ZARZADZENIE Nr 21/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Wielun
z dnia 31.03.2021 r.

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Wielun

Znak spr.. NK.0210.5.2021

Dziatajac na podstawie:

— art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. Nr 101, poz. 444 z p6zn.

zm.),

— § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych Le$nictwa
z18.05.1994 r,

— Zarzadzenie Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r.
w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz na podstawie innych
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawnych.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wielun
stanowiacy integralng czes¢ zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sig: zastepce nadlesniczego, gtownego ksiegowego, sekretarza oraz
komendanta posterunku Strazy Le$nej, do niezwlocznego zapoznania z Regulaminem
podlegtych pracownikow.

§ 3.

Stanowiska pracy wymienione w § 2 zobowigzuje sie do biezacego aktualizowania
zakresow czynnos$ci w przypadkach wynikajacych ze zmian osobowych, organizacyjnych
lub aktéw normatywnych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r. Z dniem 31.03.2021 r. traci moc
Regulamin Organizacyjny z dnia 11.09.2020 r. wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 29/2020,
Zn. Spr.: NK.0210.9.2020.



REGULAMIN ,
ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA WIELUN

§1
Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Wielun, zwany dalej ,Regulaminem
Organizacyjnym” ustala w szczegélnosci:
1) postanowienia ogéine dotyczace kompetencji nadleéniczego,
2) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
3) stanowiska kierowania poszczegoéinymi komérkami organizacyjnymi.

§2

1. Nadlesnictwo Wielun zostato utworzone na mocy Zarzadzenia Nr 66 z dnia
19.12.1973r. Naczelnego Dyrektora Laséw Paristwowych w sprawie likwidacji oraz
Zmian w zasiggu terytorialnym jednostek organizacyjnych podiegtych Okregowemu
Zarzgdowi Laséw Panstwowych w todzi.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (Dz. U. 1991
Nr 101 poz. 444 z pdZniejszymi zmianami), Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Paristwowe stanowiacego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994r,
Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz na
podstawie innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawnych.

3. Nadles$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajacg osobowoéci prawnej powolang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgcg Skarb Pannstwa w zakresie zarzadzania mieniem.
Jest jednostkg organizacyjng podlegta Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych
w Lodzi.

§3

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadle$nictwa, sktadajace sig z:

- dziatow,

- samodzielnych stanowisk pracy,
b) lesnictwa,
¢) gospodarstwo szkotkarskie,
d) gospodarstwo fowieckie.

§4

1. Nadlesniczy (N} kieruje caloksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednooscbowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny i regulamin
pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

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

4. Nadle$niczemu podlegaja bezpo$rednio: zastepca nadle$niczego, inzynierowie
nadzoru, gtéwny ksiggowy, sekretarz, komendant posterunku Straz Lesnej zarazem
prowadzgcy sprawy wynikajace z Ustawy z dnia 21 listopada 1967r.
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U.
Nr 241, poz. 2416 z 2004r. z pdzn. zmianami) oraz Ustawy o ochronie informagji
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niejawnych (Dz.U. Nr 196, poz. 1631 z 2005r.), specjalista ds. pracowniczych,
pracownicy prowadzacy sprawy BHP.

5. W zakresie ochrony i udostepniania danych osobowych Nadleédniczy jako
Administrator Danych Osobowych ustala Polityke Ochrony Danych Osobowych
w zakresie przetwarzania danych osobowych, zatwierdza instrukcje zarzadzania
systemami stuzacymi do przetwarzania danych osobowych, wyznacza
Administratora Systemu Informatycznego.

6. Nadleéniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leénego zgodnie z =zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r.,, a w szczegoélnosci okreslone w § 10
zatacznika do zarzadzenia.

7. Do skiadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:
a) nadlesniczy,

b) zastepca nadleéniczego, giéwny ksiegowy i radca prawny lub adwokat na
podstawie i w zakresie udzielonych im przez nadiesniczego petnomocnictw.

8. Nadlesniczy prowadzi gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

9. Nadlesniczy ustala wiasciwg organizacie Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa
i ich zasieg terytorialny.

§5

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacii.

§6
W sktad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komaérki organizacyjne:
I. Dziaty:
- Gospodarki Lesnej, kierowanej przez zastepce nadlesniczego (Z),
- Finansowo — Ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiggowego (K),
- Administracyjno — Gospodarczy, kierowany przez sekretarza (S},
- Posterunek Strazy Les$nej kierowany przez komendanta (NS).
II. Samodzielne stanowiska pracy:
- inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),
- ds. pracowniczych (NK).

|. Dziaty:
1. Dzial Gospodarki Le$nej — kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z). Zastgpca
nadlesniczego odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w nadlesnictwie, kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za prace dziatu technicznego
i le$niczych, odpowiada za upublicznianie informaciji w Biuletynie Informacji Publicznej
Nadlesnictwa Wielun i udostepnianiu informacji o $rodowisku oraz prawidtowos¢ danych
zapisanych w bazach danych systemu LAS oraz innych podsystemach SILP
wykorzystywanych w pracy przez podleglych mu pracownikéw oraz realizacje
wyznaczonych dla dziatu zadan obronnych, nadzoruje iodpowiada za spetnienie
wymogdw certyfikacji gospodarki lesnej w nadlesnictwie.
Zastepca nadles$niczego odpowiada za:

a) Prawidlowe wykonanie zadan gospodarczych okreslonych dla Nadlesnictwa

w planie urzadzenia lasu.
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b) Zadania realizowane w ramach dziatalnosci podstawowej, ubocznej i dodatkowej
w zakresie swojego dziatania, ktére nadzoruje.

¢) Przygotowanie projektow aktéw wewnetrznych z zakresu swojego dziatania
i przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan.

d) Organizacje stazu dla absolwentéw szkét wyzszych lub $rednich oraz praktyki
zawodowe dla uczniow lub studentéw szkdt lesnych w ramach zawartych uméw
i porozumien.

e) Realizacje zadan zwigzanych z obronnoscig i bezpieczenstwem parstwa, w tym
udzielenie pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojsk
sojuszniczych i wlasnych (HNS) oraz organizacje zabezpieczenia surowca
drzewnego na pniu.

fy Prawidiowe wykonywanie zadahn Komisji Inwentaryzacyjnej, kiérej jest
przewodniczacym.

g) Opracowania projektow szczegotowych zakresow obowigzkow, uprawnief
| odpowiedzialnosci podleglych mu pracownikéw oraz organizowanie im pracy
poprzez przydzielanie zadar i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich wykonania.

Zastgpca Nadlesniczego realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z zarzgdzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r.
Zastgpca Nadlesniczego potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej - okreslone]
operacji gospodarczej bedacej w jego zakresie dziatania - podpisem ztozonym na
dokumentach dotyczacych tej operacii oraz odnotowuje dokonanie kontroli w SILP.
Swoje obowiazki wykonuje przy $cistej wspotpracy z Inzynierem Nadzoru, Gidwnym
Ksiegowym i Sekretarzem.
Do zadan dziatu gospodarki le$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych
Z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

» hodowili lasu nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa,

* ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej,

» edukacji przyrodniczo — leénej; udostepniania lasu, turystyki, komunikacji ze

spoteczenstwem (strona www, media spotecznosciowe),

» uzytkowania lasu, w tym prowadzenie ewidenciji pozyskania i sprzedazy drewna
i uzytkdw ubocznych, fowiectwa,
stanu posiadania | ewidencji gruntéw, sprzedazy i wymiany gruntow,
urzgdzania lasu,
doradziwa zalesieniowego w ramach PROW,
obstugi: tesnej Mapy Numerycznej, Portalu Le$no — Drzewnego (PLD), portalu
E-drewno.

Dziat gospodarki lesnej monitoruje i odpowiada za zgodnosé danych zawartych w SILP
oraz raportach generowanych bezposrednio z bazy danych SILP, SILP Web oraz innych
aktualnie dostepnych raportéw np. Business Objects.
Pracownicy dziatu gospodarki lesnej petnig nastepujace, kluczowe funkcje:
a) Stanowisko ZG-3 odpowiada za administrowanie SILP, EZD, BIP i ePUAP.
b) Stanowisko ZG-2 jest odpowiedzialne za protok&lowanie narad gospodarczych
oraz przechowywanie protokotéw z narad.
¢) Stanowisko ZG-4 jest pracownikiem upowaznionym do kontaktow z mediami.
d) Stanowisko ZG-1 prowadzi procedure powypadkowa i rejestr wypadkéw przy
pracy.
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2. Dzial Finansowo — Ksiegowy jest kierowany przez Giéwnego Ksiggowego (K).
Gtéwny Ksiegowy zobowiazany jest w szczegoInosci do:
a) Prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi zasadami, co polega
zwlaszcza na.

zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentdw w sposdb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrone mienia, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci oraz sporzgdzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow w celu zapewnienia ich rzetelnoéci i prawidtowosci
z zastosowaniem racjonalnej organizaciji pracy i techniki przetwarzania danych,
biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowoséci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych,
- nadzorowaniu caloksztattu prac zwigzanych z zakresem rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegélne komorki organizacyjne.

a) Zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacii ekonomicznej.

b)

9)
h)

Prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, co polega zwilaszcza na:

przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartoéci pienieznych,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,
zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

przestrzeganiu obowigzujacych przepisow, szczegdlnie dotyczacych ustalenia
i optacenia podatkdw i innych $wiadczen o podobnym charakterze, stosowania
cen sprzedazy, wynagrodzen i innych $wiadczeft na rzecz pracownikow,
pokrywania kosztow i wydatkow z whasciwych srodkow,

prawidlowym dysponowaniu $rodkami  pienigznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych i korzystanie z kredytéw bankowych oraz Srodkow
budzetowych.

Wspétdziatania w zakresie finansowym z koordynatorami ds. projektow
finansowanych z funduszy zewnetrznych.

Realizowania i nadzorowania czynnosci wynikajacych z Polityki rachunkowosci
PGL LP w tym okreéla sposob i forme zabezpieczenia majatku bgdacego na
stanie poszczegdlnych pracownikow i sposdb jego przekazywania oraz
zabezpieczenia stosownymi umowami.

Nadzorowania przekazywania agend w Nadlesnictwie, w tym parafuje
protokoly przejecia — przekazania lesnictw, Zzgodnie 2z obowigzujacym
zarzadzeniem.

Sprawowania nadzoru merytorycznego nad SILP, SILP Web w tym CSP
w zakresie danych o charakterze finansowo - ksiggowym. Informuje
Nadle$niczego o poprawnosci zawartych tam danych w celu ich zatwierdzenia.
Terminowe egzekwowania naleznosci i regulowania zobowigzar: nadlesnictwa.
Prowadzenia wstepnej kontroli wewnetrznej, ktorej podlegaja:

wszystkie dokumenty - o ile zawieraja one elementy zobowigzan majatkowych
oraz dotycza zmian w stanie rzeczowym lub pienigznym sktadnikéw
majatkowych,

zaméwienia na zakup materiatow i innych sktadnikow maijatkowych.
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i) Przedktadania nadle$niczemu propozycji zarzadzen w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji rocznej sktadnikow majatkowych nadlesnictwa oraz powotanie
zespotow spisowych.

) Opracowania projektéw szczegétowych zakreséw obowigzkéw, uprawnien
| odpowiedzialno$ci podieglych mu pracownikéw oraz organizuje im prace
poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich wykonania.

k) Ewidencjonowania faktur w rejestrze EZD.

l} Obstugiw platformy elektronicznego fakturowania.

Gtowny Ksiggowy, odpowiednio do powyzszych zadan - petni wiodaca role w zakresie
dziatalnosci ekonomiczno - finansowej jednostki poprzez:

a) dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan oraz

analiz ocen efektywnosci ekonomiczne;j dziatalnosci,

b) prace udoskonalajgce system obiegu dokumentéw, ewidencji i rozliczen

zasztosci gospodarczych w tym automatyzacji przetwarzania danych,

c} prace usprawniajgce system ekonomiczne] informacii,

d) doradziwo ekonomiczno-finansowe dla stuzb technicznych,

e) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu dokumentow.
Gtowny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej - okreslonej operacii
gospodarczej bedacej w jego zakresie dziatania — podpisem zlozonym na dokumentach
dotyczacych tej operacii.

Do zadan dziatu finansowo - ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie ewidencji, kontroli formalno-rachunkowej i merytoryczne;

dokumentow,

b) sporzadzanie plandw finansowych,

c} sporzadzanie analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie swego dziatu,

d) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;,

e) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

f) rozliczanie przekazywania agend w Nadles$nictwie, w tym lesnictw,

g) ustalania i optacania podatkéw i innych $wiadczen (np. ZUS),

h) nadzér prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych | warto§ci niematerialnych

I prawnych,

i) nadzor prowadzenia ewidencji produktow drzewnych, niedrzewnych
i pozostatych produktéw i materiatow oraz dokumentacji z ich sprzedazy wraz z
kontrolg umieszczania stosownych informacji o posiadane] certyfikacji danego
produktu,

j} nadzor nad prawidlowym dziataniem kas fiskalnych w lesnictwach,

k) rozliczanie inwentaryzacji drewna i produktéw niedrzewnych,

I) obstuga drukarki fiskainej,

m) prowadzenie ubezpieczen majatku nadlesnictwa,

n) organizacja dostaw odziezy (BHP) i innych $rodkéw ochrony indywidualnej dla

upowaznionych pracownikow,

0) zapewnienie pracownikom nadlesnictwa wtasciwych warunkow BHP oraz

socjalnych swiadczen rzeczowych.

Pracownicy dziatu winni sie stosowaé do Zarzgdzenia Nr 17 DGLP z dnia 24.03.2014r.
w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem.

Pracownik dziatu finansowo-ksiggowego ,KF3" prowadzi sprawy BHP i podlega w tym
zakresie nadlesniczemu.
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Ww. pracownik prowadzi nadzor nad dziatalnoscig zwigzang z BHP w biurze
nadlesnictwa i podleglych lesnictwach oraz wspotpracujacych zakiadach ustug lesnych
oraz prowadzi rejestr choréb zawodowych. Do wyznaczonego pracownika (,KF3")
nalezy eliminowanie zagrozen zdrowia pracownikéw, dokonywanie biezacych analiz
stanu BHP oraz koordynacja spraw w zakresie przestrzegania przepisow bhp
w nadlesnictwie.

3. Dziat Administracyjno — Gospodarczy kierowany przez Sekretarza (8). Sekretarz
kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym i jest odpowiedzialny za caloksztatt
spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Nadlesnictwa, a w szczeg6Inosci:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

J)

przygotowuje, przeprowadza i odpowiada za udzielenie zaméwieri publicznych
na wykonanie ustug, dostaw i robét budowlanych,

zbiera informacje na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

opracowuje projekty szczegOlowych zakresdw obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikéw oraz organizuje im prace
poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich wykonania,
koordynuje prace radcy prawnego,

nadzoruje prace pracownikow gospodarczych oraz jest odpowiedzialny za
przestrzeganie porzadku i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i w
obrebie budynku biura,

odpowiada za funkcjonowanie, utrzymanie i rozliczanie wykorzystania pokoju
goscinnego,

przygotowuje projekty aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania
i odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych uregulowan, w szczeg6lnosci
Instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

sprawuje nadzor merytoryczny nad danymi generowanymi w raportach SILP,
SILP Web, i innych dostepnych np. Business Objects w zakresie swego dziatania,
potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej w ramach swego zakresu dzialania -
okreslonej operacji gospodarczej — podpisem ziozonym na dokumentach
dotyczacych tej operacji,

realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17 Dyrektora Generainego Lasow Parnstwowych
zdnia 24.03.2014 r., w zakresie swego dziatania w tym w szczegdlnosci:
odpowiada za zapewnienie wiasciwej ochrony siedziby Nadlesnictwa oraz
nadzoruje i kontroluje wykonanie usfugi ochrony mienia wykonywang przez
podmiot zewngtrzny,

k) jest przewodniczacym Statej Komisji Przetargowej,

)

prowadzi archiwum zaktadowe,

m) odpowiada za prawidtowa ewidencje i obrét ptytek do numerowania drewna,

n)

0)
p)

Q)
r

odpowiada za dysponowanie kluczami do budynku i posesji Nadlesnictwa oraz
srodkami transportu,

sprawuje nadzér nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym,
odpowiada za prawidiowe regulowania optat naleznych za wykorzystanie
odbiornikéw radiowych i telewizyjnych nadlesnictwa,

realizuje zadania wynikajace z przepisow dotyczacych gospodarowania wodami,
odpowiada za realizacje wyznaczonych dla dziatu zadan obronnych (Zarzadzenie
nr 64 GDLP z dnia 28 wrze$nia 2012r.).
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Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztattu

spraw zwigzanych z:

- peing obstuga administracyjng nadles$nictwa,
transportem gospodarczym i jego obstuga,
administrowaniem  budynku  biura, obiektow infrastruktury lokalowej
i mieszkaniowej,
administrowaniem gruntami ekonomicznymi nadle$nictwa,
zaopatrzeniem nadlesnictwa,
poligrafia,
ewidencjonowaniem majatku trwatego i obrotowego,
ewidencjonowaniem drukdw $cistego zarachowania,
organizacjg dostaw umundurowania,
prowadzeniem projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych,
rozliczeniem inwentaryzacji sktadnikdbw majatkowych nadleénictwa, jak: $rodki
trwate, przedmioty nietrwate, materialy magazynowe oraz druki $cislego
zarachowania | materialy eksploatacyjne (w tym paliwo), niskocenne sktadniki
majatku,
prowadzeniem ewidencji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzeniem catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki surowcami wtdérnymi
i odpadami,
obstugg techniczng narad, szkolen i posiedzen kierownictwa Nadlesnictwa,
oznakowaniem tablicami siedziby biura Nadlesnictwa i poszczegédlnych kancelarii
w lesnictwach,
caloksztattem spraw zwigzanych z roziiczaniem wszelkich kosztow utrzymania
kancelarii w lesnictwach,
remontami oraz budowa $rodkow trwatych, infrastruktury nadlesnictwa,
zamowieniami publicznymi dotyczacymi dostaw, ustug oraz robét budowlanych
zgodnie z ustawg ,Prawo zaméwien publicznych” oraz z obowigzujacym w tym
zakresie zarzadzeniami Nadle$niczego.

Pracownicy dziatu winni sie stosowac do Zarzadzenia Nr 17 DGLP z dnia 24.03.2014r.

w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem.

Obstuge prawng nadleénictwa prowadzi radca prawny w ramach umowy zlecenia. Czas

pracy radcy prawnego koordynuje Sekretarz Nadiesnictwa.

4. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta Posterunku Strazy

Lesnej (NS). Komendant Posterunku Strazy Les$nej - podlega bezpoérednio
Nadledniczemu i realizuje catoksztalt spraw zwiazanych ze zwalczaniem
przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz inne zadania
zwigzane z ochrong mienia Nadlesnictwa, a w szczegélnosci okreslone w
Zarzadzeniu Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 11.11.2019
r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w
nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych dyrekcjach
Lasow Panstwowych oraz szczegbtowych zasad szkolenia straznikéw lesnych
(GS.0210.9.2019) oraz zgodnie z zarzadzeniem Nr 17 Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych z dnia 24.03.2014 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem.

Do obowigzkéw i zadan Komendanta nalezy w szczegoinosci:
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systematyczne analizowanie sytuacji wraz z opracowaniem szczegdtowych
wnioskéw zmierzajgcych do osiagniecia pozadanego stanu w zakresie
szkodnictwa lesnego i ochrony mienia bedacego w zarzadzie Lasow
Panstwowych w zasiegu terytorialnym nadle$nictwa,

opracowanie tygodniowych plandw pracy posterunku oraz sprawozdan z ich
wykonania,

koordynacja prace straznikéw oraz rozliczanie ich czasu pracy,
wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z obstugg Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK),

wykonywanie obowigzkéw petnomocnika ds. UDODO,

prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za magazyn broni w nadlesnictwie,
prowadzenie przewidzianych dla nadlesnictwa zadan obronnych oraz
koordynowanie ich realizacji przez inne komérki organizacyjne nadlesnictwa,
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 42 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 10.05.2012 roku w sprawie ochrony informacji niejawnych
w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe,

przygotowanie projektow aktéw wewnetrznych z zakresu swojego dziatania
i odpowiedzialno$é za przestrzeganie obowigzujacych uregulowan,
opracowanie projektow szczegdtowych zakreséw obowigzkow, uprawnier i
odpowiedzialnoéci podieglych mu pracownikéw oraz organizacja pracy
poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich
wykonania,

odpowiedzialno$é za organizacje dziatania oraz przeptyw
informacji kryzysowych w Nadlesnictwie.

Straznicy Le$ni, realizujg zadania zgodnie z zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 24.03.2014r. (wraz z pdZniejszymi zmianami).
Jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiada uprawnienia okreslone
w art. 47, 48 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (Dz.U. 91.101.444
z pOzZnigjszymi zmianami).
Straznicy Le$ni zobowigzani sg przede wszystkim do:

a) wykonywania czynnoéci zwiazanych ze $ciganiem przestepstw i wykroczen

b}
c)
d)

e)

f)

szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania
szkodnictwu leSnemu,

udzielania lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
lasow przed szkodnictwem,

analizy stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego,

prowadzenia ksigzki stuzbowe;j.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci komendanta
i straznikow okreslajg ich zakresy czynnosci.
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Samodzielne stanowiska pracy.

1.

Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2). Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole
funkcjonalng prawidtowosci wykonania czynnosci gospodarczych i ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym w przydzielonych im leénictwach, zgodnie
z ,Regulaminem Kontroli Wewnetrznej” oraz powierzonym zakresem czynnosci
i obowigzkéw. Wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.
Inzynierowie nadzoru w szczegolnoscai:

a) odpowiadaja za kontrolg realizacji zadan obronnych w powierzonych im do
nadzoru le$nictwach,

b) realizujg zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych
z dnia 24.03.2014 r.,

¢) wspolpracuja z zastepcag nadlesniczego w zakresie sprawowanej kontroli i
sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacii i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie,

d) realizujg kontrola funkcjonalng w biurze nadlesnictwa i w lesnictwach w zakresie
powierzonym w zakresach czynnosci oraz zgodnie z RKW Nadlesnictwa,

e) ustalaja przyczyny i skutki stwierdzonych uchybien i nieprawidiowosci ze
wskazaniem osdb odpowiedzialnych oraz opracowujg sposoby dziatan w celu
zapobiegania powstawania nieprawidtowosci,

f} rozpatrujg reklamacje drewna,

g) dokonujg kontroii karty oceny potencjalnego wpltywu zabiegéw gospodarczych na
bioréznorodnos¢ srodowiska lesnego,

h) przewodniczg komisjom przejmujacym i przekazujacym grunty skarbu Panstwa
oraz podlegajace wytaczeniu z produkcji lesnej bedacych w zarzadzie PGL LP
chyba, ze nadlesniczy poleci to innemu pracownikowi,

i} kontrolujg przestrzeganie zasad i kryteriow zawartych w zasadach certyfikacji
gospodarki leénej PEFC i FSC,

i} realizuja kontrole funkcjonalng w ramach przestrzegania spraw bezpieczenstwa
I higieny pracy w Nadles$nictwie,

k) wykonujg inne czynnosci powierzone przez nadlesniczego.

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

a) odpowiada za prowadzenie bazy danych w SILP i dokumentéw osobowych
pracownikow nadlesnictwa,

b) bada przyczyny konfliktbw powstajacych na tle stosunku pracy oraz podejmuje
wlasciwe przedsigwziecia w celu ich usuwania i zapobiegania ich powstawania,

c) prowadzi dokumentacije zwigzang 2z zatrudnianiem | zwalnianiem
pracownikow, ewidencjg czasu pracy i dyscypling pracy, oraz odpowiada za
aktualizowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,

d) zgtasza i wyrejestrowuje z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych osoby
zatrudniane i zwalniane w nadle$nictwie,

e) kontroiuje merytorycznie sporzadzone polecenia wyjazdow stuzbowych oraz
odpowiada za prawidiowe ich rozliczenie jak réwniez dokonuje kontroli
prawidtowosci wystawianych rachunkéw w ramach otrzymanych limitéw
kilometrow dla samochodéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych,

f) koordynuje w uzgodnieniu z Zastepcg Nadle$niczego przebieg stazu
absolwentow szkot lesnych oraz uczniow na praktykach zawodowych,

g) koordynuje rozliczanie i przechowuje skompletowane protokoly przekazania
lesnictw i stanowisk pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
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h) sporzadza, ewidencjonuje i przechowuje peinomocnictwa oraz upowaznienia
udzielane przez Nadlesniczego,

i) prowadzi catoksztatt spraw w zakresie obstugi Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

j) sporzadza i opiniuje wnioski o nadanie odznaczen pafistwowych i odznak
resortowych oraz prowadzi dokumentacje w tym zakresie,

k) prowadzi sprawy pracownikow przechodzacych na emerytury i renty,

) prowadzi sprawy zwigzane z wspéipraca ze zwigzkami zawodowymi oraz innymi
organizacjami i stowarzyszeniami, szkoleniami i podnoszeniem kwalifikaci
pracownikéw oraz komunikacjg wewnetrzng w nadlesnictwie,

m) tworzy projekty nowych dokumentéw z zakresu swojego dziatania oraz uaktualnia
dotychczasowe dokumenty dotyczace organizacji Nadlesnictwa (Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Pracy, projekty zarzadzeri wewnetrznych itp.),
gromadzi je i przechowuje,

n) prowadzi ewidencje kontroli przeprowadzanych w Nadlesnictwie (przechowuje
ksigzki kontroli, ewidencjonuje zarzadzenia pokontrolne wraz z odpowiedziami,
ktdrych udzielajg pracownicy merytoryczni),

0) prowadzi sekretariat nadlesnictwa, w tym kancelari¢ pism przychodzacych
i wychodzacych w systemie EZD,

p) pelni funkcje koordynatora EZD i koordynuje sprawy dotyczace instrukcji
kancelaryjnej,

q) koordynuje prace zwiazane z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
skarg i wnioskow z wyjatkiem spraw dotyczacych szkodnictwa lesnego (prowadzi
rejestr skarg i wnioskowy),

r) prowadzi rejestr wydanych zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

s) koordynuje catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

t) prowadzi umowy utrzymania kancelarii w lesnictwach,

u) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony lasoéw przed szkodnictwem
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 17 Dyrektora Generainego Laséw Panstwowych
z dnia 24.03.2014 r., w zakresie swego dziatania.

§7

Lesnictwo — kierowane jest bezposrednio przez lesniczego. Leéniczy podlega

bezposérednio Zastepcy Nadleéniczego.

Podlesniczy, robotnik lesny przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — podlegaja

lesniczemu. Podlesniczy, ktory ukonczyt podstawowy kurs dla kandydatow do pracy

w Strazy Leénej moze zostaé oddelegowany do pracy w Posterunku SL.

1. Do zadan leéniczego nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w leénictwie, za kidra ponosi peing odpowiedzialnosc.
Lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
le§nym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnieri okreslonych w ustawie o lasach.
Zgodnie z § 11 zalacznika do zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24.03.2014 r. zadaniem lesniczego jest ochrona granic
lednictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych
i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem poprzez:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia,

b) niezwioczne zgtaszanie do nadleénictwa - telefonicznie do Strazy Lesnej
i potwierdzenie pisemnym meldunkiem do Nadiesniczego wszystkich
ujawnionych przypadkow szkodnictwa lesnego,

c) zapisywanie w ewidencji szkod kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
lesnego,

10{Strona



wN

d)} wspétdziatanie ze Strazg Leéng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw
| wykroczen popetnionych na szkode Lasow Parstwowych,

e} prowadzenie dziatari prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
lasow przed szkodnictwem,

f) korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy zobowigzany jest takze do pomocy wilascicielom laséw niepanstwowych

w ramach sprawowania nadzoru nad gospodarka le$ng w lasach nie stanowiacych

wlasnosci Skarbu Paristwa, jezeli taki nadzor zostanie mu powierzony.

Obiekty edukacyjne znajdujg sie na terenie lesnictw: Mierzyce, Nizankowice, Ozaréw

i Radoszewice.

Lesniczy prowadzi w kancelarii le$nictwa sprzedaz detaliczng drewna i innych

uzytkéw ubocznych z obowigzkiem rejestracji sprzedazy w kasie fiskalnej.

Lesniczy prowadzi kancelarie lesnictwa zgodnie z obowiazujacymi zarzadzeniami

w sprawie dokumentacji funkcjonujacej w kancelarii le$nictwa oraz miejscach

i formach jej przechowywania.

Kontroluje prawidiowo$é przeprowadzonych wylaczen z produkgji leénej zgodnie

z decyzjami RDLP w t.odzi bez wzgledu na forme jej wtasnosci.

Podlesniczy wykonuje czynnoéci techniczno - produkcyjne, administracyjne i ochronne,
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.

Zgodnie z § 13 zatgcznika do zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24.03.2014 r. zadaniem podie$niczego w zakresie ochrony mienia
I zwalczania szkodnictwa leSnego jest pomoc lesniczemu w tym zakresie poprzez:

1.

2.

3.

4.

5.

systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,

zapobieganie i ujawnianie szkodnictwa leénego, zabezpieczanie dowodéw, w tym
podejmowanie wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy,

niezwioczne zgtaszanie lesniczemu wszystkich ujawnionych przypadkéw kradziezy
lub innego dziatania na szkode Skarbu Parstwa,

w sytuacjach niecierpiacych zwioki zgtoszenie telefoniczne, radiowe Ilub
bezposrednie do organu, ktéry bedzie mogt podjaé czynnosci w niezbednym
zakresie,

udzielanie prowadzacym sprawe informacji utatwiajacych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen.

Lesniczowie i podlesniczowie otrzymujg stosowne zakresy czynnosci, ktdre okreslaja
ich szczegdlowe obowiagzki i odpowiedzialno$é stuzbowa.

Gospodarstwem Szkoétkarskim kieruje lesniczy ds. szkdtkarstwa.

Do zadan Lesniczego ds. szkdkkarstwa nalezy caloksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki szkétkarskiej, prowadzenie sprzedazy detalicznej
sadzonek zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zapewnienie niezbednej do
produkcji sadzonek ilosci nasion drzew i krzewow leénych.

Lesniczy ds. szkdlkarstwa wykonuje zadania zwigzane 2z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych
w ustawie o lasach i zgodnie z § 11 zarzadzenia nr 17 DGLP z dnia 24.3.2014 r.
w sprawie ochrony lasdow przed szkodnictwem.

L.esniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
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Gospodarstwem Ltowieckim kieruje le$niczy ds. towieckich.

. Do zadan le$niczego ds. towieckich nalezy caifoksztatt spraw zwigzanych

z prowadzeniem gospodarki w powierzonym  obwodzie towieckim nr 263
stanowiacym Osrodek Hodowli Zwierzyny, za ktorg ponosi peing odpowiedzialnosc.
Lesniczy ds. towieckich wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach
i zgodnie z § 11 zarzadzenia nr 17 DGLP z dnia 24.3.2014 r. w sprawie ochrony
lasow przed szkodnictwem.

Leéniczy ds. fowieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds.
lowieckich okresla ,Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci”.

§8

Do obowigzkéw wszystkich pracownikow Nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania
nalezy:

1.

10.
11

12.

13.
14.

15.

16.

Wyczerpujgce i zgodne z obowiazujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe
zalatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP
i z wykorzystaniem zasobow Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych.
Zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
SILP w zakresie swego dziatania.

Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed dostgpem
do nich os6b nieuprawnionych oraz informowanie przefozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.

Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych oraz dokumentacji funkcjonujacej
w kancelarii le$nictwa.

Sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan, a takze analiz i ocen
wykonywanych zadan oraz merytoryczne sprawdzenie i ocena dokumentacji pracy.
Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych z zakresu swojego dziatania.
Biezace informowanie przelozonego o wystepujgcych nieprawidiowosciach,
niedomaganiach i opéznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie
usprawnien w dziatalnosci Nadlesnictwa.

Przestrzeganie zasad i przepiséw bhp.

Przestrzeganie zasad i przepiséw ochrony przeciwpozarowe).

Ochrona majatku zarzgdzanego przez Nadlesnictwo.

Biezaca znajomos¢ zasad | przepiséw dotyczacych zadan swojego
i zastepowanego stanowiska.

Wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspdine
uzgadnianie z pracownikami innych dziatow, projektéw dokumentow lub rozwigzan
organizacyjnych.

Przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno - informacyjnych.

Nadzor nad CSP i JSP oraz korzystanie z raportow w zakresie sprawowanej kontroli
wewnetrzne).

W uzgodnieniu z redakiorem Biuletynu Informagcji Publicznej, wprowadzenie na
poszczegéinych stronach informacji w zakresie swego dziatania i zgtaszanie ich
redaktorowi Biuletynu do publikaciji.

Odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie — zgodnie z zawartymi
umowami.
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17.

18.
19.

20.

Sprawdzenie i przygotowanie merytoryczne dokumentéw dotyczacych skarg
I wnioskow oraz bezzwtoczne zarejestrowanie otrzymanej skargi i wniosku.
Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dziatania.
Realizowanie zadanr z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
zgonie z Zarzadzeniem nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
24.03.2014 r., w zakresie swego dziafania.

Odbieranie poczty elektronicznej.

§9

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie. Wyjatek stanowig stanowiska:

- ksiegowej (KF3) — podleglo$¢ Nadlesniczemu w zakresie BHP,

- starszego specjalisty stuzby le$nej ds. pozyskania i sprzedazy drewna (ZG1) -
podlegtos¢ Nadlesniczemu w zakresie BHP (procedura powypadkowa i rejestr
wypadkéw przy pracy),

- starszego specjalisty stuzby leénej ds. stanu posiadania (ZG3) - podlegtosé
Nadleéniczemu w zakresie kontroli terenowej.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien

polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed

wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami

pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce

organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci

stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — do przetozonego tej komérki
lub jednostki do ktdrej zostat oddelegowany.

Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci oraz

uprawnienia w SILP. Zakres czynnosci oraz uprawnienia podlegaja zatwierdzeniu

przez Nadle$niczego. Zakresy czynnoséci wrecza sie za pokwitowaniem.

Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow

w zwigzku z przekazaniem — przejeciem nadle$nictwa okre$la Zarzadzenie nr 10

Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w todzi z dnia 14 marca 2019

r. (z pdzniejszymi zmianami) w sprawie zasad przekazywania i przejmowania

powierzonego majatku i dokumentéw jednostek organizacyjnych RDLP w todzi

znak sprawy: D0.013.6.2018, wraz z zalgcznikami — wzorami protokotéw zdawczo-
odbiorczych. W pozostatych przypadkach reguluje to Zarzadzenie Nadlesniczego

Nadlesnictwa Wielun w sprawie zasad przekazywania i przejmowania

powierzonego majatku i dokumentaciji w Nadle$nictwie Wielun.

Obowigzek powiadamiania pracownika zastepujacego (w oparciu o zatacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego) spoczywa na pracowniku zastepowanym.

W pozostatych przypadkach pracownik zastepujacy informowany jest przez

Specjaliste ds. Pracowniczych.

. Ustala sig nastepujgce zasady ustanawiania zastepstw w systemach SILPWeb i

EZD:

a) w przypadku planowanej absencji pracownik zobowigzany jest ustawi¢
zastgpstwo w SILPWeb i EZD na czas trwania tej absencji.

b) w przypadku nieprzywidzianej absencji (np. absencji chorobowej) pracownika
komorki organizacyjnej zastepstwo w SILPWeb | EZD ustawia administrator
systemow informatycznych, na wniosek bezposredniego przefozonego
pracownika zastepowanego.

13|Strona



¢) w przypadku gdy nieprzewidziana absencja dotyczy kierownika komorki
organizacyjnej wniosek, o ktorym mowa w pkt 8 lit. b) sporzadza pracownik
zastepujacy, wskazany w zakresie czynnoéci i obowigzkow.

§10

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego (lub w razie jego nieobecnosci zastgpce nadlesniczego), za
wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktdre z mocy innych przepisow wymagajg dwobch
podpisow osob uprawnionych,

2) korespondencii, z ktdrej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
byé podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego,

3) delegacji ustawowej nadlesniczego.

2. Korespondencja przyjmowana i wysylana jest réwniez w formie elektroniczne;.

3. Pracownicy sg zobowiazani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, do prowadzenia
dokumentacji poszczegdlnych spraw.

4. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie  pism
i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD), ktéry na podstawie zarzadzenia Dyrektora RDLP w todzi od
1 stycznia 2017r. jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania
spraw,

5. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz
postepowanie z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od
technik jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych okreslaja
odpowiednie zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP.

6. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu
spraw i postepowania z dokumentacjg okresla odrgbne zarzadzenie w sprawie
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w biurze Nadle$nictwa Wielun.

§ 11

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdinych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

§12

1. Zasiegania opinii prawnej wymagajg migdzy innymi sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umdw w zakresie dziatalnosci gospodarczej, porozumien i innych
zobowigzan o znacznej warto$ci,

4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

5) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

8) zawarcie ugody w sprawach majatkowych,

7) rozwiazanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia.
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§13

1. Nadlesniczego =zastepuje w czasie nieobecnosci Zastepca nadlesniczego,

aw przypadku nieobecnosci Zastepcy nadle$niczego - wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik.
Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy, ktory kazdorazowo zawiadamia Zastepce
nadie$niczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o przewidywanej
swej nieobecnosci i powierza mu zastepstwo. Osoba zastgpujaca petni powierzong
funkcje wylacznie w czasie hieobecnos$ci osoby zastepowanej.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze pemi¢ obowigzkéw stuzbowych (np. zawieszenie w
czynnosciach, diugotrwata choroba) zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego.

3. Pozostatym pracownikom zastepstwa okreslone s3 w zakresach czynnosci i Zat. Nr
4. do niniejszego regulaminu.

§ 14

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspoOipracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawianiem ich nadle$niczemu do akceptacji. W przypadku nie osiggnigcia
wspolnego stanowiska, obowigzuje przedstawienie sprawy nadle$niczemu, w celu
uzyskania decyzji rozstrzygajace;.

§ 15

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje Zarzadzenie  nr 66 DGLP z dnia 12 listopada
2014r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP ,
zarzadzenie nr 74 DGLP z dnia 18 grudnia 2014r. w sprawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt PGL LP oraz zarzadzenia nr 67 LP z dnia 1.10.2012r. w sprawie
dokumentacji funkcjonujacej] w kancelarii lesnictwa oraz miejsca i formy jej
przechowywania.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako zastrzezone lub stanowigce tajemnice
przedsiebiorstwa normujg odrebne przepisy.

4. Interesantow przyjmuje nadlesniczy lub osoba upowazniona w biurze nadlesnictwa
w kazdy poniedziatek w godzinach 13.00-16.00. Jesli w poniedziatek wypada dzien
wolny od pracy skargi i wnioski przyjmowane sa w dniu nastepnym, w tych samych
godzinach.

§ 16
Wszyscy pracownicy nadlednictiwa zobowigzani s3:
1) znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow

Panstwowych,
2) przestrzegac zasad ochrony informacji niejawnych.
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§17

1. Nadlesnictwo Wielun jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi
w sktad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
wtodzi. Od chwili ogtoszenia militaryzacji obowiazujg stosowne dokumenty
przechowywane w kancelarii tajnej.

2. Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

a) Schemat organizacyjny Nadle$nictwa — zatacznik nr 1;

b) Wykaz lesnictw waz z obsada kadrowa — zatacznik nr 2;

c) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zatacznik nr
3;

d) Wykaz zastepstw — zatacznik nr 4;

e) Zadania obronne pracownikoéw Nadles$nictwa Wielun — zatacznik nr 5.

Wielun, dn. 31.03.2021 r.
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Wielun

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL”

—

Stanowisko

Uwagi

WWWWWWWWWNRNNNNNNNNNaA Y aa A A
PR R E B R U G R R e OO N O R ON N COR VDN RRNOPRNDANRWN =T

Inzynier nadzoru (NN1)

Inzynier nadzoru (NN2)

Zastepca Nadlesniczego

St. Specjalista SL ds. pozyskania i sprzedazy drewna
St. Specjalista SL ds. stanu posiadania
St. Specjalista SL ds. ochrony lasu, p.poz i towiectwa
Specjalista SL ds. hodowli lasu
Instruktor techniczny ds. uzytkowania lasu
Sekretarz

Specjalista ds. administracji
Specjalista ds. budownictwa i remontéw
Gtéwna Ksiegowa

Starsza Ksiegowa (KF2)

Ksiegowa (KF1)

Ksiegowa (KF3)

Ksiegowa (KF4)

Specjalista ds. pracowniczych
Lesniczy Lesnictwa Cisowa

Lesniczy Le$nictwa Ogroble
Podlesniczy Lesnictwa Ogroble
LeSniczy Les$nictwa Budziaki
Podlesniczy Lesnictwa Budziaki
Lesniczy Le$nictwa Ozarow
Podlesniczy Lesnictwa Ozarow
Instruktor techniczny*

Lesniczy Lesnictwa Mierzyce

Lesniczy ds. szkotkarstwa

Lesniczy Les$nictwa Marki

Podlesniczy Lesnictwa Marki

Lesniczy Le$nictwa Czarnozyly
Podlesniczy lesnictwa Czarnozyty
Leé$niczy LesSnictwa Sieniec
Podlesniczy Lesnictwa Sieniec
Les$niczy Lesnictwa Radoszewice
Podlesniczy Lesnictwa Radoszewice
Lesniczy Lesnictwa Siemkowice
Podlesniczy Lesnictwa Siemkowice
Lesniczy lesnictwa Mokry Las
Podlesniczy Lesnictwa Mokry Las
Lesniczy Lesnictwa Jodtowiec
Podlesniczy Lesnictwa Jodtowiec
LeSniczy ds. towieckich

Lesniczy Lesnictwa Nizankowice
Podlesniczy Lesnictwa Nizankowice

Zgodnie z imiennymi
zakresami czynnosci
oraz wykazem
zastepstw

* do czasu pefnienia zastepstwa




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wielun

Wykaz zastepstw w Nadlesnictwie Wielun

L.p. Stanowisko to zastopuje
Stanowisko
1 | Nadlesniczy Zastepca Nadle$niczego
2 |Zastepca Nadle$niczego Nadlesniczy
3 |Inz. nadzoru (NN1) Inz. nadzoru (NN2)
4 |Inz_nadzoru (NN2) Inz. nadzoru (NN1)
5 | Gtéwny ksiegowy Starsza ksiegowa (KF2)
6 | Sekretarz Specjalista ds. administracji
St. Specjalista SL ds. stanu posiadania Instruktor techniczny ds. uzytkowania lasu
- Inz. nadzoru (NN2)
St. Specjalista SL ds. pozyskania i
sprzedazy drewna
8 St. Specjalista SL ds. pozyskania | sprzedazy Ksiegowa (KF4)
drewna Ksiegowa (KF3)
St. Specjalista SL ds. ochrony lasu, p.poz i St. Specjalista SL ds. stanu posiadania
9 |towiectwa St. Specjalista SL ds. pozyskania i
sprzedazy drewna
Specjalista SL ds. hodowli lasu St. Specjalista SL ds. ochrony lasu, p.poz i
10 towiectwa
Instruktor techniczny ds. uzytkowania lasu
Specjalista SL ds. hodowli lasu
11 | Instruktor techniczny ds. uzytkowania lasu St. Specjalista SL ds. pozyskania i
sprzedazy drewna
12 | Specjalista ds. budownictwa i remontow Sekretarz
13 | Specjalista ds. administracji Sekretarz
14 Specjalista ds. pracowniczych Instruktor techniczny ds. uzytkowania lasu
Gtowny ksiegowy
15 |Starsza ksiegowa (KF2) Ksiegowa (KF1)
16 | Ksiegowa (KF1) Ksiegowa (KF3)
Ksiegowa (KF3) Ksiegowa (KF4)
17 St. Specjalista SL ds. pozyskania i
sprzedazy drewna
18 Ksiegowa (KF4) St. Specjalista SL ds. pozyskania i
sprzedazy drewna
19 | Komendant posterunku Strazy Lesnej Straznik lesny (NS1)
20 | Straznik lesny (NS1) Komendant posterunku Strazy Lesne;j
21 | Lesniczy Lesnictwa Siemkowice Podlesniczy LeSnictwa Siemkowice
22 |Lesniczy Lesnictwa Jodtowiec Podlesniczy Lesnictwa Jodtowiec
23 |Lesniczy Lesnictwa Radoszewice Podlesniczy Les$nictwa Radoszewice
24 |Lesniczy Lesnictwa Mierzyce Lesniczy ds. szkotkarstwa
25 |Lesniczy Lesnictwa Cisowa Lesniczy Lesnictwa Ogroble
26 | Lesniczy Lesnictwa Ogroble Podle$niczy LeSnictwa Ogroble
27 | Lesniczy Lesnictwa Marki Podlesniczy LeSnictwa Marki
28 |Lesniczy Lesnictwa Ozaréw Podlesniczy Lesnictwa Ozarow
29 |Lesniczy Lesnictwa Sieniec Podlesniczy Lesnictwa Sieniec
30 |Lesniczy Lesnictwa Mokry Las Podlesniczy LeSnictwa Mokry Las
31 |Lesniczy Lesnictwa Nizankowice Podlesniczy Lesnictwa Nizankowice
32 |Lesniczy Lesnictwa Czarnozyty Podlesniczy Lesnictwa Czarnozyty
33 |Lesniczy Lesnictwa Budziaki Podlesniczy Le$nictwa Budziaki
34 |Lesniczy ds. szkétkarstwa Lesniczy Lesnictwa Mierzyce
35 |Lesniczy ds. towieckich Podlesniczy Lesnictwa Jodtowiec
36 |Podlesniczy Lesnictwa Jodtowiec Lesniczy Lesnictwa Jodtowiec
37 |Podlesniczy Lesnictwa Sieniec Lesniczy Lesnictwa Sieniec
38 |Podlesniczy Lesnictwa Mokry Las Lesniczy Lesnictwa Mokry Las




39

Podlesniczy Lesnictwa Budziaki

Lesniczy Lesnictwa Budziaki

40 | Podlesniczy Les$nictwa Marki Le$niczy Lesnictwa Marki

41 | Podlesniczy Lesnictwa Radoszewice Lesniczy Lesnictwa Radoszewice
42 | Podlesniczy Lesnictwa Czarnozyty Lesniczy Lesnictwa Czarnozyty
43 | Podlesniczy Le$nictwa Ozarow Lesniczy Le$nictwa Ozaréw

44 | Podlesniczy Lesnictwa Siemkowice Lesniczy Lesnictwa Siemkowice
45 | Podlesniczy Lesnictwa Nizankowice Lesniczy Lesnictwa Nizankowice
46 |Podlesniczy Le$nictwa Ogroble Lesniczy Lesnictwa Ogroble

47 | Robotnik obstugi Konserwator

48 | Konserwator Robotnik obstugi

49 | Robotnik lesny &

Odstepstwo od powyzszego wykazu dozwolone za zgoda Nadlesniczego.

Zatwierdgit:




Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wieluri

Zadania obronne pracownikow Nadlesnictwa Wielun

Nadles$niczy odpowiedzialny jest za wykonanie zadania glownego:

- stosowanie przepiséw prawa wynikajgcych z wprowadzenia stanu wyjatkowego,

- wdrozenie przepiséw wynikajacych z wprowadzenia stanu wojennego w zakresie stosunku pracy
i systemu wynagradzania,

- realizacje przedsiewzieé¢ organizacyjno — administracyjnych dotyczacych przygotowania
okreslonych w planach operacyjnych $rodkéw transportowych, maszyn i urzadzer,
przewidzianych do przekazania na rzecz Sit Zbrojnych RP w ramach swiadczen rzeczowych,

- podjecie przygotowan organizacyjno — administracyjnych do realizacji dostaw i ustug dla Sit
Zbrojonych RP, okre$lonych w Programie Mobilizacji Gospodarki,

- gromadzenie i utrzymanie na potrzeby Sit Zbrojnych RP zapasow drewna do zabezpieczenia
rozbudowy inzynieryjnej,

- wydzielenie $rodkow transportu i maszyn na potrzeby Sit Zbrojnych RP oraz jednostek
organizacyjnych podleglych Ilub nadzorowanych przez ministra wlasciwego do spraw
wewnetrznych.

Zastepca Nadlesniczego odpowiedzialny jest za wykonanie zadania giéwnego:

- zabezpieczenie wytypowanej dokumentacji inwestycyjnej, konstrukcyjnej, badah naukowych,
kartograficznej, geodezyjnej, geologicznej i grawimetrycznej oraz technologicznej wyrobdw,
urzadzen, obiektow, unikalnej aparatury, a takze waznych zbioréw informatycznych,

- podjecie przygotowan organizacyjno - administracyjnych do realizacji dostaw i ustug dla
okreslonych w Programie Mobilizacji Gospodarki podmiotéw cywilnych,

- biezace informowanie o aktualnym stanie zagrozenia przeciwpozarowego laséw,

- wzmocnienie ochrony przeciwpozarowej lasow w nadlesnictwie Wielun,

- udzielanie wojskom sojuszniczym informaciji dotyczacych Srodowiska, w ramach zadan wsparcia
panstwa gospodarza, utatwiajgcych ich funkcjonowanie na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

- utatwienie ruchu oraz tymczasowego pobytu w Lasach Panstwowych Sitom Zbrojnym RP, a takze
wojskom sojuszniczym w ramach zadan wsparcia panstwa gospodarza,

- uruchomienie rezerw surowca drzewnego ,na pniu” do zabezpieczenia rozbudowy inZynieryjne;.

Sekretarz odpowiedzialny jest za wykonanie zadania gtéwnego:

- zabezpieczenie posiadanych srodkow tgcznosci oraz urzadzen poligraficznych przed mozliwoscig
ich wykorzystania do celéw zagrazajgcym interesom bezpieczenstwa panstwa i obronnosci,

- wzmocnienie ochrony mienia w lasach panstwowych i parkach w nadlesnictwie Wielun.

Pracownik wykonujgcy sprawy obronne odpowiedzialny jest za wykonanie zadania gtéwnego:

- uruchomienie systemu statych dyzuréw, alarmowania i informowania oraz opcjonalne powotanie
zespolow kryzysowych,

- zintensyfikowanie dziatan deotyczacych ochrony informacii niejawnych wynikajacych z realizacji
zadan operacyjnych,

- przeprowadzenie procedury reklamowania z urzedu i na wniosek od obowiazku petnienia czynnegj
stuzby wojskowej,

- wzmocnienie ochrony mienia w lasach panstwowych i Parkach Narodowych w rejonach
zagrozonych.

Administrator SILP odpowiedzialny jest za wykonanie zadania gtdéwnego:

- utrzymanie w gotowosci do udostepnienia, Sitom Zbrojnym RP 1 wojskom sojuszniczym
(w ramach zadanh wsparcia panstwa gospodarza} infrastruktury pasywnej i aktywnej lokalnych oraz
rozlegtych sieci komputerowych wraz ze sprzetem komputerowym.

Pracownik ds. pracowniczych odpowiedzialny jest za wykonanie zadania gidwnego:
- odwotanie z urlopdw (i wstrzymanie ich udzielania) oraz podrézy stuzbowych pracownikéw,
- ograniczenie do niezbgednego minimum rozwigzywania umow o prace.



