Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr  53/2014 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Ztotéw z dnia 22
pazdziernika 2014 r.

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Ziotéw

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ziotow zwany dalej ,regulaminem” ustala:
postanowienia ogdlne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan nadle$nictwa, strukture
organizacyjng nadlesnictwa, uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikow
nadlesnictwa, tryb pracy 2z uwzglednieniem informacji, zakresy =zadan komorek
organizacyjnych.

§ 2. Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

1.

No o ~wN

10.

11.

12.
13.
14.

Lasy Panstwowe lub LP - Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe w
rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektor Generalny — Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych.

Dyrektor — Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile.

Regionalna Dyrekcja lub RDLP - Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Pile.
Nadlesniczy — Nadlesniczy Nadlesnictwa Ztotow.

Nadlesnictwo — Nadlesnictwo Ztotow.

Komérka organizacyjna nadlesnictwa — dzial, lesnictwo, szkdtka lub wydzielone
stanowisko pracy w nadlesnictwie.

Zaktadowa dzialalnos¢ bytowa — Swiadczenia na rzecz pracownikow utrwalone w
regulaminach lub uktadzie zbiorowym pracy.

Oswiadczenie woli w nadlesnictwie - kazde, z =zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby
dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb
dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadle$niczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.
Nadzor w nadlesnictwie - kontrolowanie przez nadlesniczego komérek
organizacyjnych nadle$nictwa, a takze w granicach prawa — innych oséb fizycznych,
podmiotéw i jednostek wraz z mozliwoscig wigzgcego wptywania na te osoby, jednostki i
podmioty.

Kompetencja pracownika nadlesnictwa — prawo pracownika nadle$nictwa do
sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzgdzania mieniem nadle$nictwa w przypisanym
mu z mocy regulaminu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania petnomocnictw, z zastrzezeniem zachowania procedur i
regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa lub w/w petnomocnictw.

SILP - System Informatyczny Lasow Panstwowych.

BIP LP - Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych.

BIP NDL - Biuletyn Informacji Publicznej nadle$nictwa.



§ 3. 1. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U.
Nr 101, poz. 444 z pdzn. zm.), aktdw wykonawczych do tej Ustawy, a w szczegdélnosci
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia
18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia Nr 40 Ministra Srodowiska z dnia 27 lipca 2006 r. w
sprawie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem jednostek organizacyjnych M$ do
objecia militaryzacja, a takze na podstawie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.

2. Celem nadlesnictwa jest wykonywanie czynnosci okreslonych przez nadlesniczego
zmierzajacych przede wszystkim do prowadzenia wiasciwej gospodarki lesne;.

§ 4. 1. Zadania nadle$nictwa wynikajg z zadan nadlesniczego okreslonych w rozdziale art.
35 ustawy o lasach, a takze ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

2. Zadania nadle$nictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze instrukgcji i
wytycznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora RDLP w Pile, Dyrektora Generalnego LP, ministra
srodowiska, kierownikow innych resortow, urzedow centralnych, wojewddzkich i gminnych.

§ 5. 1. Nadlesnictwo Ztotow jest jednostka podlegajaca Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Pile — jako jednostce podlegajacej militaryzaciji.

2. Nadlesnictwo Ztotdéw jest pododdziatem jednostki przewidzianej do militaryzacji.

§ 6. W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowa, admini-
stracyjna, uboczna, zaktadowa dziatalnos¢ bytowa, a takze dziatalno$¢ dodatkows.

§ 7. Do zakresu zadan i kompetencji nadle$niczego, okreslonych w art. 35 ustawy o lasach,
naleza:

1. Wspottworzenie polityki lesnej panistwa.

2. Prowadzenie gospodarki lesnej w zakresie:

1) zagospodarowania i ochrony lasu;

2) utrzymania i powiekszania zasobdéw oraz upraw lesnych;

3) gospodarowania zwierzyna;

4) pozyskiwania drewna, choinek, karpiny oraz ptodow runa lesnego;

5) sprzedazy drewna, choinek, karpiny oraz ptodow runa lesnego wg okreslonych zasad

i procedur.

3. Prowadzenie gospodarki lesnej zmierzajgcej do uksztattowania struktury lasu, trwale
zachowujacego jego biologiczne bogactwo, wysoka produkcyjno$é oraz potencjat
regeneracyjny.

4. Tworzenie zbioréw informacji dla potrzeb opracowania planu urzgdzenia lasu.

5. Opracowanie projektow dziatania w przypadku klesk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagrozen dla $rodowiska le$nego.
6. Biezace] analizie zagrozen lasu ze strony czynnikoéw biotycznych, abiotycznych i
szkodnictwa.
7. Zadania i obowigzki nadlesniczego w zakresie organizacji ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego:
1) Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace;



2) Nadlesniczy wyznacza w regulaminie organizacyjnym nadlesnictwa zadania
poszczegolnym komdrkom w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego;

3) Nadlesniczy okresla obowigzki poszczegolnych pracownikdw dotyczgce ochrony
lasow przed szkodnictwem, ktére s3 ujete w zakresach czynnosci;

4) Nadlesniczy organizuje narade roczng w | kwartale nastepnego roku, ktorej celem
jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa za rok
ubiegly. W naradzie mogg uczestniczy¢ przedstawiciele prokuratur i policji oraz
organdw i organizacji wspétdziatajagcych z nadle$nictwem;

8. Wykorzystywanie wynikow prac badawczych oraz dokumentowaniu procesow i zjawisk dla
instytucji naukowych.

9. Sporzadzanie planu finansowo - gospodarczego w SILP na podstawie kryteriow
ustalonych przez Dyrektora RDLP.

10. Prowadzenie biezacej analizy w zakresie realizacji zatwierdzonego planu finansowo -
gospodarczego.

11. Wykorzystywanie na cele okreslone w ustawie o lasach lub umowach s$rodkéw
finansowych zewnetrznych:

1) otrzymywanych z budzetu panstwa;

2) Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

3) Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

4) Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;

5) Unii Europejskigj;

6) innych zewnetrznych Zrodet finansowania.

12. Prowadzenie na podstawie porozumienia nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

13. Sprawowanie i wykonywaniu nadzoru oraz kontroli dziatalnosci podlegtych jednostek
organizacyjnych.

14. Prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej w zakresie kompetencji nadlesniczego.
15. Wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej oraz samorzadowe;j.

16. Ustalanie i organizowanie szkolen oraz innych form podnoszacych kwalifikacje zatogi,
programowaniu potrzeb i form szkolenia oraz udziat w ich realizaciji.

17. Przestrzeganiu prawidtowego funkcjonowania SILP zgodnie z wytycznymi RDLP oraz
zgtaszanie nieprawidtowosci zwigzanych z jego funkcjonowaniem.

18. Uczestniczenie w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP.

19. Funkcjonowanie (wprowadzanie, administrowanie, redagowanie i upublicznienie) syste-
mu Biuletynu Informacji Publicznej Laséw Panstwowych Nadlesnictwa Ztotow.



Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Ziotow

§ 8. 1. Na czele nadlesnictwa stoi nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich praco-
wnikéw nadlesnictwa.

2.Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadlesnictiwo na
zewnatrz.

3. Zadania przypisane z mocy prawa i innych unormowan nadle$niczy wykonuje przy pomo-
cy zastepcy nadlesniczego.

4 Zastepca nadle$Sniczego dziata w ramach udzielonego przez nadlesniczego
petnomocnictwa stosownie do uregulowan zapisanych w regulaminie.

5. Pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.
6. Schemat organizacyjny nadle$nictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 9. 1. Strukture nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa;
2) lesnictwa — zatgcznik nr 2 do regulaminu ,Wykaz lesnictw”;
3) gospodarstwo szkotkarskie;
4) gospodarstwo towieckie.

2. W skfad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Gospodarki Le$nej — podlegty zastepcy nadle$niczego;

2) Dziat Finansowo — Ksiegowy — podlegty gtéwnemu ksiggowemu;

3) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — podlegty sekretarzowi;

4) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez starszego straznika lesSnego petniacego
funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej;

5) Osrodek Edukacji Przyrodniczo Lesnej i Ekologicznej — kierowany przez specjalistg
d.s. edukaciji petnigcego funkcje kierownika osrodka;

6) inzynier nadzoru;

7) stanowisko d.s. kadr i ptac;

§ 10. 1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadlesniczego;
2) inzynier nadzoru;
3) gtéwny ksiegowy;
4) sekretarz;
5) specjalista ds. ptac i kadr;
6) straznicy lesni;
7) stanowisko ds. BHP.

2. Zastepcy nadlesniczego podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Gospodarki Le$nej;
2) lesnictwa;
3) gospodarstwo szkotkarskie;
4) gospodarstwo towieckie;
5) Osrodek Edukacji Przyrodniczo Le$nej i Ekologicznej ,Zwierzyniec”.



3. Lesnictwem kieruje lesniczy, ktory podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego,
natomiast lesniczemu podlega podlesniczy lub inny pracownik przydzielony do pracy w
danym le$nictwie.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatdbw pracy
podiegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

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

2. Pracownik, ktéry otrzymuje polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce orga-
nizacyjnej pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie wyznaczonych zadan - od
przetozonego tej komorki organizacyjnej lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Nadlesniczy — lub stosownie do posiadanych kompetencji — jego zastepca moga
powotywaé zespoty dorazne dla rozwigzania szczegdlnie waznych zagadnien, ztozone z
pracownikéw oraz oséb spoza nadlesnictwa.

§ 12. 1. Pracownikowi nadlesnictwa (poza nadlesniczym) zakres obowigzkow ustala bezpo-
$redni przetozony na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat
zatrudniony.

2. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy
czynno$ci wreczane sg pracownikowi na pismie za pokwitowaniem.

3. Z czynnoéci zwiazanej z przekazaniem lub przyjeciem stanowiska pracy nalezy sporzgdzic
protokét podpisany przez przekazujacego i przyjmujacego oraz wiasciwego przetozonego.
Dotyczy to kierownikow komorek organizacyjnych, lesniczych, zastepcy nadle$niczego,
kasjera, magazyniera oraz stanowisk samodzielnych.

4. Polecenia i ustalenia wydawane na naradach bedg odnotowane w protokotach z narad.

Rozdziat 3
Upowaznienia do skiadania oswiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa

§ 13. 1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3:
1) nadlesniczy;
2) zastepca nadlesniczego na podstawie udzielonego petnomocnictwa;
3) inni pracownicy na podstawie udzielonych petnomocnictw szczegotowych.

2. Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
1) dla zastepcy nadlesniczego:
a) w zakresie spraw przekazanych zastepcy, zgodnie z regulaminem;
b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadle$nictwa w czasie zastepowania
nadle$niczego.
2) dla pracownikow — w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.



3. Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego oraz innych pracownikéw udziela nadle-
$niczy, a w razie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego.

4. Petnomocnictwa o ktérych mowa w ust. 2 przekazuje sie na biezgco do komoérki ds. kadr i

ptac.

Rozdziat 4
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 14. 1. W nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyzna-
czona jest jedna komorka organizacyjna, jako komérka wiodgca. Za jego wykonanie
odpowiada bezposredni przetozony.

2. Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani, zgodnie z obowigzujgcg
instrukcjg kancelaryjna, prowadzi¢ dokumentacje poszczegoélnych spraw.

3. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnos$ci do:
1) przestrzegania i ochrony zadan zawierajgcych informacje niejawne oraz danych
osobowych w my$l obowigzujgcych przepiséw prawa;
2) znania i przestrzegania przepiséw prawna z zakresu swego dziatania, dbania o
mienie Laséw Panstwowych;
3) do przestrzegania tajemnicy stuzbowej;
4) przestrzegania regulaminéw obowigzujacych w nadlesnictwie.

4. Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna archiwowania, a
takze ustawa o rachunkowosci.

5. Wytypowani pracownicy nadlesnictwa sg upowaznieni do dostepu i przetwarzania danych
osobowych.

§ 15. 1. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa, w zatatwianiu spraw, zobowigzane
sg do wspdtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy do uzgadniania stanowisk
przed podjeciem ostatecznej decyzji, bgdz przed przedstawieniem jej do akceptacji przez
nadlesniczego lub jego zastepce.

2. Wspodtdziatanie poszczegolnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej, z wlasnej
inicjatywy lub na zadanie poszczegolnych komérek organizacyjnych.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach komorki organizacyjnej — wiasciwy kierownik;
2) miedzy komérkami organizacyjnymi — kierownicy zainteresowanych komoérek, a w
razie braku uzgodnien — nadle$niczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przesta¢ do witasciwej komorki organi-
zacyjnej, zawiadamiajac o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

§ 16. 1. Korespondencja kierowana do nadle$nictwa i wysytana przez nadles$nictwo jest
rejestrowana w ksigzce korespondencyjnej nadlesnictwa znajdujacej sie w sekretariacie, a
nastepnie dekretowana przez nadlesniczego lub jego zastepce zostaje przekazana do
odpowiedniej komorki organizacyjne;.

2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz, poza pismami, ktore z mocy obowigzujacych
przepisow wymagaja dwéch upowaznionych oséb, podpisywane s3 jednoosobowo.



3. Korespondencja, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowe powinna byc podpisana takze
przez gtéwnego ksiegowego.

4. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wiadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych przez nadle$nictwo, o treSci dyrektywnej lub
zawierajgce decyzje, podpisuje nadlesniczy lub jego zastepca zgodnie z podziatem
kompetenciji.

5. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.

6. Zasiegniecia opinii radcy prawnego wymagajg m. in. sprawy dotyczace:
1) spraw skomplikowanych pod wzgledem prawnym,;
2) zawarcia umoéw dlugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan, a w kazdym
przypadku powodujacych skutki finansowe o znacznej wartosci;
) rozwigzywania z pracownikami umoéw o prace bez okresu wypowiedzenia,
4) odmowy uznania zgtaszanych roszczen pod adresem nadlesnictwa,;
) umowy i rozwigzania uméw z kontrahentem zagranicznym;
6) zawarcia ugody w sprawach majatkowych;
7) spraw dotyczacych umorzenia wierzytelnosci;
8) zawiadomienia do organdw $cigania;
9) postepowania przed sgdem w sprawach cywilnych;
10)innych dokumentéw w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

7. Pisma i dokumenty przedkfadane nadle$niczemu lub jego zastepcy do podpisu powinny
zawiera¢ oznaczenie pracownika bezposrednio je opracowujgcego oraz jego podpis lub
kierownika komorki organizacyjnej.

8. W nadlesnictwie prowadzona jest w poszczegdélnych komoérkach organizacyjnych
niezbedna dokumentacja z zakresu ich prac.

§ 17. 1. Pracownicy nadlesnictwa w ramach wspoipracy z zagranica mogg bra¢ udziat w
wyjazdach zagranicznych zgodnie z obowiazujgcymi zasadami.

2. Z wyjazdu, przez kazdego delegowanego lub w przypadku wyjazdu grupowego, przez
kierownika grupy powinno zosta¢ sporzgdzone sprawozdanie z wyjazdu w terminie do 14 dni
od daty powrotu.

§ 18. 1. Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci w nadlesnictwie, zastepuje zastepca
nadlesniczego.

2. W przypadku, gdy nieobecni sg zaréwno nadlesniczy jak i jego zastepca, to zastgpstwo
sprawuje wyznaczony przez nadle$niczego pracownik, zajmujgcy stanowisko kierownicze w
nadlesnictwie.

3. Obowigzki zastepcy nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci przejmuje nadlesniczy.

4. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez
niego wyznaczony, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym, zgodnie z zakresem
czynnosci.

5. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje zastgpca nadlesniczego, zgodnie z
zakresem czynnosci.

§ 19. 1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.



2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne i zastrzezone regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

Rozdziat 5
Podziat zadan w nadlesnictwie

§ 20. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace
podlegtych im komérek organizacyjnych oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej
tych komérek poprzez:

1)
2)
3)

4)

ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien, szczegotowe] organizacii,
trybu dziatania podlegtych pracownikow;

przydzielenie zadan do wykonania, w tym ustalanie, wskazywanie lub sugerowanie
sposobdéw rozwigzywania poszczegolnych spraw;

kontrolowanie terminowosci zatatwiania spraw i realizowania poszczegdlnych
przedsiewzieg;

dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikéw komoérek organizacyjnych i
pracownikow tych komorek.

§ 21. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzacych w skfad tych komorek.

2. Do zadan kierownikow nalezy:

1)
2)

7)

ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglych pracownikéw;
organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez rozdziat zadan i udzielanie
wskazowek;

scisty nadzér i wyrywkowe kontrole wykonywanych prac przez podlegtych
pracownikéw;

dazenie do podnoszenia kwalifikacji podlegtych mu pracownikéw;

uczestniczenie w naradach , spotkaniach i odprawach;

samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegolnym stopniu
trudnosci i pilnosci;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze zobowiazani sg w ramach systemu kontroli
wewnetrznej w szczegdlnosci do:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

sprawdzania i analizowania pod wzgledem celowosci, gospodarno$ci, legalnosci i
rzetelnosci podejmowanych zamierzen gospodarczych;

nadzorowania prawidtowosci wykonywania pracy przez podlegtych im pracownikow;
kontrolowanie wifasciwego wykorzystania czasu pracy przez podlegtych im
pracownikow;

kontrolowanie zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz urzadzeh do
przechowywania dokumentow;

informowania i przedstawiania dokumentéw bezposrednim przetozonym w sprawach
o naduzycia, kradzieze i marnotrawstwo mienia wzglednie niedopatrzenie
powodujgce straty materialne lub ekonomiczne;

podejmowania dziatan profilaktycznych w zakresie zabezpieczenia i ochrony mienia
oraz gospodarnosci dziatania;



7) kontroli przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zadan zawierajacych informacje
niejawne.

§ 22. 1. Do zdan wspéinych komorek organizacyjnych nalezy:

1) wspotpraca z komorka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo -
gospodarczego;

2) wspotpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania;

3) odnoszenie sie do wystapien wiadz nadrzednych, NIK i administracji rzgdowe;;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym;

5) inicjowanie zmian przepiséw prawnych wewnetrznych oraz opiniowanie projektow
przepisdw prawnych ogélnych i wewnetrznych;

6) gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig
komoérek organizacyjnych nadlesnictwa;

7) w zakresie swojego dziatania — opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany
rozwigzan funkcjonujacych w SILP, niezgodnych z istniejacymi rozwigzaniami
prawnymi i zasadami;

8) dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentéw wprowadzonych do
SILP;

9) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii pracy;

10) koordynowanie dziatan na rzecz zagospodarowania lub zbywania urzgdzer i maszyn
innym podmiotom gospodarczym;

11) tworzenie odpowiednich form wspdtpracy z prywatnymi firmami wspotpracujgcymi z
nadlesnictwem;

12) wspotpraca z redakcjami prasy lesnej i innych czasopism o charakterze regionalnym
lub krajowym w zakresie popularyzacji i promocji lesnictwa;

13) wspotpraca z wtasciwg komorka organizacyjng w RDLP w zakresie realizacji i udziatu
we wspdlnych przedsiewzigciach LP, popularyzujgcych wiedze o lasach, lesnictwie i
wizerunku LP;

14) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych, wystaw, pokazéw, konkurséw,
zawodow i promociji o charakterze lokalnym;

15) zapewnienie kontaktow ze $rodkami masowego przekazu i wtasciwg wspotprace z
organizacjami spotecznymi zwigzanymi z ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi;

16) utrzymanie kontaktéw w celach popularyzacji wiedzy o lasach, lesnictwie z innymi
jednostkami i instytucjami opiniotwoérczymi;

17) wspditpraca z miodziezg szkolng, ich organizacjami i szkotami w zakresie
podnoszenia wiedzy ekologicznej oraz o pracy lesnikow;,

18) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

19)do tworzenia w ramach stosunku pracy materiatow — utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegéinym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatdbw video, materiatébw edukacyjnych, opracowan itp.)
zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa
majatkowe za zgoda pracownika nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe;

20) udzielanie wywiadéw o charakterze stuzbowym, publicznym $rodkom przekazu
odbywa sie wytacznie za wiedza i zgoda Nadlesniczego;

21) wspodtuczestniczenie w realizacji zadan obronnych wynikajgcych z powszechnego
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.



Rozdziat 6
Zadania poszczeg6inych komoérek organizacyjnych

Zastepca nadlesniczego

§ 23. 1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt dziatalnos$ci podstawowej w
nadlesnictwie, a w szczegdlnosci:

1) zastepuje nadlesniczego na zasadach okreslonych w regulaminie organizacyjnym;

2) kieruje, nadzoruje i kontroluje prace pracownikéw Dziatu Gospodarki Le$nej — jako
ich bezposredni przetozony. Wydaje w/w pracownikom polecenia, ustala ich zakres
czynnosci oraz zasady organizacyjne ich pracy;

3) jest przetozonym dla pracownika zajmujacego stanowisko ds. edukacji lesnej w
nadlesnictwie. Wydaje w/w pracownikowi polecenia, ustala jego zakres czynnosci
oraz zasady organizacyjne jego pracy;

4) w okresach zagrozenia pozarowego laséow nadzoruje sprawy ochrony p. pozZ. i
petnienia dyzuréw przeciwpozarowych zgodnie z wytycznymi okreslonymi w
zarzadzeniach nadle$niczego;

5) w zakresie edukacji lesnej nadzoruje sprawy zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka
Edukacji Przyrodniczo Lesnej i Ekologicznej ,Zwierzyniec”;

6) kieruje pracg lesniczych, lesniczego szkétkarza oraz le$niczego ds. towieckich jako
ich bezposredni przetozony. Ustala zasady organizacyjne prac lesniczych i sprawuje
nadzér nad ich prawidtowym wykonaniem. Wydaje lesniczym polecenia;

7) opiniuje wnioski gospodarcze sporzadzane przez lesniczych;

8) organizuje sprzedaz drewna i innych produktéw lesnych;

9) realizuje w nadlesnictwie kontrole wewnetrzng;

2. Zastepca nadlesniczego wykonuje inne czynnosci zwigzane z prawidtowym funkcjono-
waniem nadlesnictwa.

Inzynier nadzoru

§ 24. 1. Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole nad prawidiowoscig wykonywania
czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w trybie ustalonym przez nadlesniczego, jak
ponizej:

1) prowadzi kontrole dziatan formalnoprawnych i czynnosci gospodarczych
podejmowanych przez wszystkie komdérki organizacyjne nadlesnictwa ze
szczegblnym uwzglednieniem aspektu ich prawidtowosci | zgodnosci =z

obowiazujgcymi instrukcjami i certyfikacja;
2) realizuje w nadle$nictwie kontrole wewnetrzna;
3) przechowuje protokoty i notatki z kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

2. Wykonuje inne czynnosci zwigzane z prawidiowym funkcjonowaniem nadle$nictwa.
3. Inzynier nadzoru $cisle wspbétpracuje z zastepcg nadlesniczego.
4. Wykonuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

5. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.



Glowny Ksiegowy

§ 25. 1. Gtowny ksiegowy (K) odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg
finansowa w nadlesnictwie, a w szczegoélnosci kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym.
Wydaje pracownikom swojego dziatu polecenia, ustala ich zakres czynnosci oraz zasady
organizacyjne ich pracy.

2. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia ksigg rachunkowych nadlesnictwa;
2) sporzadzania plandéw rzeczowo — finansowych;
3) nadzoru nad finansami nadlesnictwa.

3. Gtéwny ksiegowy w szczegodlnosci:

1) organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiegowych
nadlesnictwa;

2) przeciwdziata poprzez analize dokumentow zagrozeniom trwatosci i kompletnosci
mienia Laséw Panstwowych;

3) zgtasza nadlesniczemu wszystkie dostrzezone fakty naruszenia mienia Lasow
Panstwowych i definiuje istote zdarzenia;

4) sporzadza sprawozdania finansowe i kontroluje poprawnos¢ prezentowanych
miesiecznych sprawozdan finansowych;

5) terminowo egzekwuje naleznosci i reguluje zobowigzania;

6) sporzadza analizy ekonomiczne wedtug potrzeb;

4. Gléwny ksiegowy wykonuje inne czynnosci zwigzane z prawidtiowym funkcjonowaniem
nadlesnictwa.

Sekretarz

§ 26. 1. Sekretarz (S) jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstuga
administracyjng nadlesnictwa:

2. Sekretarz w szczegdélnosci:
1) nadzoruje obstuge kancelaryjno — biurowa i gospodarczg pracownikéw nadlesnictwa,
2) planuje, prowadzi i rozlicza gospodarke remontowa i inwestycyjng nadle$nictwa;
3) organizuje i nadzoruje przebieg przegladdéw technicznych budynkéw i budowli
nadlesnictwa;
4) administruje srodkami trwatymi wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego
stanu technicznego;
5) nadzoruje sprawy zwigzane z transakcja kupna — sprzedazy nieruchomosci, srodkow
trwatych ruchomych i wyposazenia,
organizuje zaopatrzenie i sprawuje nadzor nad gospodarkg magazynowa;,
czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw transportowych;
nadzoruje sprawy dotyczace gospodarczego korzystania srodowiska;
wspotpracuje z firmami $wiadczgcymi ustugi w zakresie sprzatania, prac
gospodarczych, sygnalizacji i monitoringu. Ewidencjonuje umowy, sprawuje nadzor i
kontroluje prawidtowos$é wykonania ustug;
10) przeciwdziata zagrozeniom trwatosci i kompletnosci mienia ruchomego i
nieruchomego Laséw Panstwowych;
11) zgtasza nadle$niczemu wszystkie dostrzezone fakty naruszenia mienia Lasow
Panstwowych i definiuje istote zdarzenia,;

© 0 N O
et e e S



12)nadzoruje i koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z zamodwieniami publicznymi
zgodnie z Ustawag o zamodwieniach publicznych, uczestniczy w pracach komisji
przetargowej;

13) prowadzi kompleksowo sprawy zwigzane z dzierzawg, najmem gruntow oraz innego
majatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

14) nadzoruje prawidtowosc¢ sporzgdzania deklaracji podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego wraz z wykazem dzierzawcow dla gmin;

15) nadzoruje sprawy zwigzane z remontami i utrzymaniem obiektéw budowlanych, drog
lesnych oraz melioracji wodnych;

16) prowadzi starania w zakresie pozyskania dodatkowych zewnetrznych Zrodet
finansowania przeznaczonych na poprawe funkcjonowania nadle$nictwa;

17) prowadzi sprawy zwigzane z wyposazeniem pracownikéw Stuzby Lesnej w sorty
mundurowe;

18) nadzoruje sporzgdzanie sprawozdan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.

3. Sekretarz wykonuje inne czynnosci zwigzane 2z prawidtowym funkcjonowaniem
nadlesnictwa;

Stanowisko ds. kadr i ptac

§ 27. 1. Stanowisko ds. kadr i ptac (P) w zakresie kadr i ptac:

1) prowadzi wszystkie sprawy kadrowe nadlesnictwa jako pracodawcy w rozumieniu
kodeksu pracy;

2) prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikow;

3) prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem i odbieraniem stopni zawodowych;

4) sprawuje ogolny nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w
nadlesnictwie;

5) sporzadza dokumentacje ptacowa;

6) sporzadza listy obecnosci dla ewidencji czasu pracy pracownikow;

7) prowadzi rejestr udzielonych urlopow, rozlicza karty urlopowe;

8) opracowuje programy szkoleniowe oraz podejmuje dziatania zmierzajgce do ich
realizaciji;

9) prowadzi cafoksztatt spraw dotyczacych sporzadzania dokumentacji rentowej i
emerytalnej oraz dla celéw ustalenia kapitatu poczatkowego;

10) ustala nabycie uprawnien do nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalnych oraz
sporzgdza dokumenty w sprawie ich wyptat;

11)sporzadza sprawozdania w zakresie powierzonych obowiazkdw.

2. W zakresie skarg i wnioskow czuwa nad przestrzeganiem zasad wynikajgcych z
obowigzujgcego prawa, prowadzi ewidencje skarg i wnioskow zleconych przez
przetozonego, oraz sporzgdza stosowne sprawozdania z tego zakresu.

3. Na podstawie wydanego przez nadle$niczego upowaznienia, poswiadcza zgodnoscé
odpisu pism z oryginatem na potrzeby nadlesnictwa.

4. Kompletuje zarzadzenia i decyzje nadlesniczego, Dyrektora RDLP w Pile oraz Dyrektora
Generalnego LP.

5. Opracowuje i uaktualnia regulaminy nadle$nictwa oraz sprawuje nadzér nad
przestrzeganiem tych regulamindw;



6. Tworzy informacje na rzecz BIP oraz wprowadza dokumenty ze swojego zakresu na
strone BIP nadle$nictwa.

7. Wykonuje inne czynnosci zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem nadle$nictwa.

Posterunek Strazy Lesnej

§ 28. 1. Pracownicy Strazy Lesnej (NS) wykonuja swoje zadania wynikajace z art. 47 ustawy
o lasach oraz prowadzg dziatalno$¢ dotyczaca zwalczania szkodnictwa lesnego, a w
szczegolnosci:

1) wykonujg zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym
powodowane w lasach na skutek m.in.: kradziezy drewna, kradziezy oraz niszczenia
mienia nadlesnictwa, klusownictwa, bezprawnego korzystania z lasu (np.
uszkadzanie drzew i krzewow, zasmiecanie lasu) i jego zwalczaniem, korzystajac z
uprawnien okreslonych w ustawie o lasach;

2) zgtaszajg nadlesniczemu dostrzezone fakty naruszenia mienia Laséw Panstwowych i
definiujg istote zdarzenia w formie notatki stuzbowej;

3) prowadzg dziatalno$¢ prewencyjng, wykrywajg sprawcow przestepstw i wykroczen,
prowadza sprawy w trybie karno — sagdowym oraz wykonujg inne zadania zwigzane z
ochrong mienia w zarzadzie Lasow Panstwowych, w zasiegu terytorialnym
nadlesnictwa.

2. Straz lesna prowadzi magazyn broni.

3. Do obowigzkow straznikow lesnych nalezy réwniez realizowanie zadan wynikajgcych
miedzy innymi z kodeksu pracy, ze szczegoétowego zakresu czynnosci, ramowych planow
pracy, biezgcych polecen bezposredniego przetozonego oraz prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej zgodnie z obowigzujgcy
ostawg o gromadzeniu, przetwarzaniu i przekazywaniu informaciji kryminalnych oraz o
Krajowym Systemie Informatycznym.

4. W okresach zagrozenia pozarowego laséw postepuja zgodnie z wytycznymi okreslonymi
w zarzgdzeniach nadlesniczego w sprawach ochrony przeciwpozarowej i petnienia dyzuréw.

5. Straz lesna prowadzi kancelarie tajng i catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscia:

6. Realizacja zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo i zleconych przez
nadle$niczego, prowadzenie spraw dotyczacych oddziatu kancelarii tajnej w nadle$nictwie
oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg tych zadan, a w szczegoélnosci:
1) efektywne, ciggte i terminowe wykonywanie zadarn obronnych w nadlesnictwie;
2) dbanie o prawidtowe uruchamianie oraz rozwijanie struktur i systemow tworzonych na
potrzeby realizacji zadan obronnych;
3) bezpieczenstwo wykonywania zadarn obronnych, w tym ochrona gromadzonych i
przesytanych informacji oraz wykonywania dokumentéw;
4) wykonywanie zadan obronnych, w tym przygotowanie podziatu zadan obronnych
wykonywanych w czasie pokoju oraz zwigzanych z tym zakreséw czynnosci;
5) sporzgdzanie zmian w strukturze podziatu zadan obronnych podczas podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa;
6) realizacja zadann na podstawie odrebnych przepisow i instrukcji zwigzanych z
przygotowaniem nadles$nictwa do dziatan na wypadek zagrozen zewngtrznych i
stanow nadzwyczajnych;



7) planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w statej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej planowania obronnego;

8) wykonywanie przewidzianych dla nadlesnictwa zadan obronnych dotyczacych
planowania operacyjnego, spraw gospodarczo - obronnych, przygotowan do
militaryzacji, szkolen obronnych oraz koordynowanie ich realizacja przez inne
komorki organizacyjne w nadlesnictwie;

9) prowadzenie szkolen pracownikéw nadlesnictwa posiadajgcych przydzielone zadania
obronne w tym obsady statego dyzuru.

7. Wykonujg inne czynno$ci zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem nadle$nictwa.

Lesnictwo

§ 29. 1. Leénictwo (ZL) — kierowane jest przez le$niczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcy nadle$niczego.

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

3. Zadania lesniczego i podlesniczego w lesnictwie wynikajg bezposrednio z przyjetego
zakresu obowigzkow.,

4. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w powierzonym lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosé.

5. Les$niczy ponosi odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mu sktadniki mienia.
Mozliwe jest takze uksztaltowanie tej odpowiedzialnosci, jako wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnej lesniczego z podlesniczym na podstawie pisemnej umowy o wspdingj
odpowiedzialno$ci materialnej zawartej pomiedzy z nimi i nadlesniczym, z uwzglednieniem
regulacji prawnej wynikajacej z rozporzadzenia RM z dn. 4.10.1974r. w sprawie wspolngj
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie (tj. Dz. U. z 1996r. Nr 143, poz. 663).

6. W zakresie okreslonym przez nadle$niczego obowigzkiem lesniczego jest:

1) na wniosek witascicieli laséw udzielanie im pomocy w zakresie doradztwa
technicznego;

2) prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa oraz
informacyjnej dotyczgcej udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody, a takze
bezpieczenstwa pozarowego w lasach;

3) ochrona granic lesnictwa, znakoéw graficznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i
informacyjnych;

4) ciggta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatbw niezbednych do
opracowania prognoz zagrozenia drzewostandw przez czynniki bio- i abiotyczne,
terminowe zwalczanie i zapobieganie przez nie wyrzgadzanym, otaczanie opieka
pozytecznych organizmoéw oraz stata troska o poprawe stanu sanitarnego
drzewostanow;

5) ciagta obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajacych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych;

6) nadzorowanie przestrzegania warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu
badz uzyczenia nieruchomosci;



7) prowadzenie nadzoru nad gospodarka fowieckg w obwodach wydzierzawionych, w
zakresie ustalonym przez nadlesniczego, w granicach lesnictwa oraz rocznego planu
towiecko — hodowlanego (RPL);

8) sporzadzanie projektow plandéw gospodarczych (hodowli i uzytkowania lasu, ochrony
lasu itp.) oraz wnioskowanie w sprawach remontow, drég i melioraciji;

9) wyznaczanie cie¢ i organizowanie wykonawstwa w zakresie uzytkowania gtdwnego i
ubocznego’

10) dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych produktow lesnych, wydawanie drewna i innych produktow
le$nych z terenu lesnictwa oraz nadzér nad stanem drewna $cigtego, wyrobionego i
odebranego, a takze z upowaznienia nadle$niczego, prowadzenie sprzedazy drewna
i uzytkéw ubocznych;

11) zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym wykonywaniem
obowiazkéw przez podlegtych mu pracownikow, a zwtaszcza jako$ci i terminowego
wykonawstwa robot, przestrzegania zasad organizacji, bezpieczenstwa i higieny
pracy wedtug obowigzujacych instrukgcji technicznych i technologicznych;

12) dopilnowanie i egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw $rodkéw
ochrony osobistej zgodnie z przeznaczeniem,;

13) przygotowanie i prowadzenie rob6t w sposéb zabezpieczajacy przed wypadkami
przy pracy oraz schorzeniami, wywotanymi warunkami érodowiska pracy;

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy podlegltych
pracownikéw oraz sporzadzanie dokumentacji pracy i dokumentacji przychodowo -
rozchodowej wg obowigzujgcych zasad i przepisow w tym zakresie;

15) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw oraz przedktadanie propozycji ich
zaszeregowania, awansowania, wyrézniania i karania;

16) podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia laséw, budynkéw i innych
obiektéow lesnych przed pozarem oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow
dotyczacych zabezpieczenia majatku lesnego przez podlegtych mu pracownikéw i
osoby przebywajgce na terenach lesnych;

17) w okresach zagrozenia pozarowego lasow postepowanie zgodne z wytycznymi
okreslonymi w zarzadzeniach nadle$niczego w sprawach ochrony p. poz. i petnienia
dyzuréw przeciwpozarowych;

18) dbanie o utrzymanie wiasciwej estetyki osad i obiektow LP znajdujacych sie na
terenie lesnictwa;

19) organizowanie pracy tak aby mozliwe byto przestrzeganie przez zleceniobiorce
wtasciwych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p-poz i wymogow
certyfikacyjnych oraz nadzorowanie nad ich przestrzeganiem, pisemnego
przekazania prac objetych zleceniem, prowadzenie biezacej kontroli jakosci i
prawidtowosci ich wykonania oraz dokonania protokolarnego odbioru w terminie
okreslonym umowsa.

7. Lesniczy prowadzi szkolenia stanowiskowe z zakresu bhp i przeciwpozarowe oraz
instruktaz podlegtych mu pracownikéw. Ponadto prowadzi instruktaz oséb pozyskujacych
drewno samowyrobem.

8. Lesniczy wykonuje zdania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym.

9. Lesniczy jest zobowigzany do zachowania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych.



10. Lesniczy zobowigzany jest informowac na biezaco przetozonych w wszelkich istotnych
zdarzeniach stuzbowych.

11. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w sposdb zapewniajacy ksztattowanie wiasciwej,
dobrej atmosfery pracy poprzez:
1) pozytywne oddziatywanie w relacjach z podwtadnymi, wspotpracownikami, klientami,
a takze innymi osobami;
2) motywowanie podlegtych pracownikow do efektywnego | odpowiedzialnego
wykonywania powierzonych zadan.

12. Lesniczy kreuje i dba o pozytywny wizerunek Laséw Panstwowych.

13. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac sie na podstawie tgcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowa o wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez
pracodawce, lesniczego i podleSniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszczegodlnych pracownikow. W innym przypadku przekazanie majatku odbywa sie na
podstawie przeprowadzonej inwentaryzaciji.

14. Le$niczy wykonuje inne czynnosci zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem
nadle$nictwa.

Gospodarstwo szkotkarskie

§ 30. 1. Le$niczy szkétkarz (ZS) jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z
prowadzeniem spraw techniczno — gospodarczych w zakresie szkétkarstwa, nasiennictwa
oraz selekcji i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztaft czynnosci i obowigzkow w
powierzonym zakresie obowigzkow.

2. Lesniczy szkodtkarz w szczegolnosci:

1) corocznie sporzadza projekty planu zagospodarowania szkétki i projekty wnioskow
gospodarczych w oparciu o plan perspektywiczny produkcji szkotkarskiej w
nadlesnictwie;

2) organizuje i sprawuje nadzér nad pracami szkdtkarskimi zgodnie z zasadami hodowli
lasu i obowigzujacymi instrukcjami;

3) prowadzi dziatalnos¢ produkcyjna zgodnie z planem zagospodarowania szkotki oraz
wnioskéw gospodarczych;

4) prowadzi dokumentacje zwigzang z produkcjg szkdtkarska;

5) przygotowuje materiaty do oceny produkcji szkotkarskiej i uczestniczy w ich ocenie;

6) dba o estetyke otoczenia, zaplecza magazynowego i socjalnego;

7) podejmuje dziatania w kierunku zabezpieczenia szkotki, budynkow i innych obiektow

lesnych przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych
zabezpieczenia majatku lesnego przez podiegtych mu pracownikéw i osoby
przebywajgce na terenach lesnych;

8) przeciwdziata szkodnictwu lesnemu;

9) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z nasiennictwem i selekcja;

3. Wykonuje inne czynnosci zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem nadlesnictwa.



Gospodarstwo towieckie

§ 31. 1. Lesniczy ds. gospodarki towieckiej (L) jest odpowiedzialny za catoksztatt prac
zwigzanych z prowadzeniem spraw techniczno - gospodarczych w zakresie fowiectwa.

2. Lesniczy ds. gospodarki towieckiej w szczegdlnosci:
1) prowadzi zagospodarowanie obwodu towieckiego nr 22;
2) prowadzi gospodarke tagkowo- rolng;
3) odpowiada za poprawnos$¢ wykonywania inwentaryzacji zwierzyny;,
4) odpowiada za organizacje, przebieg polowan oraz bezpieczenstwo na polowaniach
na terenie obwodu towieckiego nr 22;
5) przeciwdziata szkodnictwu leSnemu;

3. Wykonuje inne czynnosci zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem nadlesnictwa.

Osrodek Edukacji Przyrodniczo-Le$nej i Ekologicznej ,,Zwierzyniec”

§ 32. 1. Osrodkiem Edukacji Przyrodniczo-Lesnej i Ekologicznej ,Zwierzyniec” (ZOE)
zwanym dalej osrodkiem, kieruje specjalista ds. edukacji.

2. Zadaniem osrodka jest prowadzenie szeroko rozumianej edukacji lesnej i ekologicznej
spofeczenstwa w tym gtoéwnie prowadzenie zaje¢ edukacyjnych z dzie¢mi i mtodzieza.

3. Osrodek w szczegolnosci:
1) ksztattuje postawy szacunku do otaczajacej przyrody;
2) dostarcza wiedzy o réznorodnosci, bogactwie i pieknie lasu, a takze zapoznaje z
pracy lesnika;
3) upowszechnia idee ekorozwoju.

Dziat Gospodarki Lesnej
§ 33. 1. Dziatem Gospodarki Le$nej (ZG) kieruje zastepca nadlesniczego.

2. Do zadan Dziatu w szczegoélnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji.

3. Zastepca nadlesniczego w szczegoélno$ci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z
obrotem drewnem i uzytkami ubocznymi, obrotem materiatowym, a takze dotyczgce stanu
posiadania, ewidencji laséw i gruntéow oraz ich udostepniania; podatkami lokalnymi (podatek
lesny), nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika
urzedu administracji publicznej). Prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z
utrzymaniem spoéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych. Zajmuje
sie takze pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.

4. Szczegotowy podziat obowigzkéw zawierajg zakresy czynnos$ci pracownikow dziatu.

Dziat Finansowo - Ksiggowy
§ 34. 1. Dziatem Finansowo — Ksiegowym (FK) kieruje gtowny ksiggowy.

2. Do zadan Dzialtu w szczegélnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadie$nictwa, kontroli poprawnosci



ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia plandéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowosé¢, zajmuje sie kontrolg
formalnorachunkowsg, analiza i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa. Zajmuje sie takze
pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych.

3. Szczegdtowy podziat obowigzkéw zawierajg zakresy czynnosci pracownikéw dziatu.

Dziat Administracyjno - Gospodarczy
§ 35. 1. Dziatem Administracyjno — Gospodarczym (SA) kieruje sekretarz.

2. Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu
zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadle$nictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadleSnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem | jego ewidencja,
umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi (podatek
rolny i od nieruchomosci), organizacjg i realizacjg zamowien publicznych, a takze
koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem
spraw zwigzanych ewidencjg i inwentaryzacjg skiadnikbw majgtkowych nadlesnictwa.
Prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatami magazynowymi i uzytkami ubocznymi,
ubezpieczeniami majatkowymi, obstuge rejestrow i portali internetowych. Zajmuje sie takze
pozyskiwaniem $rodkoéw zewnetrznych.

3. Szczegotowy podziat obowiazkdéw zawierajg zakresy czynnosci pracownikéw dziatu.

Rozdziat 7
Postanowienia korncowe

§ 36. Z dniem objecia nadle$nictwa militaryzacjg niniejszy regulamin organizacyjny traci moc
prawng, a w zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowanej.

§ 37. 1. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogélne przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgepowania
Administracyjnego, a takze =zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasoéw
Panstwowych oraz inne wiasciwe przepisy.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiern regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
h
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