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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” ustala: strukture organizacyjna, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych i kompetencji pracownikéw
Nadle$nictwa Bolestawiec.

§2.

llekroé w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

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

Dyrektorze RDLP, dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych we Wroctawiu, stanowigca aparat wykonawczy dyrektora RDLP.
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadle$nictwa Bolestawiec.
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Bolestawiec.

Komérce organizacyjnej nadle$nictwa - nalezy przez to rozumieé dziat, lesnictwo,
szkotke, lub wydzielone samodzielne stanowisko pracy w nadie$nictwie.

Stanowisku kierowniczym — rozumie sie przez to stanowiska kierownicze okreslone w
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego LP z dnia 29.01.1998 r. ze zm.

Zaktadowej dziatalnosci bytowej w nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé
swiadczenia na rzecz pracownikéw utrwalone w ukiadzie zbiorowym pracy lub
regulaminach wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

Oswiadczeniu woli na rzecz nadle$nictwa - kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadleéniczego lub przez inne
osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnoéci prawnych, ktére w
sposdb dostateczny ujawnia zamiar /wole/ nadlesniczego lub os6b /osoby/ dziatajacych
/dziatajgcej/ w jego imieniu.

Kompetencji pracownika nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
nadlesnictwa do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w nadle$nictwie, w
przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego
lub posiadania petnomocnictwa (w tym wynikajacego z zakresu czynnosci) z
zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepiséw
prawa lub/oraz z ww. petnomocnictw.

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

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawne;j.

LMN — Lesna Mapa Numeryczna.

LAN - nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerowa biura, realizujgcg potaczenia
miedzy komputerami biura.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujaca potaczenia z
Internetem, portalami Lasow Paristwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.



18. BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostepnienie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informaciji Publicznej).

19. Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w
biurze Nadlesnictwa Bolestawiec oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu
wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej.

20. Tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumieé informacje, nie podlegajaca
ujawnieniu, stanowigca tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (t. DZ.U. z 2020 r. poz. 1913 z
pézn.zm.).

21. EZD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§3.

1. Nadlesnictwo Bolestawiec jest podstawows samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Parnistwowych nie posiadajgcg osobowosci prawnej, wchodzacg w skiad Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu, reprezentujacag Skarb Panstwa w zakresie
zarzadzanego mienia.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 r. o lasach (t. DZ.U. z
2020 r. poz. 1463) oraz na podstawie statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe
zarzadzeniem MOSZNiL z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6
grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w
PGL LP (Dz.U. z 1994 r. nr 134 poz. 692), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

3. Podstawowym celem nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
nadlesniczego zadan wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w powyzszym ust. 2, a
takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujacych instrukciji, programéw, wytycznych,
zarzadzen i decyzji obowigzujgcych w LP.

ROZDZIAL II

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA,
ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ

§ 4.

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 5.

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1) biuro nadles$nictwa,
2) lesnictwa,
3) szkdlka lesna.



2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komaorki organizacyjne:

1) dzialy:
a) gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce nadlesniczego -ZG
b) finansowo-ksiegowy - kierowany przez gtéwnego ksiegowego -KF
¢) administracyjno-gospodarczy —
kierowany przez sekretarza nadlesnictwa -SA

d) Posterunek Strazy Le$nej — kierowany przez starszego
straznika leSnego petniacego funkcje komendanta Posterunku
Strazy Lesnej -NS

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru -NN
b) stanowisko ds. pracowniczych -NK
c) stanowisko ds. bhp -NB
d) stanowisko ds. obronno$ci i informacji niejawnych -NZ

3. llos¢ etatow dla poszczegdinych komérek organizacyjnych ustala nadlesniczy w ramach
ogoélnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie — finansowo — gospodarczym
nadlesnictwa na dany rok, zatwierdzonym przez dyrektora.

§ 6.
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego -Z
2) gtéwny ksiegowy -K
3) sekretarz nadlesnictwa -S
4) inzynier nadzoru -NN
5) starszy straznik lesny,

petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej -NS
6) stanowisko ds. pracowniczych -NK
7) stanowisko ds. bhp. -NB
8) stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnych -NZ

2. Zastepcy nadle$niczego bezposérednio podiegaja:

1) dziat gospodarki lesnej -ZG
2) lesnictwa -ZL
3) szkdtka lesna -ZS

3. Gtéwnemu ksiggowemu bezposérednio podlega:
1) dziat finansowo — ksiegowy -KF
4. Sekretarzowi nadlesnictwa bezposrednio podlega:

1) dziat administracyjno — gospodarczy -SA



§7.

1. Le$niczowie, a takze lesniczy szkoétkarz, podlegajg bezposrednio zastepcy
nadlesniczego, za$ le$niczemu podlega podle$niczy, ktérego miejscem pracy jest teren
lesnictwa, w ktérym zostat zatrudniony.

2. Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi leénemu — petnigcemu
funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

3. Stazysta podlega swojemu opiekunowi. W przypadku, gdy opiekunem stazu jest osoba,
ktora nie zajmuje stanowiska kierowniczego, stazysta podlega kierownikowi komorki
organizacyjnej, do ktérej zostat przydzielony.

4. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.

5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w nadles$nictwie w ramach poszczegdéinych komérek
organizacyjnych podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi komérkami.

6. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwoéci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

8. W przypadku czasowego przeniesienia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w podlegtosci stuzbowej
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat przeniesiony.

9. W nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej i stanowiska
pracy nie zaliczane do Stuzby Lesne;.

10. Pracownikéw nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.

§ 8.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnos$ci. Zakres
czynnos$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg nha piSmie za pokwitowaniem.
Kopia zakresu czynno$ci przekazywana jest pracownikowi na stanowisku ds.
pracowniczych, celem wigczenia do akt osobowych pracownika.

. W celu realizacji obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci kazdy
pracownik otrzymuje dostep do bazy danych SILP.
Whiosek w sprawie dostepu do bazy SILP skiada bezposredni przetozony lub osoba
zajmujgca samodzielne stanowisko pracy. W/w wniosek zatwierdza Nadlesniczy.
Uprawnienia w SILP s3 przechowywane w wersji elektronicznej w bazie produkcyjnej SILP.

. Zasady dokonywania czynnosci zwigzanej z przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy
okresla obowigzujgce zarzadzenie nadlesniczego w sprawie zasad przekazywania i
przejmowania majatku i dokumentéw w lesnictwach oraz na innych nierobotniczych
stanowiskach pracy.
Zasady dokonywania czynnoéci zwigzanej z przekazaniem/przejeciem stanowiska
nadlesniczego reguluje obowigzujace zarzadzenie dyrektora.

. Wrazie zmiany na stanowisku pracy osoby zajmujacej sie zaktadowa sktadnica akt, nalezy
stosowaC zapisy instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/ skiadnicy akt.



w

1.

Kazdy pracownik podczas swojej nieobecnosci jest zastepowany przez innego pracownika
zgodnie z zatwierdzonym przez nadle$niczego wykazem zastepstw lub przez osobe
wskazang przez bezposredniego przetozonego do peinienia zastepstwa czasowego.

ROZDZIAL Il

UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI
PRZEZ PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§9.

Do sktadania o$wiadczen woli na rzecz nadle$nictwa uprawnieni sa;

1) nadleéniczy,

2) pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych im przez nadlesniczego

petnomochictw,

3) radca prawny na podstawie udzielonego petnomocnictwa.
Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg przez nadle$niczego.
Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogolny lub szczegoétowy i wykorzystywane sa w celu
przekazania na czas okre$lony lub nieokreslony uprawnien nadle$niczego.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.
Udzielane pelnomocnictwa ewidencjonowane sg przez pracownika na stanowisku ds.
pracowniczych.
Na podstawie petnomocnictwa udzielonego lesniczemu przez nadlesniczego, do
wydawania drewna zgodnie z trescig zawartych umoéw sprzedazy oraz do prowadzenia
sprzedazy detalicznej sortymentéw drzewnych oraz produktéw niedrzewnych, wskazanych
w petnomocnictwie, lesniczy moze ustanowi¢ dalszych petnomocnikéw w osobach
podlegtych mu podlesniczych.
Kompetencje przyznane na mocy niniejszego Regulaminu nie wymagajg udzielania
odrebnych petnomocnictw.

ROZDZIAL IV
ZADANIA NADLESNICTWA

§ 10.
Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest:
Prowadzenie gospodarki lesnej wedtug planu urzadzania lasu z uwzglednieniem
nastepujacych celow:
1) zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,
2) ochrong laséw w tym szczegoélnie laséw stanowiacych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegodlnie cennych ze wzgledu na:

a) zachowanie le$nych zasobdw genetycznych,
b) walory krajobrazowe,
c) potrzeby nauki;

3) ochrony gleb i terenéw szczegoélnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia
albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,



4) produkcji, na zasadzie racjonalnej gospodarki drewnem oraz SuUrowcow |
produktow ubocznego uzytkowania lasu.
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki
lekarskiej i socjalnej oraz inne podejmowanie dziatan zwigzanych z byciem pracodawcs.

Il. W nadlesnictwie prowadzona jest dzialalno$é:

1. Administracyjna, polegajgca na organizowaniu, koordynowaniu, nadzorowaniu i
kontrolowaniu catoksztattu dziatalnosci nadlesnictwa.

2. Gospodarcza, w ktorej wyrdznia sie dziatalnosé:

1) podstawowa - obejmujaca: urzadzanie, ochrone i zagospodarowanie lasu
utrzymanie i powigkszanie zasobéw i upraw leénych, pozyskiwanie drewna oraz
jego sprzedaz w stanie nieprzerobionym, pozyskiwanie nasion szyszek oraz ich
sprzedaz, a takze produkcja i sprzedaz sadzonek,

2) uboczng - obejmujgca: pozyskiwanie choinek, stroiszu, a takze sprzedazy tych
produktow w stanie nieprzerobionym,

3) dodatkowa - zarobkowa, prowadzong poza gospodarka le$na.

3. Dziatalno$¢ nadles$nictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, przy
czym dochody z dziatalnosci ubocznej i dodatkowej nie moga by¢ nizsze niz wydatki
poniesione na ich prowadzenie.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
| KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 11.

1. Nadlesniczy (N) kieruje caloksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

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

3. Wydaje decyzje administracyjne w ramach nadanych mu uprawnier.
4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.
5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w

okreslonych przez niego sprawach.

6. Nadlesniczy udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wtascicielowi lasu nie stanowigcego
wiasnosci Skarbu Parstwa.

7. Nadle$niczy sprawuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami, w trybie
okreslonym w art. 37 i 38 ustawy o lasach.

8. Organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego.

9. Odpowiada za realizacje catoksztattu spraw dotyczacych ochrony danych osobowych w
nadles$nictwie.

10. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem.

11. Zakres kompetenciji i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach
oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.



12. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy

13. Koordynuje system EZD.

§12.

1. Zastepca nadlesniczego (Z) wykonuje zadania i odpowiada za catoksztait spraw z

zakresu gospodarki lesnej, towieckiej i fakowo — rolne;j.

2. Do obowigzkow zastepcy nadlesniczego nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja obowigzujacego planu urzadzania lasu,

2) organizacja pracy podlegtych mu komérek i pracownikéw w spos6b gwarantujacy
prawidiowe i terminowe wykonanie zadan,

3) nadzér nad prawidiowg rzeczowag i finansowg ewidencja w SILP zdarzen
gospodarczych z zakresu gospodarki lesnej, fowieckiej i takowo rolnej,

4) organizowanie sprzedazy drewna i innych uzytkéw ubocznych oraz
zagospodarowania lasu i skutecznej jego ochrony przed szkodami ze strony
czynnikow biotycznych i abiotycznych,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej,

6) nadzér nad przestrzeganiem warunkow koniecznych do uzyskania i utrzymania
certyfikatow prawidtowej gospodarki lesne;j,

7) opracowywanie projektow przepiséow wewnetrznych wydawanych przez
nadleéniczego, dotyczacych gospodarki lesnej, towieckiej i takowo rolnej,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych
nadlesnictwa.

3. Zastepca nadleéniczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien,
petnomocnictwa, zakresu czynnos$ci oraz stosownie do uregulowan zawartych w
niniejszym regulaminie.

§13.

1. Dziat gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadle$niczego, odpowiada za
realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, edukacji leénej,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu, stanu posiadania i gospodarki tgkowo
rolnej.

2. Dziat gospodarki le$nej w szczegélnosci:

1) prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg sprzedazy drewna i produktéow
niedrzewnych, stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich
udostepnianiem,

2) sporzadza deklaracje na podatek lesny i rolny oraz przygotowuje dane niezbedne
do ustalenia podatku od nieruchomosci w zakresie gruntéw,

3) przygotowuje dokumentacje, przeprowadza lub bierze udziat w przeprowadzaniu
postepowan w zakresie swej dziatalnosci, w razie potrzeb w porozumieniu z innymi
komérkami organizacyjnymi nadle$nictwa (zgodnie prawem zamoéwien
publicznych),
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4) realizuje umowy z zakresu swej dziatalnosci (zgodnie prawem zamoéwien
publicznych),

5) prowadzi i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz bezpieczernistwem
informacji w nadle$nictwie,

6) odpowiada za prawidlowo$¢ zaewidencjonowanych w SILP informacji rzeczowych
I finansowych dotyczacych gospodarki lesnej, towieckiej i takowo rolnej, stanu
posiadania, realizacji planu urzadzania lasu,

7) aktualizuje SILP oraz LMN o zdarzenia gospodarcze,

8) wykonuje kontrole merytoryczng i funkcjonalng w zakresie okreslonym
obowigzujgcym regulaminem kontroli wewnetrznej,

9) administruje, redaguje, zatwierdza BIP i strone internetowg nadlesnictwa,

10) administruje systemem EZD,

11) sporzadza sprawozdawczosé z zakresu prowadzonych zagadnien,

12) obstuguje platforme elektronicznego fakturowania,

13) udostepnia informacje o $rodowisku,

14) obstuguje portal le$no-drzewny, aplikacje e-drewno,

15) zabezpiecza pracownikow w karty kryptograficzne LP oraz nadzoruje cigglosé
waznosci certyfikatéw osobistych/ kwalifikowanych, prowadzi ewidencje wydanych
certyfikatow i kart kryptograficznych LP,

16) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
terenow lesnych i budynkéw administrowanych przez nadle$nictwo, organizuje i
prowadzi szkolenia przeciwpozarowe pracownikow,

17) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z edukacja le$na spoteczeristwa.

§ 14.
Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem, ktére zostato mu powierzone (ZL). Do zadan
lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg lesng w granicach
powierzonego leénictwa, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$é. Wykonuje réwniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc
z uprawnieni okreslonych w ustawie o lasach. Podporzadkowany jest bezposrednio
zastepcy nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego,
ktory mu bezposrednio podlega.
Lesniczy szkotkarz kieruje Szkétkg Lesng w Osieczowie (ZS) i odpowiada za jej
funkcjonowanie, podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Szkdtka jest
wyodrebniong jednostkg w strukturze nadlesnictwa przeznaczong do produkcji materiatu
sadzeniowego na potrzeby wiasne i do sprzedazy.
W czasie nieobecnosci lesniczego, lesniczego szkétkarza - zastepuje go podlesniczy lub
inna wyznaczona przez nadlesniczego osoba. Przekazanie leénictwa na czas
nieobecnosci lesniczego/ lesniczego szkotkarza odbywa sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujgcym zarzadzeniu nadlesniczego w sprawie zasad
przekazywania i przejmowania majgtku i dokumentéw w lesnictwach oraz na innych
nierobotniczych stanowiskach pracy.
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§ 15.
Podlesniczy bezposrednio podlega le$niczemu, w lesnictwie w ktérym zostat zatrudniony.
Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i
ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa oraz ochrone zasobéw
lesnych i innego majatku.
Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla
zakres czynnosci.
Podlesniczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecnoéci, zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowiazujgcym zarzadzeniu nadle$niczego w sprawie zasad
przekazywania i przejmowania majgtku i dokumentéw w lesnictwach oraz na innych
nierobotniczych stanowiskach pracy.

§ 16.
Inzynier nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci wykonywania
czynnoéci gospodarczych w nadlesnictwie w zakresie wynikajacym z obowigzujgcego
regulaminu kontroli wewnetrznej lub biezacych polecen nadle$niczego. Wydaje zalecenia
w trybie ustalonym przez nadle$niczego. Sciéle wspétpracuje z zastepca nadle$niczego w
zakresie planowania, wykonania i rozliczania prac w gospodarce leénej oraz certyfikacji
prawidtowej gospodarki lesnej. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem
innowacji. Na podstawie upowaznienia dyrektora przeprowadza kontrole rekultywacyjne
gruntéw o kierunku lesnym i prowadzi zwigzang z tym dokumentacje i ewidencje.
Nadzoruje przekazanie sktadnikéw majatku w le$nictwach.
Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Uczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji na drewno.
Obstuguje oficjalny portal spotecznosciowy nadlesnictwa Facebook.
Petni funkcje rzecznika prasowego nadlesnictwa,
Nadzoruje realizacje umow na utrzymanie kancelarii le$nictw.

§17.

. Gléwny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie

ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentdow
finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.

Do obowigzkéw gtéwnego ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektow przepiséw
wewnetrznych  wydawanych przez nadles$niczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczeg6lnoéci: obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej (dowodéw
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Prowadzi sprawy zwigzane z darowiznami oraz udzielaniem pozyczek na zakup
samochodow prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych.

Organizuje prace podlegtych pracownikéw w spos6b gwarantujgcy prawidtowe i terminowe
wykonanie zadan.

§ 18.

Do zadan dziatu finansowo — ksieggowego (KF), kierowanego przez gtéwnego ksiegowego,
nalezy przede wszystkim:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadles$nictwa,
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2) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w
urzadzeniach ksiggowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w tym
zakresie,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z windykacja naleznosci,

4) prowadzenie kasy nadlesnictwa, gospodarki materiatowej i towarowe;j,

5) naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych,

6) sporzadzanie list ptac/ wynagrodzen, nagréd jubileuszowych, premii, odpraw,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikéw nadleénictwa oraz list ptac
wynikajgcych z zawartych umoéw cywilno-prawnych,

7) rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

8) sporzadzanie deklaracji dla ZUS i urzedu skarbowego, prowadzenie terminowych
rozliczen z budzetem i ZUS z tytutu podatkéw, sktadek ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych, PFRON, itp.,

9) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

10) zgtaszanie nowych pracownikéw i zleceniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych,
zgtaszanie zmian i wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych, a takze
przygotowywanie dokumentaciji ptacowej na potrzeby emerytalno-rentowe,

11) prowadzenie rozliczen w ramach poszczegéinych tytutéw rozrachunkow
wewnatrzbranzowych, w tym zadar finansowanych z budzetu oraz innych
zewnetrznych srodkéw finansowych,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu prowadzonej ewidenciji,

13) sporzadzanie planéw finansowych wymaganych przepisami ogélnymi oraz
wynikajacych z obowigzujacego systemu finansowego Lasow Panstwowych,

14) administrowanie rejestratorami lesniczego,

15) obstuga pracowniczych planéw kapitatowych (zakres ptac),

16) obstuga portalu le$no-drzewnego,

17) przechowuje umowy zawarte z Polskg Wytwornig Papieréw Wartosciowych na
dostawy ustug certyfikacyjnych, prowadzi ewidencje kart kryptograficznych
wydanych w ramach tych umow.

§19.

1. Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym, jest
bezposrednim przetozonym tego dziatu i odpowiedzialnym za catoksztalt spraw
zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadlesnictwa i posiadanym mieniem
nadlesnictwa. Prowadzi gospodarke lokalowg oraz sprawy inwestycyjno — remontowe.
Nadzoruje, koordynuje i realizuje sprawy zwigzane z zaméwieniami publicznymi.
Witasciwie zabezpiecza majatek nadle$nictwa. Prowadzi nadzér nad sktadnicg akt
nadlesnictwa oraz obstuga kancelaryjno-biurowa i gospodarcza w nadlesnictwie.

2. Sekretarz nadlesnictwa organizuje prace podleglych mu pracownikéw w sposob
gwarantujacy prawidtowe i terminowe wykonanie zadan.

§ 20.
Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego (SA), kierowanego przez sekretarza
nadlesnictwa nalezy:
1) obstuga sekretariatu (w tym czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w EZD) oraz zaopatrzenie komorek organizacyjnych w artykuty
biurowe, druki, czasopisma itp., obstuga $rodkéw tacznosci,

13



1

2) wyposazenie lokali biurowych nadlesnictwa i kancelarii le$nictw w sprzet, maszyny
i urzadzenia biurowe oraz utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach
biurowych,

3) organizowanie i zabezpieczenie niezbednej konserwacji i remontéw biezgcych
maszyn i urzadzen biurowych, budynkow mieszkalnych i pozostatych obiektow
administrowanych przez nadle$nictwo oraz zabezpieczenie ich dozoru,

4) prowadzenie i obstuga cato$ci zagadniers zwigzanych z gospodarkg transportowa,
remontowo — budowlang oraz inwestycyjna nadles$nictwa oraz ich ewidencja w
SILP w module Infrastruktura,

5) realizacja postgpowan dotyczgcych zapewnienia pracownikom Nadlesnictwa
Bolestawiec $rodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej, odziezy ochronnej
i roboczej, positkow profilaktycznych w formie bonéw zywieniowych, materiatéw
BHP, na podstawie zapotrzebowania od pracownika na stanowisku ds. BHP,

6) dzierzawa i najem mieszkan, budynkéw i budowli oraz pozostatych sktadnikéw
majatkowych tacznie z naliczaniem opfat,

7) przygotowanie, przechowywanie umoéw na utrzymanie kancelarii le$nictw,

8) przygotowanie danych do deklaracji podatku od nieruchomosci,

9) zatwierdzanie i redagowanie BIP LP,

10) prowadzenie analitycznej ewidencji wyposazenia, kartoteki mundurowej,
rozliczanie positkéw profilaktycznych w formie bonéw zywieniowych,

11) prowadzenie magazynu nadle$nictwa oraz realizowanie potrzeb materiatowych na
podstawie zapotrzebowania z komoérek organizacyjnych nadlesnictwa,

12) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

13) prowadzenie ewidencji oraz likwidacja zuzytych lub zbednych sktadnikéw
majatkowych,

14) prowadzenie postgpowan na ustugi, dostawy i roboty budowlane zgodnie z ustawg
prawo zamowien publicznych,

15) prowadzenie biblioteki nadle$nictwa,

16) koordynowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej,

17) prowadzenie centralnego rejestru uméw,

18) terminowe przeglady stanu technicznego budynkoéw, budowli, drég i urzgdzen,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi,

20) rozliczanie kosztéw medioéw i rozmow telefonicznych,

21) obstuga narad,

22) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,

23) kontrola merytoryczna i funkcjonalna w zakresie okreslonym obowigzujacym
regulaminem kontroli wewnetrznej,

24) przechowywanie ksigzki kontroli.

§21.

Starszy straznik lesny, petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Leénej (dalej:
komendant) odpowiada za realizacje zadari Posterunku Strazy Lesnej (NS), do ktérych
nalezg w szczegolnosci:

1) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i ochrony
przyrody oraz wykonywanie innych zadarn zwigzanych z ochrong mienia w
zarzadzie nadle$nictwa,

2) prowadzenie dochodzen i postepowan wyjasniajacych w sprawach poruczonych
przez ustawodawce,
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3) koordynacja dziatania Punktu Alarmowego w Nadles$nictwie Bolestawiec w celu
realizacji zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego i alarmowania o
zdarzeniach niebezpiecznych na podstawie przepiséw szczegdinych,

4) koordynacja wspétpracy z wojskami obrony terytorialnej,

5) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych ze wspétpracy z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych,

6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego, wykonywanej
na podstawie przepiséw wewnetrznych oraz analizy ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym,

7) wykonywanie wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych w celu zapewnienia
przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

8) peinienie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych
przetwarzanych na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o
ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 125) oraz wykonywanie
wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych w tym zakresie na podstawie
postanowien umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych zawartej z
Administratorem Danych, to jest Gtéwnym Inspektorem Strazy Lesne;j,

9) wykonywanie czynnosci faktycznych oraz nadzér nad funkcjonowaniem
mobilnego monitoringu wizyjnego obszaréw lesnych w nadlesnictwie,

10) kontrolowanie obrotu i rotacji drewna oraz sposobu sktadowania, prawidtowosci
manipulacji, klasyfikacji i pomiaru surowca drzewnego oraz zabezpieczenia
drewna przed deprecjacja.

2. Obowiazki Strazy Le$nej zostaty okreslone w:

1) ustawie o lasach z dnia 28. 09.1991 r. z p6zn. zm — rozdz. 7,

2) Zarzadzeniu nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24.03.2014
r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09.09.2004 r. w
sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym (znak: GS-2505-12/04) GI.S-
021-1/14,

3) Zarzadzeniu nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 11.11.2019
r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w
nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach
Laséw Panstwowych oraz szczeg6towych zasad szkolenia straznikow lesnych)
GS.0210.9.2019.

§ 22.
Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi ogéine sprawy organizacyjno-prawne z
zakresu dziatania nadle$nictwa, sprawy pracownicze w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowari prawnych w tym zakresie, a w szczegdlnoéci:

1) prowadzi ewidencje osobowa aktualnych i bylych pracownikoéw,
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2) sporzadza wnioski emerytalne i rentowe,

3) prowadzi sprawy zwigzane z karaniem i nagradzaniem pracownikéw,

4) ustala uprawnienia do dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz nalicza nagrody
jubileuszowe i odprawy,

5) prowadzi sprawy z zakresu organizacji szkolen i doksztatcania pracownikow,

6) prowadzi sprawy z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych dla os6b uprawnionych,

7) prowadzi ewidencje skarg i wnioskow,

8) przechowuje dokumentacje dotyczaca przekazywania | przyjmowania
powierzonego majatku i dokumentéw w nadlesnictwie,

9) przechowuje protokoly kontroli dokonanych przez jednostki nadrzedne LP i
instytucje zewnetrzne, redaguje BIP LP w tym zakresie,

10) prowadzi kolportaz oraz rejestr zarzadzen i decyzji nadles$niczego, redaguje SWIP
oraz BIP LP w tym zakresie,

11) prowadzi zaktadowg sktadnice akt zgodnie z obowigzujgcy instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/ sktadnicy akt, koordynuje
sprawy dotyczace instrukcji archiwizacyjne;j,

12) tworzy i przekazuje do RDLP formularze zmian uprawnien, dotyczace nadawania
praw w zakresie dostepu uzytkownikéw w SILP dla kont domenowych i
pocztowych, przynaleznosci do grupy pocztowej, dostepu do sieci VPN,

13) obstuguje pracownicze plany kapitatowe (zakres kadr),

14) prowadzi ewidencje petnomocnictw wydanych przez nadle$niczego, umoéw
cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi (poza umowami zawieranymi
na utrzymanie kancelarii le$nictw),

15) sporzadza sprawozdawczos$¢ z zakresu prowadzonych zagadnien,

16) ewidencjonuje i wydaje legitymacje stuzbowe pracownikom Stuzby Le$nej
zatrudnionym w nadles$nictwie.

§ 23.
Stanowisko ds. BHP (NB) - prowadzi cato$¢ spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy wynikajgcych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.1997 nr 109 poz. 704 z p6zn. zm.), Kodeksu pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.), Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 r. ze
zm., w szczegolnosci:

1) organizuje i koordynuje dziatalno$c¢ szkoleniowa w dziedzinie BHP,

2) prowadzi cato$¢ spraw w zakresie opieki i profilaktyki zdrowotnej oraz choréb
zawodowych pracownikow,

3) prowadzi cato$¢ spraw w zakresie wypadkoéw, dokumentaciji powypadkowe;j,

4) sporzgdza zapotrzebowanie dla pracownikéw nadle$nictwa na $érodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, $rodki czystosci, odziez ochronng i robocza,
positki profilaktyczne (bony zywieniowe), materialy BHP i prowadzi ich ewidencje,

5) sporzadza sprawozdawczo$¢ z zakresu prowadzonych zagadnien.
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§ 24.

Stanowisko ds. obronnosci i informacji niejawnych (NZ) - prowadzi ogét spraw
zwigzanych z obronnoscig i ochrong informaciji niejawnych na podstawie m.in. Ustawy z dnia
21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej Dziat V
— stuzba w jednostkach zmilitaryzowanych ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1541), Rozporzgdzenia
Rady Ministrow z dnia 24 listopada 2009 r w sprawie militaryzacji jednostek wykonujgcych
zdania na rzecz obronnosci lub bezpieczenstwa parnstwa ( Dz. U. z 2009 r. nr 210, poz.1612),
Rozporzadzenia Rady ministrow z dnia 23 lutego 2010 r w sprawie nadawania przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych do jednostek zmilitaryzowanych ( Dz. U. 2010 r.nr 41, poz.234),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r w sprawie $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny ( Dz. U. z 2004
r.nr 203, poz. 2081), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 listopada 2004 r. w sprawie
powotywania do odbycia éwiczen w jednostkach przewidzianych do militaryzacji (Dz.U. z 2004
r. nr 264 poz.2677) oraz ustawy z dnia 15 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(tj. DZ.U. z 2019 r. poz. 742), w szczegélnosci:

1) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji obronnej,

2) realizacja zadan specjalnych i utrzymanie gotowosci obronnej nadlesnictwa,

3) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

4) prowadzenie rejestréw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

5) przyjmowanie, rejestrowanie i archiwizacja dokumentacji niejawnej,

6) podejmowanie dziatania w kierunku wyjasnienia okolicznoéci naruszenia przez
pracownikow przepiséw o ochronie informacji niejawnych i powiadamianie o tym
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

7) uczestnictwo w naradach i szkoleniach organizowanych przez Petnomocnika.

§ 25.

1. W nadle$nictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasow Panstwowych /SILP/ stuzgcy
do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informaciji. Zasady funkcjonowania okreséla
obowiazujgce zarzadzenie Dyrektora Generalnego LP w tej sprawie.

2. Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych
Systemu Informatycznego Lasow Parstwowych /SILP/ w nadle$nictwie odpowiedzialny
jest pracownik, ktéremu zakresem czynnosci powierzono zadania Administratora SILP.

3. Administrator SILP  prowadzi w nadlesnictwie calo$é spraw zZwigzanych z
funkcjonowaniem systemu informatycznego i wszelkich urzadzen z nim powigzanych.
Jest on jednoczes$nie Administratorem Systemu Informatycznego.

4. Szczegdlowe zadania, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 okreéla zakres czynnosci
pracownika.

§ 26.
Obstuga prawna w nadlesnictwie $wiadczona jest przez radce prawnego w ramach zawartej
umowy na obstuge prawna.
Radca prawny - prowadzi obstuge prawng nadlesnictwa obejmujacy ustugi z zakresu prawa
publicznego i prawa prywatnego, w tym gtoéwnie: prawa cywilnego, wieczysto-ksiegowego,
procesowego, handlowego, pracy, zaméwien publicznych, administracyjnego, budowlanego,
finansowego (w tym podatkowego), karnego, karno-skarbowego oraz gospodarczego.
Szczegobtowy zakres $wiadczonej ustugi zawarty jest w aktualnie obowigzujgcej umowie.
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ROZDZIAL VI
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§ 27.

Pracownicy kierujacy dziatami i samodzielni pracownicy upowaznieni sg do:

1.

Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji
wewnetrznej oraz innej, niezastrzezonej do wytacznej kompetencji nadlesniczego.
Zadania od innej komoérki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéw, opinii,
danych liczbowych i innych informacji obejmujgcy zakres ich dziatalnosci.
Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalno$ci jednostki oraz
stawiania wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania.

Akceptacji wnioskéw bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczacych udzielenia
urlopéw, nagradzania i karania.

Zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia
organizacji pracy i jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majgcych
wplyw na jakosc¢ i efektywnosé pracy.

§ 28.

Gtowny ksiegowy uprawniony jest do:

1.

Okreslania zasad, wedtug ktérych maja by¢é wykonane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowej
oraz ksiggowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego.

Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i
wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen stanowigcych zrédto tych informacji i wyjasnien.

Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym
czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W sprawach dotyczgcych czynno$ci, obowiazkéw i uprawnien gtownego ksiegowego,
nie okreslonych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie postanowienia regulaminu
kontroli wewnetrznej nadle$nictwa oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 29.

Stanowisko ds. bhp jest uprawnione do:

y

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy.

Wystepowania do os6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wystepowania do nadle$niczego o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w
razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osoéb.

Niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;.



Niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wilasnego albo innych oséb.

Whioskowania do pracodawcy o niezwtoczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w
jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownikéw albo innych oséb.

ROZDZIAL VII

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLESNICTWA
W ZAKRESIE OCHRONY MIENIA
ORAZ OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM

§ 30.
Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowiazkiem wszystkich pracownikéw
Nadlesnictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby
Lesnej, a w szczegolnoséci lesniczowie i Straz Lesna. Sposéb i organizacje ochrony
mienia i lasow przed szkodnictwem w nadlesnictwie reguluje aktualnie obowigzujace
zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Bolestawiec w sprawie organizacji ochrony
lasu przed szkodnictwem:.

Za niedopetnienie obowiazkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
leSnego pracownicy ponosza odpowiedzialno$é stuzbowg i inna przewidziang w
przepisach szczegoélnych.

Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego reguluja
przepisy ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te, poza prawem
do noszenia broni palnej dtugiej i krétkiej, kajdanek zaktadanych na rece, patki
stuzbowej, recznego miotacza substancji obezwtadniajacych oraz przedmiotow
przeznaczonych do obezwtadniania os6b za pomoca energii elektrycznej, przystuguja
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego,
inzyniera nadzoru, lesniczego, podlesniczego.

§ 31.

Obowiazki nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed
szkodnictwem:

1.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem le$nym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadle$niczy organizuje narade roczna, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 32.

Obowiazki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1.

Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych jest wykonywanie ciagtej ochrony mienia
Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Parnstwowych, w zasiegu terytorialnym
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nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,
ujawnianie i §ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen.

Szczegotowe obowigzki straznikéw le$nych regulujg zakresy czynnosci.

Straznicy lesni sg zobowiazani do wspétdziatania z innymi pracownikami nadleénictwa,
w tym szczegolnie z lesSniczymi w dazeniu do osiagniecia mozliwie najlepszych
wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia,
pozostajgcego w zarzadzie Laséw Panstwowych.

§ 33.

Obowiazki lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie

lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gtownie

na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym

podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do

nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen.

Niezwloczne zgtaszanie kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego lub

podjetej interwenciji telefonicznie komendantowi Posterunku Strazy Lesnej, a pod jego

nieobecnos¢ straznikowi leSnemu. Ponadto, w sytuacjach nie cierpigcych zwioki,

zgtoszenie powinno by¢ przekazane do organu, ktéry bedzie mogt podjgé czynnosci w

niezbednym zakresie.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego

lesnictwa od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem

le$niczy wspoétpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej oraz z pozostatymi pracownikami

Stuzby Lesnej, Policjg oraz z innymi crganami i organizacjami.

Lesniczy jest zobowigzany do:

1) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen;

2) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa;

3) korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 34.

Obowiagzki podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1.

2.

Podlesniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé
gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodow,
w tym podejmowaniu wstepnych czynno$ci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
lesniczemu przestepstw | wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.
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§ 35.
Obowiazki sekretarza nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow
przed szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy,
Zaktadowej Skiadnicy Akt, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i
zniszczeniem mienia.

2. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen w celu ich ochrony przed
zniszczeniem lub utratg mienia.

3. Niezwloczne zgtaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkow kradziezy i zniszczenia
mienia w zakresie sprawowanego nadzoru.

4. Udzielanie pomocy Strazy Lesnej, Policji oraz innym organom i organizacjom w
zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na celu wykrycie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 36.
Obowiazki giéwnego ksiggowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:
1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienigznych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej w nadlesnictwie.
2. Zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych
oraz ich przechowywania.
3. Niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkow nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia gotéwki i depozytéw ztozonych w kasie.
4. Prowadzenie we wspétpracy z radcg prawnym, windykacji naleznosci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdow.

§ 37.
Obowiazki zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru oraz pozostalych pracownikéw
Stuzby Les$nej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadlesnictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem.
2. Niezwloczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkéw szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.
3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen.
4. Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa.
5. Korzystania z przystugujgcych mu uprawniern do zwalczania szkodnictwa lesnego
(zastepca nadle$niczego, inzynier nadzoru).

§ 38.
Obowiazki pozostalych pracownikéw nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony lasow przed szkodnictwem:

1. Biezace obserwowanie mienia nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg i
zniszczeniem.

2. Niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia.
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3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

ROZDZIAL Vil
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 39.
Czynnosci kancelaryjne w nadlesnictwie wykonywane sa w systemie EZD, ktéry od
01.11.2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt
oraz ich sptyw do zaktadowej sktadnicy akt reguluje instrukcja kancelaryjna, instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego/ sktadnicy akt oraz
obowigzujgca w nadlesnictwie procedura EZD.
Akceptacja dokumentéw dokonywana w systemie EZD jest réwnoznaczna z podpisem
odrecznym (w tym parafg) oraz spetnia wymagania prawne w ramach wewnetrznego
obiegu dokumentacji w nadle$nictwie.

§ 40.
Wiasciwo$¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od bezpos$redniego
przetozonego, badz nadle$niczego.
Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest stanowisko pracy jako stanowisko
wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie, badz
zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg nadles$niczego.

§ 41.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy, jako jednej
z form wspotdziatania. Przez wspoétprace rozumieé nalezy wspdine wykonywanie dziatan i
czynnosci prowadzgcych do wspéinego celu, przy czym cel ten ma mie¢ sens uzytecznoéci
i by¢ rodzajem wytwarzania lub przetwarzania obiektow materialnych badz symbolicznych.
Dziatania we wspotpracy pomiedzy pracownikami dotycza wymiany posiadanych zasobéw
wilasnych, wspdtuzytkowania dostepnych zasobéw i wspélnego pozyskiwania nowych
zasobodw dla uzyskania korzysci nadlesnictwa.

. Wspdipraca polega w szczegélnosci na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii,

przekazywaniu lub wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

Wspotpraca migdzy komorkami organizacyjnymi nadle$nictwa powinna byé prowadzona
przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci unikaé nalezy
korespondencji wewnetrznej.

§ 42.
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw innych
uprawnionych osoéb,
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2) pism i dokumentéw podpisywanych na mocy udzielonego przez nadlesniczego
pelnomocnictwa,

3) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe, i ktora powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego,

2. Nadle$niczy moze upowaznié komendanta lub straznika lesnego wystepujacego w
charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach poruczonych przez ustawodawce
do podpisywania wychodzacej na zewnatrz korespondenciji z organami, instytucjami
panstwowymi i osobami fizycznymi, w ktérych wymagany jest podpis oskarzyciela
publicznego.

§ 43.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wydanie zarzadzenia, decyzji nadlesniczego,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

wypowiedzenia pracownikowi warunkéw pracy/ptacy lub rozwigzania z
pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych, administracyjnych,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem postepowar o udzielenia zaméwienia
zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwier Publicznych,

zawarcia umowy, porozumien i innych zobowiazan,

opiniowanie decyzji nadle$niczego o umarzaniu naleznoéci pienieznych.

§ 44.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego
pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong
funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze pemi¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

§ 45.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci innych komérek lub
stanowisk pracy.

§ 46.

Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie okreéla
Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Bolestawiec opracowany przez gtéwnego
ksiegowego, zatwierdzony przez nadlesniczego.

§ 47.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa Bolestawiec.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych nadlesnictwa odpowiedzialni sg za dyscypline pracy
podleglych pracownikéw,
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§ 48.
Kazdy pracownik nadle$nictwa ponosi osobista odpowiedzialno$é przed bezposrednim
przetozonym za realizacje powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za terminowe i
kompleksowe zatatwianie kazdej sprawy, réwniez wymagajacej wspotpracy z innymi osobami
lub komérkami organizacyjnymi.

§ 49.
Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, tajemnicy
przedsigbiorstwa, tajemnicy handlowej oraz cyberbezpieczenstwa w mys$l obowiazujgcych
przepisdw prawa.

§ 50.
Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg w szczegéinoéci do:

1) znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dziatania,

2) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych, zgodnie z obowigzujacg ,Politykg bezpieczeristwa danych osobowych”
oraz umowg powierzenia danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci, zawartg z Gtownym Inspektorem
Strazy Lesnej,

3) znajomosci i przestrzegania przepiséw BHP i ochrony przeciwpozarowej,

4) dbatosci o mienie i dobre imie LP,

5) budowania pozytywnego wizerunku LP i korzystnych relacji z otoczeniem,

6) niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu i przeciwdziatania jego
stosowania przez inne osoby,

7) ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednimi przetozonymi za
powierzone im odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie
organizacyjnym,

8) terminowego i kompleksowego zatatwiania kazdej zleconej przez przetozonego
sprawy, rowniez wymagajgcej wspbtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

9) opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem EZD oraz prawidtowego i
rzetelnego wprowadzania danych do systemu EZD,

10) sledzenia postgpu w technice, technologii i organizacji pracy,

11) ewidencjonowania i katalogowania wediug instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

12) przygotowywania dokumentéw do ich archiwizacji w Zaktadowej Skfadnicy Akt,

13) merytorycznej oceny zadania zapfaty wystosowanego przez dostawcow,
kontrahentow zewnetrznych,

14)realizowania zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa
le$nego oraz zadan obronnych wynikajacych z ustaler odrebnych przepiséw,

15) sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci i planéw z zakresu dziatania
komorki,

16) przeprowadzania biezacej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu spraw
nadzorowanych przez komoérke organizacyjna,
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17) przygotowywania projektow zarzadzen, decyzji nadle$niczego dotyczacych
zakresu dziatania komorki organizacyjnej i przedktadanie ich do stanowiska ds.
pracowniczych w celu wprowadzenia do zbioru zarzadzen/ decyzji,

18) zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidlowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i laséw,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,

€) naruszenia innych obowiazujacych przepisow i dziatalnosci na szkode Lasdw
Panstwowych.

§ 51.
Pracownicy nadle$nictwa ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie na
zasadach ogdinych wynikajacych z powszechnie obowigzujgcego prawa oraz szczegobtowych
uregulowan wynikajgcych z tresci zawartych uméw o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie lub tresci o$wiadczen o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie, a takze uregulowar wynikajgcych z aktéw wewnetrznych nadlesnictwa.

§ 52.

1. W Nadleénictwie odbywajg sie w terminie ustalonym przez nadlesniczego narady, w
ktérych uczestnicza wyznaczeni przez nadleéniczego i wiasciwie powiadomieni
pracownicy nadlesnictwa. Udziat w naradach moga braé takze przedstawiciele organizacji
zwigzkowych dziatajacych przy nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli
organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.

2. Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom. Z kazdej narady
sporzadzany jest protokdt, lista obecnosci uczestnikéw narady.

ROZDZIAL IX

NADLESNICTWO BOLESLAWIEC JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
WYKONUJACA ZADANIA NA RZECZ OBRONNOSCI | BEZPIECZENSTWA PANSTWA
PRZEWIDZIANA DO MILITARYZACJI

§ 53.

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczeristwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

2. Nadlesnictwo jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako pododdziat Regionalne;j
Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

3. Z dniem objecia militaryzacjg obowigzuje w nadlesnictwie Regulamin organizacyjny
jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych we Wroctawiu.
Nadlesnictwo realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadar operacyjnych.

4. Za przygotowanie do wykonywania zadar obronnych w ramach powszechnego obowigzku
RP, tworzenie warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz
przygotowan do objecia militaryzacjg odpowiada nadle$niczy.

5. Nadlesnictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Realizuje
zadania wsparcia paristwa gospodarza (HNS).
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6. Do zadan wspdlnych komdrek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy wspoétpraca ze
stanowiskiem ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych w sprawie tworzenia i
przygotowania warunkéw do planowania i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan
funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny. Udziat w realizacji zadan obronnych.

7. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do realizacii.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 51.
1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiern regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogdélne przepisy prawa.

3. Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie
odrebnych zarzadzen nadlesniczego.

§ 52.
1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Bolestawiec zobowiazani s zapoznaé sie z trescia
niniejszego regulaminu.
2. Spos6b zapoznania pracownikéw z regulaminem organizacyjnym okreslono w
zarzadzeniu wprowadzajacym regulamin.

§ 53.
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) zalacznik 1 - Schemat organizacyjny nadle$nictwa wraz z oznaczeniem komaorek
organizacyjnych i stanowisk,
2) zatgcznik nr 2 - Wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegolnych,
3) zatacznik nr 3 - Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP.
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