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Rozdzial I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Zioty Potok zwany dalej .regulaminem” ustala
w szczegllnosci  postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego, rodzaje
podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dzialania, stanowiska
kierowania poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania
Nadlesnictwa.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowej
w Katowicach.

4. Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoty Potok.

S. Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé, lesnictwo, obwdd nadzorowany, dzial
lub stanowisko pracy wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

6. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28  wrzesnia
1991 r. o lasach.

7. Kompetencji pracownika — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika do skfadania
oswiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem nadlesnictwa w przypisanym mu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictw
(w tym wynikajacych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regul
(w tym ograniczen) wynikajacych z przepiséw prawa lub pelnomocnictw.

8. Oswiadczeniu woli — kazde z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie, wyrazone
przez nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajace w jego imieniu w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub
0s6b dzialajacych w jego imieniu.

9. Zakladowej dzialalnosci bytowej — nalezy przez to rozumieé¢ $wiadczenia na rzecz
pracownikow utrwalone w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania
zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

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

§ 3.

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych nie
posiadajacg osobowosci prawnej reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia i dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz.U.
2020.1463 ze zm.) oraz na podstawie przepisow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci § 22 do 26 statutu PGL LP nadanego zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 majal994 r., rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegélowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa.

2. Podstawowym celem nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
nadlesniczego zadan wynikajacych z przepisow ustawy o lasach, a takze innych aktéw
prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programow, wytycznych, zarzadzen i decyzji
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora RDLP w Katowicach, kierownikow
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resortoéw, urzedow centralnych, terenowych organéw administracji rzadowych i samorzadowej,
itd.

3. Nadlesnictwo Zloty Potok jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Z dniem objecia militaryzacja nadlesnictwo staje si¢ pododdzialem JZM , a niniejszy
regulamin zastapiony zostaje Regulaminem Jednostki Zmilitaryzowane;.

§ 4.

Zadania nadle$nictwa, wynikajace z zadan i kompetencji Nadle$niczego w oparciu o przepisy
i unormowania, o ktérych mowa w § 3 polegaja mi¢dzy innymi na:

1. Prowadzeniu samodzielnie gospodarki lesnej na terenie swego dzialania na podstawie planu
urzadzenia lasu.

2. Nadzorowaniu gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa
wynikajacych z Ustawy o lasach oraz w zakresie zleconym przez starostow.

3. Zarzadzanie lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami stanowigcymi zasoby Lasow

Panstwowych, a w szczegolnosci:

e Nabywanie i1 zbywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci w trybie okre$lonym
w art. 37 1 38 ustawy o lasach.

e  Wylgczanie lasow, gruntdw i innych nieruchomosci zarzadu Laséw Panstwowych i ich
przekazywanie w uzytkowanie na podstawie decyzji Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa, w trybie okreslonym w art. 40 ustawy.
Wydzierzawianie lasow w trybie okreslonym w art. 39 ust. 1 ustawy.

e Wydzierzawianie i wynajmowanie gruntéw oraz innych nieruchomosci na zasadach
okreslonych w Kodeksie Cywilnym.

4. Reprezentowaniu Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych.

5. Biezacej ocenie stanu lasow i podejmowaniu dziatan zmierzajacych do ich ochrony oraz
prawidtowego zagospodarowania.

6. Uczestniczenie w opracowaniu planu urzadzania lasu.

7. W szczego6lnych przypadkach wystgpowanie do Dyrektora RDLP w celu dokonania zmian

w planie urzadzania lasu.

8. Sporzadzaniu planéw gospodarczo-finansowych dla nadlesnictwa oraz biezaca analiza ich
realizacji.

9. Sporzadzaniu raportow o stanie laséw i sprawozdan finansowo-gospodarczych z dziatalnosci
nadlesnictwa.

10. Tworzeniu funduszu lesnego stanowiacego forme gospodarowania srodkami na cele wskazane

W ustawie.

11. Tworzeniu zakladowego funduszu nagréd i zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
12. Prowadzeniu ewidencji ilosciowo wartosciowej powierzonego w zarzad mienia Skarbu

Panstwa.

13. Realizowanie sprzedazy drewna oraz innych produktow i ustug.

14. Organizowanie dzialan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

15. Dochodzenie naprawienia wyrzadzonych szkod w lasach.

16. Wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej
administracji ogolne;j.

17. Wykonywaniu zadan zleconych przez administracj¢ rzadowg w ramach otrzymanych dotacji

z budzetu panstwa.

18. Uczestniczenie w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

19. Prowadzenie rejestrow gruntow oraz dokonywanie biezacej aktualizacji map gospodarczych.
20. Prowadzenia innej dzialalnosci, poza gospodarka lesna.

21. Podejmowaniu dziatan i przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

22. Podejmowanie dziatan i przedsiewziec z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

23. Zatwierdzaniu rocznych planow lowieckich i ich kontroli oraz koordynowaniu dziatan Kot

Lowieckich na terenie dziatania nadle$nictwa.
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24. Sprzedawaniu nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi i samodzielnych lokali
mieszkalnych oraz gruntéw z budynkami mieszkalnymi w budowie nieprzydatnych Lasom
Panstwowym.

25. Ustalaniu organizacji nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajacy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

26. Ustalaniu struktury zatrudnienia oraz prowadzeniu polityki kadrowej i ptacowej w zakresie
wlasciwosci nadlesniczego.

27. Inicjowaniu, koordynowaniu i nadzorze dziatalnosci pracownikow nadlesnictwa.

28. Organizowaniu odbywania stazu przez absolwentow szkdét wyzszych i $rednich oraz
odpowiadanie za jego prawidlowy przebieg.

29. Podejmowaniu dzialan zmierzajacych do prawidlowego funkcjonowania SILP w oparciu
o aktualne zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

30. Organizowaniu kontroli wewngtrznych: problemowych, doraznych i sprawdzajacych
w nadlesnictwie.

31. Opracowywaniu programéw dziatan w przypadku klesk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagrozen dla srodowiska le$nego na terenie nadlesnictwa.

32. Opracowywaniu programéw naprawczych, rozwojowych i prywatyzacyjnych.

33. Przyjmowaniu skarg i wnioskow.

34. Realizacji zadan obronnych na podstawie obowigzujacych przepisow o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych instrukcji, zwigzanych
z przygotowaniem RDLP do dzialania w warunkach zewn¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

Rozdzial II: STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§ 5.

Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig:

1. Biuro nadlesnictwa skladajace si¢ z:
1. Dzialow:
1. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG),
2. Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF).
3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA).
4. Posterunek Strazy Lesnej (NS).
11. Samodzielne stanowiska pracy
1. Inzynierowie Nadzoru (NN 1) (NN 2)
2. Stanowisko ds. pracowniczych (NK).
3. Stanowisko ds. BHP

2. LesSnictwa:
Zielona Gora, Kreciwilk, Debowiec, Poraj, Siedlec, Zarki, Stawki, Julianka, Dziadéwki,
Konstantynéw, Kamienna Goéra, Dabrowa, Zrebice (ZL)

§ 6.

1. Poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi kieruja:
* Dzialem Gospodarki Lesnej — Zastepca Nadlesniczego (Z),
* Dzialem Finansowo — Ksiegowym — Glowny Ksiegowy (K),
* Dzialem Administracyjno — Gospodarczym — Sekretarz (S),
* Posterunkiem Strazy Lesnej — Komendant (NS),
2. Kierownicy poszczegdlnych komarek organizacyjnych bezposrednio podlegaja nadlesniczemu.

ral
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§7.

1. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw
w nadlesnictwie.

2. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadleénictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadledniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

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

7. Nadlesniczy odpowiada za ochrong informacji niejawnych powstajacych lub otrzymywanych
w zwiazku z zakresem swego dzialania.

8. Wspdlpracuje z Zespolem ds. Ochrony ppoz. i obronnosci w zakresie wykonywania wspélnych
oraz wlasnych zadafi w ramach powszechnego obowiazku obrony oraz udzial w realizacji
zadan obronnych w zakresie swoich kompetencji.

. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy.

10. Zastgpca nadlesniczego dziala w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien,
petnomocnictw, zakresu czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w regulaminie.

11. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa.

Rozdzial I1I: ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 8.

1. Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych z jednostkami organizacyjnymi wchodzgcymi
w sktad LP, a takze z jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP, uprawnienia do skiadania
ostatecznych oswiadczen woli, przy wykonywaniu zadan nadlesnictwa przypadaja:

e Nadlesniczemu,
e Zastgpcy Nadlesniczego i innym pracownikom nadlesnictwa na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

2. Pelnomocnictwa udzielane sg przez nadlesniczego lub jego zastepce w zakresie posiadanych
kompetencji. Pelnomocnictwa moga mie¢ charakter ogdlny lub szczegdtowy i wykorzystywane
sg w celu przekazania na czas okre$lony lub nieokreslony uprawnief nadlesniczego lub jego

zastepcy.
3. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$¢ pelnomocnictwa.

§9.

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania, stosownie do ktérej
kazdy pracownik podlega tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
i przed ktorym odpowiada za ich wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodno$ci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej,
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej

komérki organizacyjne;.
/



Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Zloty Potok

§ 10.

Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przelozeni, na
podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

Wszyscy pracownicy dziatéow otrzymuja szczegdélowy zakres czynnosci dot. danego
stanowiska pracy.

Zakres czynno$ci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosci
pracownik potwierdza swoim podpisem.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy w nadlesnictwie nalezy
sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy, podpisany przez zdajacego i przejmujacego oraz
obecnego przy przekazaniu przefozonego lub innego pracownika wyznaczonego przez
nadlesniczego.

§11.

Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastepca Nadlesniczego, a w razie jego
nieobecnosci inny wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik. Nadlesniczy okresla
zastgpujacemu go pracownikowi zakres obowigzkéw 1 uprawniefd, podczas pelnienia
zastepstwa,

Zastgpce Nadlesniczego, gléwnego ksiggowego, sekretarza, komendanta posterunku strazy
lesnej i inzyniera nadzoru, w czasie ich nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez
nich, w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

Pozostalych pracownikéw nadlesnictwa w czasie ich nieobecnosci zastepuja pracownicy
wyznaczeni przez kierownikéw dzialéw lub Nadlesniczego.

§ 12.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sa jednoosobowo przez nadlesniczego
lub osobg upowazniong przez niego, za wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych
przepisdw wymagaja podpisu dwach oséb.

Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzaca na zewnatrz przedktadana do

podpisu, powinna by¢ parafowana przez sporzadzajacego.

Podpisu nadlesniczego wymagaja:

e Zarzadzenia, decyzje, pisma ogolne, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma zawierajace
decyzje dotyczace organizacji, planowania oraz dzialalnosci gospodarczej i finansowe;j,

e Korespondencja kierowana do naczelnych organéw administracji panstwowej oraz
organéw administracji rzadowej i samorzadowej szczebla wojewddzkiego, wiladz
naczelnych partii politycznych, organizacji zawodowych i spolecznych, organizacji
1 przedsiebiorstw  zagranicznych, z wyjatkiem korespondencji o charakterze
informacyjnym, dyrektoréw jednostek organizacyjnych spoza RDLP.

e Sprawozdanie finansowe (bilans) nadlesnictwa,

Korespondencjg dotyczaca spraw osobowych, skarg i wnioskéw oraz odwolan.

e Korespondencje lub dokumenty, z ktérych wynikajg zobowigzania majgtkowe.

§ 13.

Kierownikom komoérek organizacyjnych w nadlesnictwie polecenia wydaje Nadlesniczy

1 Zastgpca nadlesniczego w przypadku nieobecnosci Nadlesniczego

Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen stuzbowych
pracownikom innych komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

Kierownik komdrki organizacyjnej uprawniony jest do wnioskowania w sprawach
wynagradzania, nagrod, kar, itp. oraz udzielania urlopéw w stosunku do podleglych mu
pracownikow.
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§ 14.

Zasiggnigeia opinii prawnej lub uzyskania parafy radcy prawnego wymagaja przede wszystkim

sprawy:

1. Wydania zarzadzenia, decyzji nadlesniczego.

2. Indywidualne, o skomplikowanym charakterze prawnym.

3. Zawarcie i rozwigzanie umow, w szczegélnosci rodzacych zobowiazania majgtkowe oraz
z kontrahentami zagranicznymi.

4. Rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Odmowa uznania zgloszonych roszczef.

6. Zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi oraz decyzje administracyjne
wydawane przez nadlesniczego.

7. Zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

Umorzenia wierzytelnosci.

9. Zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu podejrzenia
0 popehieniu przestgpstwa sciganego z urzedu.

10. Korespondencji kierowanej do organow $cigania i wymiaru sprawiedliwosei.

11. Zwiazane ze sprzedaza zbednych budynkéw i lokali mieszkalnych.

12. Inne, ktére w ocenie nadlesniczego lub jego zastepcy powinny uzyskaé parafe radcy prawnego.

Ch

o0

§ 15.

1. Wiasciwos¢ komérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu CZynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnien otrzymanych od Nadles$niczego.

2. Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sa do harmonijnego
wspoldzialania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

3. Wspoldzialanie i wspéipraca, o ktérej mowa w ust. 2, polega na wzajemnej konsultacji,
zglaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
danego pracownika.

4. Sprawy bl¢dnie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ whasciwej komérce organizacyjnej.

5. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wilasciwosci zalatwiania okreslonej
sprawy rozstrzygaja kierownicy zainteresowanych komorek organizacyjnych, a w razie braku
porozumienia nadlesniczy.

6. Kopie pism wychodzacych przekazywane sa do wiadomosci innym komorkom
organizacyjnym, gdy sprawa wiaze si¢ z zakresem czynnosci tych komorek, a takze, gdy
zawiera wytyczne lub ustalenia ogdlne.

§ 16.

1. Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do szczegdlowej znajomosci przepisow prawnych
z zakresu swego dzialania oraz do dbatosci o mienie i dobre imie Lasow Panstwowych.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg, przy wykonywaniu swoich czynnosci przestrzegaé
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujacych w tym przedmiocie przepiséw.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych (RODO) oraz zasad funkcjonowania i zasad polityki bezpieczenstwa sytemu
informatycznego w PGL LP okreslonych zarzadzeniem DGLP. Wszystkie obowigzujace
Zarzadzenia dostgpne s3 dla pracownikéw w systemie SWIP (System Wewnetrznej Informacji
Prawnej).

4. Prawa i obowiazki pracownika wynikajg z aktow prawnych ogélnych dotyczacych prawa pracy
i PGL LP, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i innych aktow normatywnych
RDLP w Katowicach.

5. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy
i stosowanie si¢ do poleceri przelozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sa sprzeczne

z przepisami prawa lub umowy o prace.
/
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§17.

. Pracownicy Nadlesnictwa Zloty Potok uczestnicza w stuzbowych wyjazdach na podstawie
delegacji shuzbowych wystawianych w SILPweb w module ,,Absencje i delegacje”.

. Delegacja wymaga uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego oraz zatwierdzenia przez
nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego.

. Po powrocie z delegacji pracownik rozlicza ja bez zbednej zwloki, jednak nie dhuzej niz w ciagu
14 dni od dnia zakoriczenia podrozy.

§ 18.

. Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych, obieg akt oraz ich sptyw
do archiwum zakladowego reguluje instrukcja kancelaryjna PGL LP.

. Czynnosci kancelaryjno-archiwalne w Nadleénictwie Zioty Potok prowadzone sa w systemie
EZD, ktory stanowi podstawowy sposob dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.

. Zasady postgpowania z dokumentacja oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD reguluje odpowiednio Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Zloty Potok.

§ 19.

. Czas pracy, porzadek wewnegtrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla
regulamin pracy. Regulamin pracy opracowuje pracownik zajmujacy si¢ sprawami
pracowniczymi w Nadlesnictwie Zloty Potok.

. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw Nadlesnictwa Zloty Potok obowigzujacego
regulaminu pracy, o ktorym mowa w ust.1, sprawuja bezposredni przelozeni pracownikéw.
Koordynacje¢ w tym zakresie prowadzi pracownik zajmujacy si¢ sprawami pracowniczymi
w Nadlesnictwie Ztoty Potok.

§ 20.

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dzialéw i1 stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewngtrznej
opracowany i aktualizowany przez Gléwnego Ksiegowego zatwierdzany przez Nadlesniczego
jak rowniez schemat obiegu dokumentoéw opracowany i aktualizowany przez Gléwnego
Ksiggowego zatwierdzany przez Nadlesniczego.

§ 21.

. Do zadan wspélnych komoérek organizacyjnych z dniem objecia militaryzacja nalezy:

e ochrona informacji niejawnych powstajacych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem
swojego dziatania;

e wspolpraca z Zespotem ds. Ochrony ppoz. i obronnosci w zakresie wykonywania
wspdlnych oraz wlasnych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz udziat
w realizacji zadan obronnych w zakresie swoich kompetencji.

e ochrona mienia przed szkodnictwem lesnym.
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Rozdzial IV: PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE ZLOTY POTOK

§ 22.

Kierownicy komoérek organizacyjnych nadle$nictwa kieruja pracg podleglych im
pracownikéw. Za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkéw ponosza
odpowiedzialno$¢ przed swym bezposrednim przelozonym.

1. Do zadan kierownikéw komorek nalezy w szczegdlnosci:

e Opracowywanie szczegdtowego zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw,

e Zapewnienie poprzez wlasciwa organizacje i podzial pracy, rownomiernego obcigzenia
pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujagcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan,

e Prowadzy instruktarz stanowiskowy w ramach szkolenia wstepnego w zakresie bhp dla
nowozatrudnionych bezposrednio podlegajacych pracownikéw,

Realizujg zadania okreslone w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej,

e (Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw o zabezpieczeniu
tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez podleglych pracownik6éw,

e Przyjmowanie od podleglych pracownikéw oraz zgtaszanie bezposredniemu przelozonemu
wnioskow w zakresie usprawniania organizacji i podziahu pracy,

e Podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

e Wyznaczanie podlegtym pracownikom praw dostgpu do bazy danych SILP,

e Zapewnienie osobom trzecim dostepu do informacji niejawnych, zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publiczne;.

e Przygotowywanie w zakresie swego dzialania niezbgdnych danych do podjecia decyzji
przez Nadlesniczego.

e Czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

e Ochrona informacji niejawnych powstajacych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem
swojego dziatania oraz wspolpracuja ze stanowiskiem ds. obronnosci w zakresie
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, biorg udziat w realizacji
zadan obronnych w zakresie swoich kompetencji.

e Wspolpraca z Zespotem ds. Ochrony ppoz. i obronnosci w zakresie wykonywania
wspolnych oraz wlasnych zadaf w ramach powszechnego obowiazku obrony oraz udziat
w realizacji zadan obronnych w zakresie swoich kompetencji.

e Akceptacja polecen wyjazdéow stuzbowych, wnioskow urlopowych, zwolnienia na
zalatwienie spraw osobistych podleglych pracownikow.

2. Uprawnienia kierownikéw komérek organizacyjnych:

e Wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw komorki, ktorg kieruja,

e Udzielanie urlopéw i zwolnien na zalatwianie spraw osobistych.

§ 23.

I Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych:
Dzial Gospodarki Lesnej:

e kierowany jest przez Zastgpce Nadlesniczego;
e realizuje caloksztalt zadan w dziedzinie: transportu, nasiennictwa, selekeji, szkdltkarstwa,

hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
lowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, certyfikacji gospodarki lesnej

W
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FSC i PEFC turystyki oraz edukacji, organizacja i realizacja zamdwien publicznych
dotyczgcych gospodarki lesnej.

Do zadan dziatu w szczegolnoscei nalezy:

1.

2

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19,

20.

21.
22,
23,

24,
25.
26.
27,
28.
29,

Opracowywanie planéw finansowo—gospodarczych i wnioskéw gospodarczych dla
poszczegdlnych lesnictw i nadle$nictwa,

Biezaca analiza wykonania prac okreslonych we wnioskach gospodarczych, ze
szczegolnym uwzglednieniem funduszu ptac,

Sporzadzanie na podstawie zebranych informacji z lesnictw meldunkéw, sprawozdan,
analiz,

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji techniczno-finansowej
z lesnictw,

Przeprowadzanie doraznych kontroli terenowych,

Organizacja szkolen z zakresu swojego dziatania,

Kontrola prac w rezerwatach przyrody i wspdlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem
Przyrody, RDOS,

Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie materialéw w tym zakresie oraz
biezaca jej aktualizacja,

Nadzor oraz przygotowywanie dokumentacji w sprawach przejmowania, sprzedazy
i kupna lasow, gruntéw i innych nieruchomosci oraz zmiany przeznaczenia gruntéw
lesnych ich wylgczenia z produkcji, dzierzawy, najmu i przekazywania w uzytkowanie,
Przygotowywanie materialéw do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpicczefistwa pozarowego
terendw lesnych,

Wspolpraca z lokalnymi Komendami Strazy Pozarnych, coroczna aktualizacja
sposobdw postgpowania p.poz.

Prowadzenie zadan z zakresu edukacji lesnej spoleczenistwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami rolnymi w nadlesnictwie,
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z kancelarig tajna i obronnoscia kraju,
Nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej FSC i PEFC,
Zestawianie szacunkow brakarskich oraz ciec,

Analiza i badanie rynku, cen, promocja wyrobow i ustug dotyczacych sprzedazy
drewna,

Przygotowywanie materiatow/danych dot. sprzedazy drewna oraz uslug z zakresu
swojego dzialania,

Prowadzenie ewidencji ilosciowej drewna, uzgadnianie standéw z lesniczymi,
rozliczanie roznic,

Sprzedaz surowca drzewnego,

Nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych,

Przygotowanie wstgpnej dokumentacji do realizacji zaméwien publicznych w zakresie
gospodarki lesnej.

Prowadzenie archiwum zakladowego nadlesnictwa.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Nadlesniczego.

Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadle$nictwa.

Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonym dostepem.

Sporzadzanie sprawozdawczoscei z zakresu swojego dzialania.

Ochrona mienia przed szkodnictwem lesnym.

"
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§ 24

Dzial Finansowo — Ksiegowy — KF:

kierowany jest przez Gléwnego Ksiggowego;

e realizuje caloksztalt zadan w zakresie: rachunkowosci, rozliczen finansowych
1 podatkowych, ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci finansowej, kredytowania,
analiz ekonomicznych, analiz dziatalnosci nadlesnictwa, planowania, naleznosci,
wynagrodzen, sprawozdawczoscei, windykacji,  terminowos¢  zobowigzan,
inwentaryzacji.

Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy:

[R—

Opracowanie planu finansowo — gospodarczego i biezaca kontrola jego realizacji.

2. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu swojego dziatania.

3. Sporzadzanie biezacych i rocznych informacji z zakresu uzyskanych przychodow,
kosztow, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen, itp.

4. Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

5. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych

nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami.

Naliczanie amortyzacji w module INFRASTRUKTURA

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynows ; ewidencja, rozliczenie.

Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo —

ksiegowych,

10. Analizowanie efektywnosci dziatalnosci finansowo — gospodarczej i prognozowanie
zagrozen.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majgtkowych CUPRUM

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, potragcaniem podatku
dochodowego od 0séb fizycznych, skladek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne.

13. Naliczanie zasitlkow rodzinnych, chorobowych, opiekuriczych, wychowawczych,
macierzynskich itp.

14. Prowadzenie rozliczen z budzetem i dotacji celowych.

15. Realizacja biezacej platnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec RDLP w ramach
rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

16. Realizacja polityki LP z zakresu ubezpieczen oraz ubezpieczen majatkowych.

17. Windykacja naleznosci i splata zobowigzan wobec dostawcéw wewngtrznych
i zewnetrznych.

18. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztow, obiegu
dokumentow i kontroli wewnetrzne;j.

19. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg i rozliczeniem umundurowania.

20. Dokonywanie zgloszeft do ubezpieczen spolecznych pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin oraz ich rozliczania.

21. Obstuga kasowa.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem finansowym instytucji (darowizny).

23. Prowadzenie ewidencji ilosciowe]j sadzonek.

24. Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

25. Rozliczanie kosztéw zwigzanych z obowigzkami wynikajacymi z Ustawy o lasach oraz
nadzoru w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

26. Dokonywanie zgloszei do Ubezpieczen spolecznych pracownikéw i czlonkéw ich
rodzin.

27. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow nadlesnictwa oraz ich rozliczanie.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK z zakresu swojego dziatania.
i
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29. Wykonywanie innych zadan na polecenie Nadlesniczego lub jego zastepcy.
30. Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi dostepami.
31. Ochrona mienia przed szkodnictwem lesnym.

§ 25.

Dzial Administracyjno — Gospodarczy — SA:

* kierowany jest przez sekretarza;

* realizuje caloksztalt spraw zwigzanych z budownictwem 0g0lnym, drogowym
i wodnym, administrowaniem majatkiem, zaopatrywaniem pracownikow w materialy
biurowe, s$rodki techniczne, sprzgt, obstugg sekretariatu, prowadzenie nadzoru nad
archiwum zaktadowym w nadlesnictwie, organizacja zaméwien publicznych zgodni z
ustawa.

Do zadan dzialu w szczegolnosci nalezy:

1. Opracowywanie projektéw planéw w zakresie nakladow inwestycyjnych, kosztow
remontow 1 utrzymania $rodkéw trwatych.

2. Organizacja i realizacja zaméwien publicznych w Nadlesnictwie.

Sporzadzanie meldunkéw, analiz, sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

4. Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i finansowania

inwestycji i remontéw w zakresie budownictwa ogolnego, drogowego i wodnego,

atakze zakupu gotowych ddbr inwestycyjnych, lacznie z organizacjg i realizacja
zamowien w tym zakresie.

Naliczanie podatkéw lokalowych.

Prowadzenie wszystkich spraw w zakresie utrzymania infrastruktury.

7. Sprawdzanie i weryfikacja dokumentacji kosztorysowej oraz rozliczeniowej -
powykonawcze;j.

8. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej likwidacji szkod powstalych w infrastrukturze
nadlesnictwa.

9. Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkéw administracyjno —
gospodarczych oraz biezaca realizacja ustalonych zadan.

10. Administrowanie majatkiem i lokalami biurowymi, ich wyposazenie w niezbedny
sprzgt, urzadzenia i materialy biurowe, $rodki tgcznosci itp.

11. Nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
W pomieszczeniach biura nadlesnictwa, zapewnieniem ochrony mienia oraz obstugi
srodkow tgcznosei.

12. Prowadzenie ewidencji oraz biezagca aktualizacja przedmiotow nietrwalych
w uzytkowaniu.

13. Prowadzenie ewidencji, rozliczen $rodkow trwatych i nietrwalych nadlesnictwa.

14. Prenumerata dziennikéw, czasopism, wydawnictw i drukéw oraz prowadzenie
ewidencji fachowej literatury pozostajgcej w uzytkowaniu pracownikéw biura
i lesnictw.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem mieszkan i sporzadzanie dokumentac;ji
dotyczacej najmu i uzytkowania.

16. Wspélpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej w zakresie sprzedazy zbednych lokali
mieszkalnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wykazami lokali funkcyjnych
i zamiennych., budowy grodzen lesnych.

17. Zapewnienie obstugi techniczno — gospodarczej narad.

18. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki magazynowej w nadlesnictwie.

19. Prowadzenie i nadzorowanie caloksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstugi systemu informatycznego

nadlesnictwa, urzadzen preferowanych oraz portali internetowych.
/ {
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20. Prowadzenie rejestru korespondencii przychodzacej i wychodzacej biura nadleénictwa
oraz ekspedycja i odbior korespondencji z urzedu pocztowego z uzyciem systemu EZD.

21. Prowadzenie i obstuga sekretariatu.

22. Obstuga kancelaryjna poczty przychodzacej i wychodzacej w systemie tradycyjnym
oraz poczty elektronicznej EZD.

23. Administrowanie SILP oraz w sprawach EZD.

24. Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi prawami dostepu.

25. Wspdipracuje z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

26. Ochrona mienia przed szkodnictwem le$nym.

27. Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy.

§ 26.

II.  Samodzielne stanowiska pracy.
Posterunek Strazy Lesnej - NS:

¢ kierowany jest przez Komendanta PSL ;

* podstawowym zadaniem posterunku jest zwalczanie przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony
mienia w zasiggu terytorialnym nadlesnictwa, petienie funkcji Pelnomocnika ds.
UDODO w zwigzku ze szkodnictwem lesnym.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegélnosci nalezy:

1. Sporzadzanie projektow planéw pracy posterunku i wykonywanie tych zadan.
Sporzadzanie i przedkladanie nadlesniczemu informacji  sprawozdawczych
z wykonanych czynnosci.

Prowadzenie magazynu broni.

4. Wspoldziatanie z pracownikami nadlesnictwa, Policjg, oraz z innymi organami

prokuratury i sgdownictwa w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem.

Wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacja terenu.

6. Udzial w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow
szkodnictwa lesnego.

7. Sprawdzanie legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach LP i drewna

Wywozonego z lasu.

Uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pni.

9. Wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci przed procesowych
i dochodzeniowych w postgpowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujacy na
przestepstwo dotyczy drewna pochodzacego z lasow stanowigcych wlasnosé Skarbu
Panstwa.

10. Wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia postepowania
w sprawach o wykroczenia i sprawach karnych

11. Wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien o czynach
noszacych znamiona przestepstwa.

12. Wykonywanie okreslonych  czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia
W postepowaniu uproszczonym w sprawach czynow noszacych znamiona przestepstw
dotyczacych drewna pochodzacego z lasow stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa.

13. Skladanie na zadanie organéw sledczych i dochodzeniowych, wyjasnien w charakterze
swiadkow.

14. Uczestnictwo, z upowaznienia nadlesniczego w postgpowaniu sgdowym oraz

w sprawach przed organami wlasciwymi.

15. Nakladanie oraz pobieranie grzywien, w drodze mandatu karnego.
14
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16. Dokonywanie kontroli $rodkéw transportu na obszarach leénych oraz w ich
bezposrednim sasiedztwie, w celu sprawdzenia fadunku oraz legalnosci pochodzenia
drewna.

17. Kontrola podmiotéw gospodarczych zajmujacych si¢ obrotem i przetwarzaniem drewna
1 innych produktéw lesnych w celu sprawdzenia legalnosci pochodzenia surowcéw.

18. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

19. Gromadzenie i przechowywanie calosci akt w sprawach sadowych i odnotowywanie
przebiegu 1 sposobu zalatwienia tych spraw oraz innych spraw i dokumentéw,
stosownie do wymagan instrukcji kancelaryjne;.

20. Rejestrowanie przebiegu stuzby w prowadzonych przez siebie ksiazkach stuzbowych
Straznika Les$nego.

21. Powiadomienie bezposredniego przetozonego i Policji o przypadkach zastosowania
srodkéw przymusu oraz uzycia broni palnej.

22. Wykonywanie zadaf z zakresu ochrony danych osobowych na tle czynnosci
procesowych i poza procesowych (UDODO) prowadzonych prze straznikéw lesnych.

23. Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy w przypadku
nieobecnosci nadlesniczego.

§27.

Inzynierowie Nadzoru - NN 1, NN 2:

e prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego w razie nieobecnosci Nadlesniczego.

* wspolpracuje z Zastgpcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie;

* prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

* nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa;

® uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji drewna oraz w przekazywaniu agend
lesnictwa;

* pelni zadania rzecznika prasowego w nadlesnictwie (NN 1).

Do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

1. Kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci wykonywania
w lesnictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych oraz
przedstawianie stosownych wnioskéw z tego zakresu.

2. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym (w catoéci lub w czesci, w zaleznosci od
potrzeb), rozmiar, prawidlowos¢ i zgodnos¢ wykonywanych prac i sporzadzanej przez
lesniczych dokumentacji prac ze stanem faktycznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem
robot zanikowych, w tym dokonywanie odbioru prac.

3. Kontrola obrotu i rotacji drewna oraz jego pomiaréw i klasyfikacji, sposdb jego
skladowania oraz zabezpieczenia przed deprecjacja.

4. Kontrola przestrzegania przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy.

5. Organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia korzystania z terenéw
1 zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, w sferze jego ochrony, wspdlnie
ze specjalista ds. stanu posiadania.

7. Uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sktadnikéw majatkowych i agend,
likwidacji srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.

8. Wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

9. Kontrola prawidlowosci prowadzonej gospodarki w lasach niestanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa.

10. Ochrona mienia przed szkodnictwem lesnym. /
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11. Wykonywanie innych zadan na polecenie Nadlesniczego lub jego zastepcy.
12. Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi dostgpami.

§ 28.

Stanowisko ds. pracowniczych - NK:

e Specjalista ds. pracowniczych;
prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym
zakresie, dyscypling pracy, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, prowadzenie SWIP,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych i ich przetwarzaniem
w nadlesnictwie (RODO), petni funkcje koordynatora EZD, sprawy zwiazane z PPK.

Do zadan w szczegdlnosci nalezy:

1. Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.

2. Prowadzenie bazy danych o zatrudnionych pracownikach w nadlesnictwie.

3. Obstuga podsystemu SILP Kadry-Place oraz obstuga modulu Absencje-delegacje
w SILPweb.

4. Prowadzenie w pelnym zakresie obshugi kadrowej pracownikéw nadlegnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez pracowniczych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztalcenia i kwalifikacji
pracownikow nadlesnictwa.

7. Wspdlpraca z uczelniami i szkolami lesnymi w zakresie mozliwosci odbywania
praktyk, zatrudniania absolwentéw.

8. Sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

9. Opracowywanie regulaminu pracy nadle$nictwa oraz nadzér nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy.

10. Prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa w zastepstwie.

11. Rejestracja wszystkich skarg i wnioskéw wptywajacych do nadlesnictwa.

12. W razie koniecznosci wprowadza do aplikacji »Absencje i delegacje” urlopy
wypoczynkowe i inne absencje wynikajace z Kodeksu Pracy w imieniu pracownikow.

13. Weryfikowanie polecenn wyjazdow stuzbowych pod wzgledem poprawnosci ich
sporzadzenia.

14. Wprowadzanie do systemu zaistnialych zmian organizacyjnych w nadlesnictwie.

15. Prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniem zawodowym pracownikow.

16. Prowadzenie rejestru kontroli instytucjonalnych (zewnetrznych) w SILPweb.

17. Przechowywanie i kompletowanie zarzadzen i decyzji Nadlesniczego oraz
zamieszczanie ich w SWIP.,

18. Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi dostepami.

19. Wspélpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

20. Zglaszanie pracownikéw do grupowego ubezpieczenia zdrowotnego MEDICOVER.

21. Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK.
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22. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swojego dziatania.
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi.

24. Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepey.

25. Ochrona mienia przed szkodnictwem lesnym.
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§ 29.

Stanowisko ds. BHP:

® Specjalista ds. BHP;
e realizuje caloksztalt zadan w dziedzinie bhp

Do zadan stanowiska w szczegdlnosei nalezy:

1. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wypadkowosci,

2. Prowadzenie calosci spraw dotyczacych badan lekarskich, szkolen i instruktazy bhp
wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, stazystow, praktykant6w itp.,

3. Wspdlpraca z lekarzem medycyny pracy i spolecznym inspektorem pracy,

4. Inicjacja, koordynacja i kontrola merytoryczna zadan zwigzanych z zaopatrzeniem,
wydawaniem i rozliczaniem odziezy bhp, positkow regeneracyjnych,

5. Zagadnienia BHP podlegaja bezposrednio nadleéniczemu.

6. Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego,

7. Wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadle$nictwa.

§30

Lesnictwa — ZL,

* kierowane jest przez lesniczego;
lesniczy jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem;

® udziela pomocy wspdtwlascicielom laséw niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,
jezeli taki zakres zadan im powierzony,

Podporzadkowany jest bezposrednio Zastgpey Nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory bezposrednio jemu
podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

Podlesniczy udziela pomocy wspétwlascicielom lasow niestanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa, jezeli taki zakres zadan im powierzony,

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa si¢ na podstawie taczonego
powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci zawartg na pismie
przez nadlesniczego, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw, a takze zgodnie z zarzgdzeniem nadlesniczego w sprawie
przekazania lesnictw.
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I

§ 31.

Zadania wspélne komoérek organizacyjnych.

Zbieranie informacji statystycznej i sporzadzanie informacji, sprawozdan zbiorczych,
w tym sprawozdan GUS z dzialalnosci nadlesnictwa.

Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych materiatow,
zglaszanie uwag, wnioskéw i propozycji dalszego wykorzystania tych materiatow
w zakresie swego dzialania.

Przygotowywanie i przekazywanie Dzialowi Finansowo — Ksiggowemu danych
w zakresie swego dziatania do sporzadzania analiz okresowych i rocznych.

Wspolpraca przy sporzadzaniu planéw finansowo-gospodarczych oraz projektow
(zadan) obejmujacych zagadnienia wykraczajace poza zakres kompetencji jednej
komérki organizacyjnej.

Wdrazanie proekologicznej polityki lesnej, inicjowanie postepu technicznego
i organizacyjnego, rozwijanie ruchu racjonalizatorskiego i wynalazczosci, oraz
informacji naukowo — technicznej i ekonomicznej. Ujawnianie rezerw produkcyjnych,
ocena gospodarki, ladu i porzadku, biezace informowanie o wystepujacych
uchybieniach.

Wspétudzial w opracowywaniu i realizacji programéw finansowych ze zrédel
zewngtrznych (srodki pomocowe).

Koordynowanie prawidlowego i terminowego wykorzystania $rodkéw budzetowych
oraz pomocowych w zakresie merytorycznym dziatania komoérki organizacyjne;.
Upowszechnianie przejetych wdrozen w zakresie informatycznym.

§ 32.

Rozdzial V: Postanowienia koncowe

L.

2.

Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje strony
w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w godzinach od 14%— 16%,

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa sa rejestrowane u Specjalisty ds.
pracowniczych.

§ 33.

W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogolne przepisy
prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze
zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP oraz inne wlasciwe przepisy.
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§ 34
Regulamin organizacyjny zawiera w formie zatacznikéw nastepujace dokumenty:

Schemat struktury organizacyjnej nadle$nictwa - zalacznik nr 2.
Wykaz pracownikow poszczegélnych komérek organizacyjnych — zalacznik nr 3.
Wykaz lesnictw — zalgcznik nr 4.

Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP — zalacznik

nr 5.

Wykaz laséw nadzorowanych — zalgcznik nr 6.
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