo Olesno dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst
jednolity tj. Dz.U. z 2020r. poz. 1463 ), aktow wykonawczych do tej ustawy, Statutu

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe stanowiacego zatacznik do

zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia

18.05.1994r, Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12:.12:2012

roku EO-014-24/2012 w sprawie wprowadzenia Ramowego Regulaminu

Organizacyjnego Nadlesnictwa, przepisow ogdlnie obowigzujacych, a takze na podstawie
niniejszego regulaminu.



N =

. Nadlesnictwo Olesno jest panstwowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow

Panstwowych, nie posiadajaca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

. Nadlesnictwo Olesno jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.

. Nadlesnictwo realizuje zagadnienia obronne i niejawne zgodnie z obowigzujacymi

przepisami w Lasach Panstwowych. Nadle$nictwo podlega militaryzacji jako pododdziat
jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.

. Nadlesnictwo Olesno zajmuje obszar ok. 20.2 tys. ha i posiada w swojej strukturze 13

Lesnictw rewirowych : Sternalice, Boroszéw, Radtéw, Siedem Zrédet, Grodzisko,
Lesna, Chudoba, Osiecko, Pruszkow, Szumirad, Trzebiszyn, Radawka, Ligota
Turawska.

. W zakresie powierzonym przez urzad administracji publicznej na pow. ok. 1350 ha,

Nadlesnictwo Olesno sprawuje nadzér nad prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa.

§4.

. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany z regulaminem

organizacyjnym Nadlesnictwa.

. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis

pracownika | date dotacza sie do jego akt osobowych.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§ 5.

. Nadle$nictwem kieruje nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz §§ 22, 23 oraz 24

Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie

planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
Nadlesniczy w szczegolnosci:

3.1. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego

dziatania,

3.2. Bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa

pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,

3.3. Ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy lesniczym

prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadlesnictwa,

3.4. Organizuje ochrone mienia oraz ochrone przed szkodnictwem lesnym,
3.5. Uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu,
3.6. Dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce

do ich ochrony i prawidtowego zagospodarowania,

3.7. Wystepuje w szczegolnych przypadkach do dyrektora jednostki nadzorujgcej o

dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,

3.8. Opracowuije plany finansowo-gospodarcze i odpowiada za ich wtasciwag realizacje.
3.9. Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

3.10. Wspotdziata z organami samorzgdu terytorialnego,

3.11. Uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego.

3.12. Prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizaciji leSnej mapy numerycznej,
3.13. Organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw wyzszych i srednich szkot lesnych,
3.14. Decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
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41.

4.2.

4.3.
4.4.

10.

11.

12.

gospodarka lesng w nadlesnictwie.

Nadlesniczy sprawuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami
stanowigcymi zasoby Lasow Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu
nadlesniczy w szczegolnosci:

Nabywa, zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcym w tym
zakresie prawem,

Wykonuje decyzje Ministra Srodowiska w sprawie wytgczenia laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci z zarzgdu Lasow Panstwowych,

Wydzierzawia lasy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
Wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym.
Pracownikami zarzadzajgcymi nadlesnictwem w imieniu pracodawcy sg: nadlesniczy,
zastepca nadles$niczego i gtowny ksiegowy.

Nadle$niczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.
Zastepca nadle$niczego dziata w ramach udzielonych przez nadle$niczego uprawnien,
petnomocnictw, zakresow czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w
regulaminie.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na terenie nadlesnictwa
Olesno.

Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadles$nictwa do dziatania w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie i koordynowanie zasad
bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych nadlesnictwa.

Nadlesniczy w zaleznosci od potrzeb powotuje zespoty robocze/komisje do
rozpatrzenia spraw ustalajac imienny sktad zespotu/komisji, okreslajgc cel, zakres
pracy i termin zatatwienia sprawy.

Nadle$niczy organizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego, a mianowicie:

- odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego w
Nadles$nictwie. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w
le$nictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce
szkodnictwo lesne;

- wyznacza w regulaminie organizacyjnym nadlesnictwa zadania poszczegdlnym
komorkom w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ujmuje te
obowiazki w zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikow;

- raz do roku organizuje narade z udziatem przedstawicieli Prokuratury i Policji, ktorej
celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa le$nego.

§ 6.
1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa,
b) le$nictwa
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
a) dziaty:

- Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego;

- Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtdéwnego ksiegowego;

- Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza;
-Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta Posterunku Strazy

Lesne;.



b) samodzielne stanowiska pracy:

- ds. kontroli — inzynierowie nadzoru (NNO 0.9, NNS) — teren dziatania inzynierow
nadzoru stanowia: biuro nadlesnictwa i le$nictwa zgrupowane w trzech obrebach lesnych;
Olesno, Zebowice | Szumirad,;

c) stanowiska dzielone - prowadzacy zagadnienia:
- bezpieczenstwa i higieny pracy (NBHP 0.1);
- ds. pracowniczych (NK 0.5)

3. W skitad nadlesnictwa wchodzi 13 lesnictw funkcjonujgcych w 3 obrebach lesnych:

Olesno - 5 lesnictwa: Sternalice, Radtdéw, Boroszéw, Siedem Zrédet, Grodzisko;
Zebowice -4 lesnictwa; Le$na, Chudoba, Osiecko, Pruszkow;
Szumirad - 4 le$nictwa: Szumirad, Trzebiszyn, Radawka, Ligota Turawska;

4. Schemat struktury organizacyjnej Nadleé$nictwa Olesno przedstawia Zatacznik nr 1 do
regulaminu.
§7.

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego (Z),

2) gtowny ksiegowy (K);

3) sekretarz (S);

4) inzynierowie nadzoru (NNO 0.9) i (NNS);

5) stanowisko ds. pracowniczych (NK 0.5 );stanowisko dzielone
6) komendant posterunku Strazy Lesnej (NS);

7) prowadzacy sprawy BHP (NBHP 0.1) stanowisko dzielone;

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w poszczegoélnych dziatach

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami:
1) zastepcy nadlesniczego (Z) podlegaja wszystkie stanowiska w liczbie (5) w Dziale

Gospodarki Lesnej (ZG):

a) stanowisko pracy — (ZGH) ds. hodowli lasu;

b) stanowisko pracy — (ZGM) ds. marketingu i sprzedazy drewna;

c) stanowisko pracy — (ZGZ) ds. zagospodarowania lasu;

d) stanowisko pracy — (ZGU) ds. uzytkowania i urzgdzania lasu

e) stanowisko pracy — (ZGE) ds. ewidencji drewna;

2) gtownemu ksiegowemu (K) podlegajg wszystkie stanowiska (5) w Dziale Finansowo
Ksiegowym (KF):

a) stanowisko pracy — (KFE) ksiegowa - ds. ptac, planowania i analiz;

b) stanowisko pracy — (KFF 0.5 ) ksiegowa - ds. finansowo ksiegowych; stanowisko dzielone

c) stanowisko pracy - (KFK) kasjer;

d) stanowisko pracy - (KFS) st. ksiegowa - ds. podatku VAT i ewidencji ilosciowo-

warto$ciowej w Gospodarce Towarowej

e) stanowisko pracy - (KFS1) st. ksiegowa — ds. ewidencji zakupu

3) sekretarzowi (S) podlegajg (4) stanowiska w Dziale Administracyjno — Gospodarczym
(SA):

a) stanowisko pracy — (SAl) ds. infrastruktury;

b) stanowisko pracy — (SAA) ds. administracji;

c) stanowisko pracy — (SAK) administrator SILP

d) stanowisko pracy - (SAS) ds. obstugi sekretariatu

Stanowisko robotnicze (kierowca) podlega stanowisku pracy ds. administracji — (SAA)



4) komendantowi Posterunku Strazy Le$nej (NS) podlega stanowisko:
a) straznik lesny (NS)

5. Lesniczowie (ZL) podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

6. Podlesniczowie (ZLP) przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio
lesniczemu.

7. W nadlesnictwie nie wyodrebnia sie stanowiska do spraw niejawnych. Cato$¢ zagadnien
zwiazanych z informacjami niejawnymi i kancelarig tajng prowadzi Inzynier Nadzoru

(NNS).

Il. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU ORAZ PODLEGLYCH MU KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 8.
Dzialy:
1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany jest przez zastepce nadlesniczego.

Dziat Gospodarki Lesnej — do zadan tego dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja koordynacjg i nadzorem prac w zakresie hodowli
lasu, urzadzania lasu, rozmiaru uzytkowania i cig¢, zagospodarowania turystycznego lasu,
gospodarka towiecka, nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody oraz innych dziatow, zagospodarowania lasu,
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkdbw ubocznych, marketingu; nadzoruje
realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie stanowiacych
wtasnosci Skarbu Panstwa(w zakresie powierzonym przez urzad administracji publicznej).
Dziat ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
sprawy dotyczace sprzedazy laséw i gruntéw niezabudowanych na podstawie art. 38 ustawy
o lasach, systemem informacji przestrzennej (SIP), aktualizacjg leSnych map numerycznych,
certyfikacjg gospodarki le$nej oraz udostepnianiem lasu.
Zadaniem pracownikow Dziatu Gospodarki lesnej jest ochrona powierzonego mienia na
zajmowanym stanowisku. Ochrona ta polega na zapobieganiu i ujawnianiu przypadkow
kradziezy i niszczenia mienia, ktusownictwa, naruszania stanu posiadania PGL LP, nie
przestrzeganiu przepisow o ochronie przeciwpozarowej obszaréow leSnych oraz
zabezpieczaniu dowodéw wraz z niezwlocznym poinformowaniem Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej w celu podjecia czynnosci dotyczacych ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu o powyzszym Nadlesniczemu. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki
zawiadamianie o przestepstwie lub wykroczeniu bezposrednio Policji.

Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w

Nadleénictwie, kieruje dziatem Gospodarki Le$nej w biurze, praca le$niczych.

Jest odpowiedzialny za biezace przygotowywanie materiatbw niezbednych do
opracowania planéw techniczno-produkcyjnych, organizacyjno-techniczne przygotowanie
oraz przebieg prac produkcyjnych, biezaca kontrole prawidtowos$ci i zasadno$ci realizacji
zadan gospodarczych. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania ewidencji laséw i gruntow oraz
niektore sprawy z zakresu udostepniania lasu.

Sprawuje nadzéor w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego
prowadzonego przez lesniczych oraz pracownikow dziatu Gospodarki Lesnej.

Zastepcy Nadlesniczego podlega bezposrednio Dziat Gospodarki Lesnej, lesniczowie oraz
stazy$ci odbywajacy staz w Dziale Gospodarki Lesnej.



Les$niczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podlesniczego.

Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w podlegtym lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje réwniez
zadania zwigzane z ochrong zasobow drzewnych, srodkdw trwatych i nietrwatych przed
szkodnictwem lesnym oraz zajmuje sie jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Aktywnie uczestniczy w dziataniach zwigzanych z edukacjg lesng spoteczenstwa.

Podlesniczy (ZLP) jest przydzielony do lesnictwa i podlega bezposrednio lesniczemu.
Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace
na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa a takZze odpowiada materialnie za
powierzone mu mienie.

Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji leSnej spoteczenstwa.

Lesniczy i podlesniczy wykonujg réwniez zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania

szkodnictwa lesnego:

e systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony
przed szkodnictwem:

Ochrona ta polega na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowodoéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen,

e kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa
Leéniczy ma obowigzek zgtosi¢ do nadlesnictwa na pismie. W sytuacjach nie
cierpigcych zwioki zgtoszenie powinno by¢ przekazane droga telefoniczna lub radiows i
skierowane w miare mozliwosci bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjgc
odpowiednie czynnosci.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego, stanowisk w Dziale
Gospodarki Lesnej oraz lesniczych i podlesniczych okreslaja szczegotowe zakresy
obowigzkéw pracownikéw.

§9.

3. Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany jest przez gtébwnego ksieggowego.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego (KF) nalezy w szczegodlnosci:

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, analityczng ewidencje
sktadnikéw majgtkowych (srodkéw trwatych), sporzadzanie plandw finansowych, analiz |
sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Ponadto Dziat Finansowo-Ksiegowy wspotpracuje ze stanowiskiem specjalisty ds.
pracowniczych w zakresie sporzadzania list ptac, ewidencji kart deputatéw drewna, sortéw
mundurowych oraz sporzadzania stosownych informacji do Urzedéw Skarbowych i Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

Do zadan dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy windykacja nalezno$ci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdéw we wspotpracy z radcg prawnym.

Gtéwny ksiegowy (K) odpowiada za catoksztatt spraw finansowo-ksiggowych, a w
szczegolnoéci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci,
finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci.

Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa.

Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy, terminowe egzekwowanie naleznosci i
regulowanie zobowiazan, a takze opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych



wydanych przez nadlesniczego, dotyczacych rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, odpowiada za wiasciwe,
fizyczne zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz stanow gotowki w kasie.

Odpowiada takze za wiasciwg windykacje naleznosci, a takze prowadzi sprawy z dtuznikami,
az do egzekucji komorniczych.

Odpowiedzialny jest za sprawne funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, opracowanie,
wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem SILP Regulaminu obiegu i kontroli dokumentow.

Podstawowe obowiagzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa:

a) uprawniony jest do podejmowania decyzji wiazacych wszystkie komorki organizacyjne w
przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania i obiegu
dokumentow ksiegowych i dysponowania $rodkami, materialnymi w celu zapobiezenia
niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia;

b) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze zazgda¢ od innych stuzb i komorek
organizacyjnych:

- udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

- udostepniania do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem informaciji i
wyjasnien,

-usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotyczg one informaciji
ekonomicznej i sprawozdawczo$ci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentéw,

Ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
okreslonych obowigzujgca ustawa o rachunkowosci.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej gtdwnego ksiegowego, stanowisk w Dziale
Finansowo-Ksiegowym okreslaja szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikow.

§ 10.
3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza.

Sekretarz (S) - kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztalt spraw zwigzanych z pefna obstugg administracyjng Nadle$nictwa. Sprawuje
nadzor nad catoscig prac podlegtych pracownikow oraz prowadzi kontrole funkcjonalng
kierowanego dziatu. Administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
wiasnosé Nadles$nictwa, prowadzi sprzedaz nieruchomosci lokalowych z art.40a ustawy o
lasach oraz nieruchomosci zabudowanych z art. 38 ustawy o lasach i art.37a zwigzanym z
prawem pierwokupu, prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych
nadle$nictwa ,analityczng ewidencje sktadnikow majatkowych (wyposazenia) oraz sporzadza
sprawozdawczos¢ dotyczaca Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Sekretarz sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez pracownikéw
Dziatu Administracyjno Gospodarczego.

Odpowiada za mienie powierzone mu w ramach umowy o odpowiedzialnosci materialnej.
Prowadzenie spraw dotyczacych budynkéw i budowli, drog lesnych oraz melioracji wodnych,
gospodarki transportowej, zaopatrzenia, najmu, dzierzawy, ewidencjonowania skarg i
wnioskéw, drukow scistego zarachowania, zakup oraz budowa srodkow infrastruktury
nadlesnictwa, transport i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i
budowli, podatkami lokalnymi, z wytaczeniem podatku od gruntéw rolnych i podatku lesnego,
przygotowanie i realizacja zamowien publicznych dotyczacych dziatu , a takze prowadzenie
archiwum zaktadowego.

Zadaniem sekretarza i podlegtych mu pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
jest réwniez ochrona powierzonego mienia na zajmowanym stanowisku. Ochrona ta polega
na zapobieganiu i ujawnianiu przypadkow kradziezy mienia, zabezpieczeniu dowodow wraz



z niezwlocznym informowaniem Komendanta Posterunku Strazy Lesnej w celu podjecia
czynnosci dotyczacych ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu o powyzszym Nadlesniczemu.
W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane droga telefoniczng
lub radiows i skierowane w miare mozliwosci bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt
podja¢ odpowiednie czynnosci.

Prowadzi ewidencje odziezy bhp i umundurowania Stuzby Lesnej oraz sprawy dotyczace
zaopatrzenia materiatowego w Nadlesnictwie.
Prowadzi strone internetowg we wspétpracy z innymi pracownikami w zakresie jej
tworzenia.

Prowadzi obstuge sekretariatu ( EZD, archiwizacja dokumentow).

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem systemu SILP i nadzér
catoksztattu zagadnien dotyczgcych utrzymania spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP w Nadlesnictwie.

Przy wspétpracy z Prawnikiem prowadzi sprawy dotyczgce RODO.

Szczegotowe zakresy czynnosci Sekretarza oraz pracownikéw Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego znajduja sie w aktach osobowych tych pracownikéw.

§ 11
4.Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

Do zadan posterunku Strazy Lesnej nalezy ochrona mienia i analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem leSnym, zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania.
Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) - do obowigzkéw Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej nalezy nadzorowanie pracy straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni,
wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminainej LP (KCIK LP) oraz kontrola
merytoryczna w zakresie swojego dziatania.

Szczegotowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej oraz straznika le$nego okreslajg stosowne imienne zakresy czynnosci.
Komendant Posterunku Strazy Lesnej odpowiada za mienie powierzone mu w ramach
umowy o odpowiedzialnosci materialne;.

Straz Lesna wykonuje swoje zadania w oparciu o w/w zakresy obowigzkow i aktualnie
obowigzujaca Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

§12.
Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynierowie nadzoru (NN) wykonujg kontrole funkcjonalna prawidtowo$ci

wykonywania czynnosci gospodarczych oraz z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le§nego w poszczegolnych lesnictwach oraz w nadlesnictwie.

Moga wydawac zalecenia pokontrolne w trybie ustalonym przez nadles$niczego.

Przedktadaja nadlesniczemu do zatwierdzenia roczne plany pracy, jednoczesnie
sporzadzajg za kazdy miesigc sprawozdanie z wykonania zadan objetych zatwierdzonym
planem.

Protokét z kontroli, przedktadajg nadlesniczemu w terminie nie pozniej niz do 10 dnia
nastepnego miesigca.

- Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w zakresie swojego dziatania.

W Nadlesnictwie Olesno wyodrebniono dwa obreby nadzorcze inzynierow nadzoru:

a) (NNO 0.9) stanowisko dzielone - Lesnictwa: Sternalice, Boroszéw, Radiéw, Siedem
Zrodet,  Grodzisko, Le$na oraz lasy nie stanowiace wtasnosci Skarbu Panstwa, nad
ktorymi Le$niczowie wymienionych lesnictw sprawujg nadzor;



b) (NNS) Lesnictwa: Chudoba, Osiecko, Pruszkéw, Szumirad, Trzebiszyn, Radawka,
Ligota Turawska oraz lasy nie stanowigce wtasnosci Skarbu Panstwa,
nad ktorymi Lesniczowie wymienionych le$nictw sprawujg nadzor.

Szczegotowy zakres zadan i odpowiedzialnosci inzynieréw nadzoru zawierajg ich zakresy
czynnosci, a sg to miedzy innymi nastepujace zadania:

- Kontrolowanie pod wzgledem jakosciowymi ilosciowym oraz prawidtowosci wykonania
zadan i czynnoséci gospodarczych w przydzielonych lesnictwach,

- Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym w terenie rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci
wykonywanych prac i sporzadzanej przez lesniczych dokumentacji ze stanem faktycznym,
ze szczegdlnym uwzglednieniem robot zanikowych.

- Sprawdzanie w formie kontroli biezace] i nastepczej, czy ujete we wnioskach
gospodarczych i dokumentach do wyptaty czynnosci zostaty prawidtowo wykonane, w jakim
rozmiarze oraz ich zgodnosci z wytycznymi ustalonymi przez Zastepce Nadle$niczego,
planem urzadzania lasu a takze ich wptywem na stan lasu.

- Kontrolowanie szczegotowe na gruncie pozycji w rozmiarze zgodnym z wielkosciami
okreslanymi corocznie w ,Planowanym procentowym rozmiarze kontroli ma rok...".
Obowigzuje dokumentowanie kontroli nastepczej na gruncie poprzez wprowadzenie
stosownej informacji do SILP w zaktadce (kontrole).

- Kontrolowanie obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania, zabezpieczenia przed
deprecjacja.

- Dokonywanie kontroli wstepnej na pozycjach wprowadzanych do wnioskéw na etapie ich
tworzenia oraz zabiegéw w rozmiarze okreslonym w szczegétowym zakresie czynnosci dla
inzyniera nadzoru.

- Przed podjeciem prac inzynier nadzoru ma prawo do korekty pracochtonnosci, strefy,
zasadnosci zabiegu po, w uzgodnieniu z zastepcg Nadlesniczego.

- Kontrolowanie w terenie przestrzegania przepisow BHP z upowaznieniem do
wstrzymywania prac w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzi,

- Zatatwianie reklamacji na drewno, opiniowanie specyfikacji manipulacyjnych.

- Inzynierowie nadzoru wykonujg rowniez obowiazki w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego, a w szczegolnosci:

» kontrolujg stany magazynowe drewna, uzytki uboczne oraz odbiorcow i przewoznikéw
zajmujgcych sie transportem drewna do odbiorcow.

» zapobiegaja i ujawniaja kazdy przypadek szkodnictwa lesnego oraz zgtaszajg do
nadlesnictwa wszelkie przypadki stwierdzonych przestepstw lub wykroczen.

« w kazdym przypadku stwierdzonego naruszenia mienia zabezpieczajg dowody oraz
niezwtocznie informujg Komendanta Posterunku Strazy Lesnej w celu podjecia czynnosci
dotyczacych ustalenia sprawcy oraz zgtaszajg o powyzszym Nadlesniczemu.

= w sytuacjach nie cierpigcych zwioki bezposrednio powiadamiajg Policje.
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2. Stanowisko ds. pracowniczych (NK 0.5)- stanowisko dzielone

Specjalista ds. pracowniczych prowadzi cato$¢ spraw kadrowych w rozumieniu Kodeksu
Pracy oraz PUZP dla PGL LP oraz innych obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw

Szczegotowy wykaz obowiazkdw i odpowiedzialnosci specjalisty ds. pracowniczych okresla
zakres czynnosci dla tego stanowiska pracy.

3. Stanowisko ds. bhp (NBHP 0.1) — stanowisko dzielone

Catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Nadlesnictwie Olesno

prowadzi NNO. Do jego zadan w dziedzinie BHP nalezy:

- planowanie, organizowanie i nadzér nad realizacjg przedsiewzie¢ dotyczacych
zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

- kontrola i badanie przyczyn wypadkdéw przy pracy;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy i
ryzykiem zawodowym;

- przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujacych zagrozen z zakresu bhp;

- kontrola wykonanych zalecen i polecen pokontrolnych zwigzanych z przestrzeganiem i
poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

- prowadzenie instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw nowo
przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko pracy oraz kierowanie wszystkich
pracownikow na badania lekarskie;

- udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz instruktazu w tym zakresie;

- prowadzenie ewidencji z zakresu bhp;

- $ledzenie najnowszych rozwiazan technicznych i organizacyjnych stuzgcych poprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zakresie prowadzonych spraw (BHP) w/w stanowisko podporzadkowane jest
bezposrednio Nadlesniczemu.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika prowadzgcego sprawy bhp
okresla szczegotowy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika.

IV. ZADANIA WSPOLNE
§13.

Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy migdzy innymi:

1. Wspétpraca w zakresie sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego oraz zamoéwien
publicznych.

2. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjne;.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie

merytorycznym.
4. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym KPA;
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§ 14.

Kierownicy komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad tych komorek.

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezg miedzy innymi:

1. Ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom, ktory zatwierdza
nadlesniczy.

2. Organizowanie pracy podlegtych pracownikdéw poprzez réwnomierne przydzielanie zadan,
udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacji jak i terminowego i zgodnego z
obowigzujacymi przepisami wykonania przydzielonych zadan.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepiséw o
zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy oraz podlegtych
pracownikow.

4. Samodzielne wykonanie w niezbednym zakresie zadan o szczegéinym stopniu ztozonosci
i pilnosci.

5. Dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow komérek organizacyjnych.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do nadzorowania wykorzystania
przez podlegtych im pracownikéw urlopow wypoczynkowych.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
§ 15.

Do obowigzkéw wszystkich pracownikow nadlesnictwa, w zakresie swego dziatania,
nalezy:

1. Zgodne z obowigzujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe

zatatwianie przydzielonych spraw.

2. SzczegoOtowa znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu swojego
dziatania.

3. Zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP.

4. Przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie
przed dostepem o0sob nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.

5. Biezgce informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach i opéznieniach
w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w dziatalno$ci nadlesnictwa.

6. Ochrona majatku zarzgdzanego przez nadlesnictwo.

7. Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, w
zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzadzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 09 wrzesnia 2004 roku.(za niedopetnienie obowigzkow stuzbowych

w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa leSnego, pracownicy ponoszg
odpowiedzialnosc¢ stuzbows).

8. Przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

9. Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy.

10. Przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjne;.

11. Wspétpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych osobowych,

12. Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez Stanowisko ds. obronnych.

13. Wykonywanie innych czynnosci tematycznych zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspéine uzgadnianie
z pracownikami innych projektéw dokumentow lub rozwigzan organizacyjnych.
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V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 16.

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania spraw przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.
2. Wspotdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach
technicznych z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy.
3. Kwestie watpliwe i sporne pod wzgledem merytorycznym rozstrzygaja:
1) w ramach dziatow — wtasciwy kierownik dziatu,
2) miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku uzgodnien —
nadlesniczy.
4. Sprawy btednie skierowane, nalezy niezwtocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem
spraw, w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwe] komorce organizacyjne;.
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest przez Nadlesniczego z
wyjatkiem:

a) Pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwdch

uprawnionych osob;
b) Korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtownego Ksiegowego.

5. Pisma wychodzgce i inne opracowania przedktadane Nadlesniczemu do podpisu s3g
parafowane przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego.
W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane s3 one przez kierujacych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektow pism.

§17

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

2. Gtowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operagji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§18

Obstuga prawna w Nadlesnictwie Olesno realizowana jest systemem zleconym w ramach
umowy zawartej z Kancelarig Prawng na swiadczenie kompleksowej obstugi prawne;.

Do obowigzkéw Kancelarii Prawnej nalezy w szczegélnosci:

- udzielanie opinii i porad prawnych,

- opracowywanie pism procesowych,

- udziat w procesach sgdowych, w ktorych strong jest nadlesnictwo,

- udziat w rokowaniach i negocjacjach, dotyczacych umow znacznej wartosci, w ktérej jedng
ze stron jest nadlesnictwo,

- nadzor nad egzekucjg sgdowg naleznosci pienigznych,

- kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i
pieczatkg umow, zarzgdzen i decyzji nadlesniczego.



Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg migdzy innymi sprawy:

- wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym;

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

- zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci;
- rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

- zZwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§19

Obstuga doradcza w zakresie RODO w Nadlesnictwie Olesno realizowana jest systemem
zleconym w ramach umowy zawartej z Kancelarig Radcy Prawnego
Do obowiazkéw Kancelarii nalezy wsparcie oraz doradztwo w zakresie dotyczgcym ochrony
danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE zwanymi dalej ,RODO” i innymi obowigzujacymi przepisami, w szczegoélnosci do:
a) przygotowania dokumentéw wdrazajacych RODO u Zleceniodawcy
b) opiniowania dokumentéw dot. ochrony danych osobowych pod katem ich zgodnosci
z RODO
c) wykonywania innych czynnosci jakie okazg si¢ koniecznie dla spetnienia przez
Zleceniodawce wymogow RODO.

§ 20

Doradztwo podatkowe w Nadle$nictwie Olesno realizowane jest systemem zleconym w
ramach umowy zawartej z Kancelarig Doradztwa Podatkowego.

Do obowigzkéw Kancelarii nalezy udzielanie porad, opinii i wyjasnien z zakresu obowigzkow
podatkowych

§ 21

1. Nadlesniczego zastepuje w razie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
szczegbtowy zakres zastepstwa okresla zakres czynnosci dla tego stanowiska. W
przypadku nieobecnosci Zastepcy — inny wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik w
zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.

2. (Osoba zastepujgca petni powierzona funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane].

3. Jezeli Nadlesniczy nie moze peti¢ obowiazkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.

4. Kierownika Dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

5. Inzyniera Nadzoru w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru lub pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego.

6. Lesniczego zastepuje podlesniczy tego lesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie uregulowaniami wewnetrznymi lub inna osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego
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§ 22

Podstawg gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji przy zastosowaniu techniki
komputerowej w Nadlesnictwie jest System Informatyczny Laséw Panstwowych , ktérego
zasady funkcjonowania zostaty okreslone Zarzadzeniem Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych.

§23

1. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow, czas pracy oraz dyscypling pracy w
Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadle$nictwa Olesno.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna z Rzeczowym wykazem akt dla PGL LP.

3. Zasady prowadzenia inwentaryzacji skftadnikow majatkowych reguluje Instrukcja
inwentaryzacyjna.

4. Zasady gospodarki kasowej regulujg Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej i punktow
kasowych w Nadlesnictwie.

5. Postepowanie w sprawach , okreslonych jako poufne i zastrzezone, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 24

Nadlesnictwo podlega militaryzacji jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.

1. Zadania:

a) zabezpieczenie potrzeb Sit Zbrojnych;

b) zaopatrzenie gospodarki narodowej w surowiec drzewny:
- na pniu do utrzymania infrastruktury,
- do utrzymania produkcji przemystowej,
- dla ochrony ludnosci

2. Zadania i obowiazki Nadlesnictwa jako jednostki objetej militaryzacja:

a) planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych jednostki przewidzianej do
militaryzacji,

b) Zapewnienie obsady kadrowej jednostki przewidzianej do militaryzacji, w szczegdlnosci
przez prowadzenie postepowania reklamacyjnego oraz nadawanie przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych pracownikom, ktérych przewiduje sie¢ powota¢ do stuzby w
jednostce zmilitaryzowanej.

c) Organizowanie i prowadzenie szkolenia oséb przeznaczonych do stuzby w jednostce
przewidzianej do militaryzaciji,

d) Wyposazenie w $rodki transportowe , maszyny, urzadzenia i inne przedmioty oraz srodki
materiatowe okreélone w dokumentach jednostki przewidzianej do militaryzacji.

e) Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych , w tym S$wiadczern osobistych
polegajacych na dostarczaniu i obstudze przedmiotéw $wiadczen rzeczowych na potrzeby
jednostki przewidzianej do militaryzacji.

f) Wspétdziatanie ze starostami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz wojskowymi
komendami uzupetnien,

g) Wspdidziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i
realizacji zadan jednostki przewidzianej do militaryzaciji.

h) Prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji oraz gromadzenie informacji i
danych dotyczacych gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;.



3. Sposoéb powotania:

a) Do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sg pracownicy stuzby
le$nej niezbedni do wykonywania natozonych zadan spetniajgcych warunki artykutéw nr 175
i 180 ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.

b) Pracownikom zatrudnionym w Nadle$nictwie przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne
nadaje sie w formie zbiorowej listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora RDLP Katowice,

c¢) Nadanie przydziatéw dokonuje sie na okreslone stanowisko,

d) Nadanie przydziatu osobie bedacej zotnierzem rezerwy moze nastgpic po uprzednim
uzgodnieniu z WKU wiasciwym ze wzgledu na miejsce pobytu statego (zamieszkania)
zotnierza rezerwy, ktéremu przewiduje sie nadac ten przydziat.

e) Osobom, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne w formie zbiorowej listy
imiennej, Nadlesniczy jako kierownik jednostki zmilitaryzowanej wydaje karty przydziatu.
Karta przydziatu stanowi podstawe do korzystania ze $wiadczen, o ktérych mowa w art. 182
ust.2b, a takze z uprawnien okreslonych w art.182 ust. 3a w/w ustawy.

4.0bowiazki i uprawnienia:

a) Z dniem objecia militaryzacja RDLP Katowice, nadzorowane przez nig jednostki
organizacyjne staja sie jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby ktérym nadano przydziaty
organizacyjno-mobilizacyjne sg osobami petniacymi stuzbe w jednostce zmilitaryzowane;.

b) Pracownicy zatrudnieni w Nadle$nictwie, ktérzy sa objeci militaryzacjg pozostajg
pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajacych ze stosunku pracy.

c) Osoby petnigce funkcje w jednostce zmilitaryzowanej nie moga rozwigzac stosunku pracy
z ta jednostka.

d) Rozwigzanie stosunku pracy z osobg petniaca stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej moze
nastgpic tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze stuzby.

e) Dotychczasowy stosunek pracy osob petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej
ulega zawieszeniu z dniem powotania ich do stuzby, jednoczesnie powstaje z mocy prawa
stosunek stuzby zmilitaryzowanej.

f) Do osob petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie ogolnie obowigzujgce
przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegolne, jezeli obowigzujg w tej jednostce.

g) Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy osoéb
petnigcych stuzbe i jest obowiazany zapewni¢ warunki ochrony ich zycia i zdrowia przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow stuzby.

h) Osobom petnigcym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia mobilizaciji,
stanu wojennego i w czasie wojny przystuguja bezptatne Swiadczenia zdrowotne. Koszty
tych swiadczen pokrywa sie z czesci budzetu panstwa, ktorej dysponentem jest organ,
ktoremu podlega jednostka zmilitaryzowana.

i) w zakresie uprawnien oséb petnigcych stuzbe w jednostkach zmilitaryzowanych i cztonkéw
ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisy art.118,119 ust.1,2 i 4, art. 120, 122, 124-126,
130-132 oraz art. 136 w/w ustawy.

j) Stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasaja z mocy prawa z dniem
zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.

k) Okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu zatrudnienia
zakresie wszystkich uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy.

I) Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do wykonywania
polecen stuzbowych wydawanych w sprawach stuzbowych.

) Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej mogg by¢ wyznaczone przez
Nadle$niczego na innym stanowisku pracy niz zajmowaty w dniu powotania do tej stuzby.

m) Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpic tylko:

- w razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,

- ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej,

- na wniosek osoby zainteresowanej.
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n) Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymuja w razie ogfoszenia
mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie wedtug
zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymywanego w dniu powotania do
tej stuzby.

o) Stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie czasu
okreslonym w ogolnie obowigzujgcych przepisach prawa pracy.

p) Minister wilasciwy ds. Srodowiska moze ustali¢ inny wymiar i rozktad czasu pracy z
zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak naruszac¢ obowigzujacych przepisow
prawa pracy dotyczacych pracy kobiet i zatrudniania mitodocianych, a takze dotyczacych
czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w warunkach szczegolnie uciazliwych Ilub
szkodliwych dla zdrowia oraz pracownikéw uznanych za osoby niepetnosprawne w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 0séb niepetnosprawnych.

r ) Osoby odbywajgce éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i petniace stuzbe
w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia w czasie ¢wiczen albo stuzby
umundurowania i oznak, jezeli zostaty ustanowione dla jednostki organizacyjnej.

s) Osoby odbywajgce ¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i petnigcej stuzbe
w jednostce zmilitaryzowanej sa obowigzane do noszenia w czasie ¢wiczen albo stuzby
uzbrojenia i innego wyposazenia specjalnego przewidzianego w odrebnych przepisach dla
jednostki zmilitaryzowane;.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25
1. Biuletyn Informacji Publicznej

- Nadles$nictwo umieszcza informacje na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych.

- Za prowadzenie oraz aktualizacje danych odpowiadajg wyznaczeni przez Nadlesniczego
pracownicy Nadlesnictwa.

- Administrator systemu informatycznego (informatyk) peini funkcje redaktora

zatwierdzajgcego.

- Kazdy pracownik Nadle$nictwa w ramach swojego zakresu czynnoéci i odpowiedzialnosci
zobowigzany jest do przekazywania aktualnych i kompletnych informacji, ktére sg
umieszczane w BIP.

2. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego s3;

Zat.Nr.1. Schemat organizacyjny nadlesnictwa.

Zat Nr.2. Wykaz pracownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych

Zat.Nr.3. Wykaz lesnictw, zasady zastepowania w razie nieobecnosci leéniczego,
organizacja kontroli wewnetrznej

Zat.Nr.4. Wykaz osoéb, ktérym udostepniono funkcje ,GLOBAL" w SILP
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3.Skargi i wnioski

- W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje strony Nadlesniczy, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego w kazdy poniedziatek w godzinach 13.30 do 15.30 a
jezeli ten dzien jest wolny od pracy, w dniu nastepnym o tej samej porze.

Informacja o terminach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest wywieszona na
zaktadowej tablicy ogtoszen oraz zamieszczona stronie BIP.

- Zaden pracownik nie moze ponies¢ konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi
lub wniosku, chyba Zze skarga uznana zostanie prawomocnym wyrokiem przez organy
wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

- Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

- W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa w tym; Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks

Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe w tym Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Olesno, dnia 2021.01.04

Zatwierdzam do uzytku
stuzbowego
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