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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” ustala: strukture organizacyjng, zasady

funkcjonowania oraz zakresy dziatania komdrek organizacyjnych i kompetencji pracownikow

Nadlesnictwa Bystrzyca Ktodzka.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.
11.

12

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

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

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych we Wroctawiu, stanowigcg aparat wykonawczy dyrektora RDLP.

Komérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat, stanowisko pracy,
lesnictwo, Posterunek Strazy Le$nej, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.
Zaktadowej dziatalnosci bytowej w Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumieé $wiadczenia na
rzecz pracownikow utrwalone w ukfadzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania,
zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjgtkdéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktore w sposob dostateczny ujawnia
zamiar /wole/ nadle$niczego lub osdb /osoby/ dziatajgcych /dziatajacej/ w jego imieniu.
Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé¢ prawo pracownika
Nadlesnictwa do sktadania o$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 z ww. petnomocnictw.

SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasdéw Panstwowych.

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

LAN - nalezy przez to rozumiec¢ lokalng sie¢ komputerowa biura, realizujgca potgczenia miedzy
komputerami biura.

WAN - nalezy przez to rozumiecC rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgcg potaczenia

z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.
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13.BIP - Biuletyn Informacji Publicznej — urzedowy publikator teleinformatyczny tworzony w celu
powszechnego udostepniania informacji publicznej, w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatyczne;.

14. Redaktor wprowadzajacy - przez redaktora wprowadzajgcego nalezy rozumie¢ osobe zajmujaca
stanowisko pracy, na ktérym wytwarzane sg informacje, lub osobe odpowiedzialng za tresc
informacji podlegajacych upublicznieniu na poszczegdlnych stronach wyodrgbnionych.

15. Redaktor zatwierdzajacy - przez redaktora zatwierdzajacego nalezy rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za zamieszczanie informacji na poszczegodlnych stronach
wyodrebnionych,tj. osobe wykonujgcg obowigzki w zakresie umieszczenia w BIP informacji, o
ktérych mowa w art. 8, ust. 8, pkt 3 ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

§3
1. Nadlesnictwo dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 2129 z zm.)
oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
2) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz.
1614 z zm.) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
3) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie. (tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz.
2033) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
4) ustawy z dnia 6 lipca 2001 r. o zachowaniu narodowego charakteru strategicznych zasobow
naturalnych kraju (Dz.U. z 2018 r. poz. 1235) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
5) ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (tekst jednolity Dz.U.
z 2017 r. poz. 1161) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
8) ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o leSnym materiale rozmnozeniowym (tekst jednolity Dz.U.
z 2017 r. poz. 116) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
7) ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 29 czerwca 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz.
1330) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,
8) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe Dz. U. Nr
134, poz.692),
9) rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie stanowisk, stopni
stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz. U. Nr 11, poz. 123),
10) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia
18 maja 1994 roku,
2. Podstawowym celem Nadle$nictwa jest umozliwienie realizowania przez nadlesniczego zadan
wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1, a takze innych aktow prawnych

oraz obowigzujgcych instrukcji, programoéw, wytycznych, zarzgdzen idecyzji Dyrektora
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Generalnego iDyrektora RDLP, kierownikéw resortéw, urzedéw centralnych, urzedéw

wojewddzkich itd.

ROZDZIAL 1l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§4
Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych.

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§5
Strukture Nadlesnictwa stanowia:
1) biuro Nadlesnictwa,
2) lesnictwa.
W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

1) Dziaty:
a) ZG - Gospodarki Le$nej kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b) KF —Finansowo - Ksiegowy kierowany przez gtéwnego ksiegowego,

Q

)
) SA — Administracyjno — Gospodarczy kierowany przez sekretarza,
)

o

Posterunek Strazy Lesnej.
2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru 1 (NN1),

b) inzynier nadzoru 2 (NN2),

c) stanowisko do spraw pracowniczych (NP),
3) Stanowiska pracy podlegajace bezposrednio Nadlesniczemu:

a) zastgpca nadlesniczego (Z),

b) gtoéwny ksiegowy (K),

c) sekretarz (S),

d) komendant Posterunku Strazy Lesnej (NSK),

e) stanowisko do spraw laséw niepanstwowych (NL),

f) stanowisko do spraw BHP (NH),

g) Administratorzy Systemu Informatycznego (ASI),

h) stanowisko do spraw zadar obronnych i informacji niejawnych oraz Inspektor Ochrony

Danych Osobowych (NO),

i) Stazysci (NU).
Pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w poszczegéinych dziatach podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami. [
Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczowie podlegajg bezposrednio lesniczemu.
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W Nadlesénictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do
1) Stuzby Lesnej
2) stanowiska pracy niezaliczane do Stuzby Lesnej
a) stanowiska robotnicze, ktére podlegajg lesniczemu lub sekretarzowi,
b) stanowiska nierobotnicze, ktére podlegajg kierownikowi dziatu.

Pracownikéw Nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.

ROZDZIAL Il
ZADANIA NADLESNICTWA

§6
Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest:
a) Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzgdzenia lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujgcych celow:
a) zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,
b) ochrone laséw w tym szczegolnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
- zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki,
c) ochrony gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia
albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.
b) Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie powierzonym.

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki

lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

W Nadlesnictwie prowadzona jest:

1) dziatalno$¢ administracyjna - dziatalnos¢ kierownictwa i nadzoru polegajaca
na organizowaniu, koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu dziatalnosci
danej jednostki;

2) dziatalno$é podstawowa — dziatalno$¢ stanowigca gtéwny cel utworzenia jednostki,
co w jednostkach LP oznacza dziatalno$¢ okreslong w rozporzadzeniu w sprawie zasad
gospodarki finansowej w PGL LP;

3) dziatalnoéé¢ uboczna — w jednostkach LP stanowi dziatalnos¢ okreélong w rozporzadzeniu w
sprawie zasad gospodarki finansowej w PGL LP;

4) dziatalno$¢ pomocnicza — dziatalno$¢, ktérej celem jest Swiadczenie ustug na potrzeby

dziatalno$ci podstawowej, ubocznej i dodatkowej;
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5) dziatalnos¢ dodatkowa — dziatalno$¢ produkcyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej, ktéra
obejmuje réwniez dziatalno$¢ socjalno-bytows, sprzedaz materiatéw i towardw, a takze
uzyskiwane pozytki z dzierzaw i najmu, z dziatalno$ci nie bedgcej gospodarka le$ng;

3. Szczegotowy zakres prowadzonej dziatalnosci Nadlesnictwa zawarty jest w Polskiej Klasyfikacii

Dziatalnosci (PKD) — jako hierarchicznie uporzadkowanego zbioru rodzajéw dziatalno$ci jakie

realizujg jednostki Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE

§7
Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegoélnosci:

1. Reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie swojego dziatania.
Realizuje Plan Urzadzenia Lasu.
Ustala organizacje Nadle$nictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajgcy lesniczym prawidtowe
wykonywanie zadan gospodarczych.

4. Doradza i udziela wszelkiej pomocy wiascicielowi lasu niestanowigcego wiasnoséci Skarbu

Panstwa.

Zastepca nadle$niczego podlega bezposrednio nadle$niczemu i samodzielnie wykonuje swoje
zadania. Odpowiada za catoksztalt zadan produkcyjnych w Nadlesnictwie. Kieruje Dziatem

Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych. Wykonuje obowigzki redaktora wprowadzajgcego BIP.

Dziat Gospodarki Lesnej jest kierowany przez zastepce nadle$niczego. Do =zadah dziatu
w szczegolnosci nalezy: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz
zagospodarowania turystycznego i edukacji. Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi réwniez sprawy
zwigzane z organizacjg i analizg sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych oraz sprawy zwiazane ze
stanem posiadania i ewidencji gruntéw, udostepnieniem lasu i gruntéw nielesnych, sporzgdzaniem
uméw w tym zakresie. Ponadto sporzadza deklaracje podatku lesnego i rolnego oraz przygotowuje

dane odnosnie gruntéw do podatku od nieruchomosci.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego kieruje bezposrednio podle$niczymi oraz
pracownikami na stanowiskach robotniczych. Kieruje bezposrednio lesnictwem. Do zadan lesniczego
nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leénej w lesnictwie, za ktdrg ponosi

petng odpowiedzialno$é. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
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i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnieni okreslonych w ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada

materialnie za powierzone mienie.

Podles$niczy, podlega bezposrednio lesniczemu. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci
techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
leénictwa, ochrone zasobéw leénych i innego majatku, wediug polecen, wskazéwek i instruktazu

le$niczego oraz z wtasnej inicjatywy w uzgodnieniu z lesniczym.

§8

Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadle$niczemu. Pod nieobecno$¢ nadlesniczego inzynier
nadzoru 1 podlega gtéwnemu ksiegowemu a inzynier nadzoru 2 podlega zastgpcy nadlesniczego.
Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng aw szczegélnosci kontrole prawidtowosci
wykonywania czynnoéci gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym
przez nadlesniczego. W Nadlesnictwie Bystrzyca Kiodzka ustala sie miesigcznie co najmniej 20%
rozmiar kontroli merytorycznej na gruncie zdarzeri gospodarczych, w przypadku propozycji do
nowych wnioskéw gospodarczych kontroluje co najmniej 30% w skali kontrolowanych lesnictw.
W przypadku kontroli szacunkéw brakarskich kontroli podlega w drzewostanach rebnych nie mniej niz
50 % pozycji, w pozostatych drzewostanach 30 % pozycji szacunkéw brakarskich. Inzynier nadzoru
scisle wspotpracuje z zastepca nadlesniczego. Opiniuje | doradza w zakresie gospodarki lesnej.

§9
Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio nadlesniczemu. Gtéwny ksiggowy kieruje Dziatem
Finansowo — Ksiegowym, bedgc bezposrednim przetozonym tego dziatu. Gtéwny ksiegowy wykonuje
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢é w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo —
ekonomicznego, analiz, fakturowania sprzedazy, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiggowych Nadlesnictwa. Gtéwny ksiggowy
opracowuje i na biezgco uaktualnia regulamin kontroli wewnetrznej wraz ze schematem obiegu
dokumentéw. Do obowiazkéw gtéwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznoéci i regulowanie zobowigzan. Gtéwny ksiegowy opracowuje projekty przepisow
wewnetrznych, wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci: zestawien plandw finansowo-gospodarczych, zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji. Wykonuje obowigzki redaktora wprowadzajgcego BIP.

Dziat Finansowo — Ksiggowego jest kierowany przez gtéwnego ksiggowego. Do zadan Dziatu
Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegélnosci prowadzenie ewidencji zgodnej z ustawg
o rachunkowosci, polityka rachunkowosci, planem kont i innych przepisow wykonawczych w zakresie
ZUS i podatkéw, formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, sporzgdzanie planow finansowych,
analiz i sprawozdawczosci, fakturowania sprzedazy, rozliczanie dziatalnosci gospodarcze

i administracyjnej, nadzér nad inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych, naliczenie amortyzacji oraz
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terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i zobowigzan, prowadzenie kasy Nadleénictwa,

naliczanie ptac pracownikéw Nadle$nictwa.

§10
Sekretarz podlega bezposrednio nadlesniczemu i jest odpowiedzialny za sprawy zwigzane z obstugg
administracyjng Nadlesnictwa. Kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest bezposrednim
przetozonym tego dziatu. Wykonuje obowigzki redaktora wprowadzajgcego BIP.

Dziat Administracyjno - Gospodarczy jest kierowany przez sekretarza. Zadaniem Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng
Nadlesnictwa, prowadzenie sekretariatu, prowadzenie zakladowej sktadnicy akt, magazynu
gtéwnego, administrowanie pokojem go$cinnym oraz gospodarka umundurowaniem, odziezg roboczg
i rodkami czystosci.

Do zadan tego dziatu nalezy réwniez prowadzenie infrastruktury i catoksztattu spraw inwestycyjno —
remontowych, prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych,
przedmiotdw nietrwatych (za wyjatkiem naliczenia amortyzacji), oznakowanie $rodkéw trwatych
i przedmiotéw nietrwatych, zawieranie uméw dzierzawy i najmu infrastruktury, sporzgdzanie deklaracji
podatku od nieruchomosci na podstawie danych wiasnych oraz z Dziatu Gospodarki Lesnej,
zabezpieczenie majatku przed kradzieza, pozarem i zniszczeniem we wszystkich obiektach
i pomieszczeniach Nadlesnictwa, ponadto prowadzenie rejestru umoéw i gospodarki odpadami.

Do zadan dziatu nalezy rowniez catoksztatt spraw zaméwieri publicznych Nadlesnictwa oraz spraw
zwigzanych z transportem. Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi rejestr zamoéwien
publicznych, redaguje Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa oraz strone internetowa

Nadlesnictwa. Prowadzi likwidacje i sprzedaz zbednego majgtku Nadle$nictwa.

§11

Komendant Posterunku Strazy Lesnej podlega bezposrednio nadlesniczemu, natomiast
komendantowi podlega straznik lesny. Wykonuje obowigzki redaktora wprowadzajgcego BIP.
Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej okreslajg zakresy czynnosci.

Posterunek Strazy Le$nej jest kierowany przez komendanta. Do zadari Posterunku Strazy Léénej
nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczern w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
ochrona innych sktadnikéw mienia Nadlesnictwa, wykonywanie postepowan wyjasniajgcych
w sprawach zwigzanych ze szkodnictwem lesnym w oparciu o obowigzujgce przepisy. Prowadzenie
magazynu broni. Posterunek Strazy Lesnej jest komorkg organizacyjng wchodzgcg w sktad

Nadlesnictwa jako jednostka specjalistyczna do zadan szczegélnych.

§12
Stanowisko do spraw pracowniczych podlega bezposrednio nadle$niczemu. Stanowisko do spraw

pracowniczych prowadzi sprawy organizacyjno-prawne z zakresu dziatania Nadlesnictwa,
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w szczegolnoéci opracowuje regulamin organizacyjny, regulamin pracy i regulamin zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych. Prowadzi sprawy pracownicze w rozumieniu Kodeksu pracy
i Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego dla Pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, a w szczegdlnosci zobowigzany jest do prowadzenia
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych ze zgtaszaniem do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego,
ptacami, spraw socjalnych i szkoleA. Stanowisko do spraw pracowniczych dba o terminowe
przeprowadzenie wstepnych, kontrolnych i okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz kieruje na
przedmiotowe badania. Do zadan stanowiska do spraw pracowniczych nalezy réwniez prowadzenie

rejestru i publikacja zarzadzen i decyzji. Wykonuje obowigzki redaktora wprowadzajacego BIP.

§13

2) Stanowisko do spraw laséw niepanistwowych — podlega bezpoérednio nadlesniczemu,
nadzoruje gospodarke leéng w lasach niebedgcych w zarzadzie Panstwowego Gospodarstwa
Leénego Lasy Panstwowe, zleconych w nadzér Nadlesniczemu Nadlesnictwa Bystrzyca Ktodzka
przez staroste.

3) Stanowisko do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy (BHP) — podlega bezposrednio
nadlesniczemu, prowadzi catoksztatt zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy z zakresu
gospodarki leénej okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
oraz kodeksu pracy, za wyjatkiem zamawiania i rozliczania odziezy roboczej i $rodkéw czystosci.

4) Administratorzy Systemu Informatycznego (ASIl) — podlegaja bezposrednio nadlesniczemu,
administrujg SILP na poziomie Nadle$nictwa Bystrzyca Ktodzka.

5) Stanowisko do spraw zadar obronnych i informacji niejawnych oraz Inspektor Ochrony
Danych Osobowych realizuje zadania obronne zwigzane z zadaniami Nadlesnictwa jako
jednostki zmilitaryzowanej oraz prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z informacjami
niejawnymi oraz ochrona danych osobowych.

6) Stazysci — przygotowuja sie do pracy w Lasach Panstwowych.

ROZDZIAL V
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 14
1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu wedtug
powierzonego zakresu czynnoéci, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego

bezposredniego przetozonego.
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3.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia
stanowitoby przestepstwo — pracownikowi przystuguje prawo pisemnej odmowy jego wykonania.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej
jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkgji stuzbowych — od
przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnoéci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci wreczane sg
na pi$mie za pokwitowaniem.

Z czynno$ci zwigzanej z czasowym przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz whasciwego
przetozonego. Dotyczy to stanowisk: gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
lesniczego, pozostatych oséb materialnie odpowiedzialnych oraz pozostatych pracownikéw na

stanowiskach nierobotniczych, z wyjatkiem stanowisk nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego.

§15

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego

Z wyjatkiem:

1.

pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwéch uprawnionych
0sob.

korespondencji, z ktdrej wynikajg zobowigzania majagtkowe i ktéra powinna byé podpisana takze
przez gtéwnego ksiegowego.

§ 16

Egzemplarze pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadleéniczemu do podpisu

parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz jego bezposredniego przetozonego.

W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jeden dziat parafowane sa przez

kierujgcych dziatami, uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

§17

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegéinych

dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez

gtownego ksiggowego, a zatwierdzony przez nadlesniczego.

§18

Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1.

2,
3

wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
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4. odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
5. zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

6. zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§19

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnoséci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadle$niczego pracownik. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowanej.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa petnionego
przez zastepce nadleéniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego,
poza obowiazkami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji nadle$niczego (§ 28 ust.2).

3. Zastepca nadlesniczego moze petni¢ obowigzki nadlesniczego zastrzezone do jego wytgcznej
kompetencji w oparciu o petnomocnictwo udzielone pisemnie.

4. Kierownika dzialu w razie jego nieobecnoéci zastepuje inny pracownik zgodnie z wykazem
zastepstw zawartym w Regulaminie Kontroli Wewnegtrznej Nadlesnictwa Bystrzyca Ktodzka Iub
inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

5. Inzyniera nadzoru zastepuje inny pracownik zgodnie wykazem zastepstw zawartym
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Bystrzyca Kiodzka Iub inny pracownik

wyznaczony przez Nadle$niczego.

§ 20

1. Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadlesniczemu.

2. Wspdidziatanie i wspotpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii,
wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
poszczegolnych wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

3. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy
jako stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie,

badz zadanie zostato mu polecone do wykonania odrgbng decyzjg nadlesniczego.

§ 21
1. Komérki organizacyjne biura nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane przedkiadajg natychmiast dekretujgcemu do
zmiany dekretacji i przekazujg dysponujgcemu rozdziatem spraw. Podobny tok pracy obowigzuje
le$nictwa i pozostate stanowiska pracy.
2. Pisma i informacje wptywajgce do nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowej i elektronicznej,

po zaewidencjonowaniu w dzienniku korespondencyjnym, kierowane sg do nadlesniczego,
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ktory po wskazaniu komérki organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje korespondencje
przez sekretariat. Dokumenty bankowe sg generowane w programie Minibank. Rachunki
i faktury, zaewidencjonowane przez sekretariat, po opisaniu przez komérki lub stanowiska
merytoryczne przekazywane sg na stanowiska ksiegowos$ci wg zakreséw czynnosci.
Korespondencja wewnetrzna jest ewidencjonowana w komérkach merytorycznych.

3. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedagcych we wiasciwosci innych komoérek lub

stanowisk pracy.

§ 22
1. Co najmniej raz w miesigcu odbywajg sie w terminie ustalonym przez nadle$niczego narady
lesniczych, w ktérych uczestniczg stazysci oraz w razie potrzeby pracownicy kierujacy
komérkami organizacyjnymi Nadle$nictwa. Udziat w naradach mogg braé takze przedstawiciele
organizacji zwigzkowych dziatajgcych w nadle$nictwie, przedstawiciele innych szczebli
organizacyjnych Laséw Paristwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadle$niczego.
2. Porzadek sesji lesniczych ustala nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom. Z kazdej narady

sporzgdzane s3: lista obecnosci uczestnikéw narady oraz protokot.

§ 23
Kierownicy komérek organizacyjnych biura Nadlesnictwa i lesniczowie odpowiedzialni
s3 za dyscypline pracy podlegtych pracownikéw.

§24
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadle$nictwa.
2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do sktadnicy akt — reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

§ 25
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg miedzy innymi do:
1. Znajomos$ci przepisow prawa z zakresu swego dziatania oraz dbanie o mienie Laséw
Panstwowych.
Przestrzegania tajemnicy parnstwowej i stuzbowej.
Ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednimi przetozonymi za powierzone im
odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym.
Sporzgdzania sprawozdawczosci dotyczacej swego zakresu czynnosci.
5. Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, réwniez

wymagajgcej wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.
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ROZDZIAL VI

ZADANIA WSPOLNE DZIALOW ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

§ 26

Na wszystkich dziatach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania nastgpujacych zadan

wspolnych:

1
2.

10.

il
12.

Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP korespondencii
przychodzgcej i wychodzace;.

Przygotowywanie dokumentéw do ich archiwowania w sktadnicy akt Nadlesnictwa.
Przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej w okreslonym lesnictwie.
Merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcow, kontrahentéw
zewnetrznych.

Przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystapieniami do witadz i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow.

Realizowanie zadan zwiazanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego oraz zadan
obronnych wynikajgcych z ustalen odrebnych przepiséw.

Sporzagdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i planéw z zakresu dziatania komorki.
Przeprowadzanie biezacej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu nadzorowanych
przez komorke organizacyjng.

Przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji nadle$niczego, dotyczacych zakresu dziatania
komarki organizacyjnej i przedktadanie ich do stanowiska do spraw pracowniczych w celu ich
zarejestrowania.

Uzgadnianie z nadlesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego udziatem.
Zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i lasow,

3) zabezpieczenia mienia,

4) przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,

5) naruszenia innych obowigzujacych przepisow i dziatalno$ci na szkode Lasow Paristwowych

§ 27

Pracownicy kierujacy dziatami i samodzielni pracownicy upowaznieni sg do:

1

2.

Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrznej oraz
innej, niezastrzezonej do wytacznej kompetencji nadlesniczego.
Zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatow, opinii, danych (

liczbowych i innych informacji obejmujgcych zakres ich dziatalnosci.
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Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz

stawiania wnioskow zmierzajgcych do ich wyeliminowania.

Zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikéw zgodnie z uprawnieniami

nadanymi w module Absencje i Delegacje w systemie SILP Web.

Zgtaszania bezpoéredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizaciji pracy,

iej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majgcych wplyw na jako$é

I efektywnos¢ pracy.

Whnioskowanie do nadle$niczego w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw dziatu.

ROZDZIAL VII

ZADANIA NADLESNICZEGO

§ 28

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa iponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje Nadle$nictwo

na zewnatrz. W ramach kierowania Nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w lasach

stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Parstwa, realizuje zadania okreslone w § 7 niniejszego

regulaminu, a takze:

1)
2)

7)
8)

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzgdzenia Lasu,
dokonuje biezace] oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace
do ochrony lasu oraz prawidiowego zagospodarowania, a takze w szczegdlnie
uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od Planu Urzadzenia
Lasu,

ustala wiasciwg organizacje pracy w Nadle$nictwie, gwarantujacg efektywng dziatalnosé
gospodarcza, jak rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalno$ci dodatkowej,

prowadzi oraz dokonuje biezgcej aktualizacji rejestru gruntéw, opiséw taksacyjnych w SILP
oraz Lesnej Mapy Numerycznej Nadle$nictwa,

wspdidziata z organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowej administracji
ogolnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa, w przypadku powierzenia nadzoru przez te organy,

podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno — lesnej,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowych Planéw Zagospodarowania Przestrzennego,
zatwierdza zakres dostepu do bazy danych SILP i SILP Web dla wszystkich pracownikéw
Nadlesnictwa i prowadzi sprzedaz, wydzierzawia, wynajmuje lub przekazuje w uzytkowanie
lasy, grunty i inne nieruchomosci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg o lasach
oraz innymi przepisami w tym zakresie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem

Nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki le$nej,
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10) dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby
fizyczne i prawne,

11) ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

12) podpisuje umowy i porozumienia na sprzedaz drewna i wykonywanie dostaw, ustug i robot
budowlanych na rzecz Nadlesnictwa,

13) odpowiada za caftoksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz za ochrong informacji niejawnych.

Do wytacznej kompetencji nadlesniczego nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia
prowadzenia w imieniu Starosty niektorych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarkg lesng
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

2) wydawanie zarzadzen | decyzji obowigzujgcych na obszarze Nadlesnictwa,
a w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy,

3) upowaznienie oséb do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,

4) zalesianie gruntéw okreslonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
stanowigcych wtasnoé¢ Skarbu Paristwa, a przejmowanych przez Lasy Panstwowe
oraz zalesianie gruntéw wiascicieli lasow w przypadku otrzymania przez nich dotacji
z budzetu Parnstwa na catkowite lub czeéciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntow ujetych
w tym planie,

5) opiniowanie planu urzadzenia lasu dla laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
oraz wnioskow wiascicieli laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w sprawie
zmiany wielko$ci pozyskania drewna w stosunku do zatozen planu urzgdzania lasu,

6) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Nadlesnictwa,

7) wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wtasnosc Skarbu Panstwa,

8) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa
na zadania celowe,

9) gospodarowanie nadwyzkg dochodéw nad wydatkami z dziatalnosci ubocznej jak tez
oszczednoéciami z dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,

10) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej w ramach srodkoéw na inwestycje
wtasne Nadlesénictwa oraz $rodkéw pochodzgcych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,

11) przedktadanie Dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych sprawozdan
finansowo-gospodarczych,

12) wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w nastepujacych
sprawach:

a) zmiany laséw stanowigcych wtasnoé¢ Skarbu Panstwa na uprawe rolng,

b) przeniesienia érodkéw trwatych z innych jednostek dziatajgcych w obrebie RDLP.
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13) kierowanie wystapien w sprawach:
a) przystgpienia Nadlesnictwa do spétki,
b) sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe.
c) przemieszczenia srodkow trwatych miedzy jednostkami Laséw Panstwowych,

14) w razie wystgpienia organizmoéow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci laséw
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do Starosty o zarzadzenie
wykonania zabiegow zwalczajgcych i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych
szkéd w uprawach lub uszkodzen roslinnosci lesnej przez zwierzyne — zarzadzenie
wykonania odstrzatu redukcyjnego zwierzat fownych w lasach oraz na gruntach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

15) podpisywanie uméw i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia Nadle$nictwa
(z wyjatkiem umow na sprzedaz drewna oraz na dostawy, ustugi i roboty budowlane na rzecz
nadlesnictwa innych niz na ustugi udzielanych na podstawie przeprowadzonego
postgpowania w trybie ustawy Prawo zamdéwien publicznych), wtym zawieranie uméw
wieloletnich z funduszami dofinansujgcymi dziatalno$¢ podstawowa,

16) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw,

17) nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Le$ne;j,

18) wnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policji o przydziat broni palnej krétkiej

| amunicji oraz recznych miotaczy gazowych,
ROZDZIAL VIII

ZADANIA PRACOWNIKOW KIERUJACYCH DZIALAMI,
PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH SAMODZIELNYCH ORAZ
PRACOWNIKOW PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO NADLESNICZEMU

§ 29
Zastepca nadle$niczego realizuje zadania okreslone w § 7 niniejszego regulaminu, nadzorujac
catoksztatt dziatalnosci leénej w zakresie: urzadzania, ochrony i zagospodarowania lasu, utrzymania
| powigkszania zasobow lesnych, gospodarowania zwierzyna, pozyskiwania drewna, uzytkéw
ubocznych sprzedazy tych produktéw w stanie nieprzerobionym, ochrony przyrody, turystyki
i edukaciji lesne;.

W szczegdlnosci zastepca nadlesniczego wykonuje nastepujgce zadania:
1. Zastgpuje Nadlesniczego w sytuacjach podanych w § 19 ust. 1-3.
2. Odpowiada za prawidtowg organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan w zakresie!

gospodarki lesne;.
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Obowiazki swoje wykonuje przy pomocy leéniczych i podlegtych sobie pracownikow Dziatu

Gospodarki Lesnej w zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, praca lesniczych i podlesniczych.

Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidtowe] gospodarki

towieckie;.

Ustala i zatwierdza zakres dostepu do bazy danych SILP i SILP Web dla pracownikéw

Nadlesnictwa, na podstawie pisemnego upowaznienia.

Zastepca nadlesniczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych zadan:

1) opracowywanie i czuwanie nad realizacjg planow zwigzanych z gospodarkg lesna
Nadlesnictwa,

2) prowadzenie stanu posiadania oraz sporzadzanie deklaracji podatku lesnego i rolnego, a
takze przygotowanie danych odno$nie gruntéw do podatku od nieruchomosci,

3) przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz innych czynnosci
cywilnoprawnych dotyczacych gruntow,

4) organizowanie i petng realizacje zadan wynikajacych z Planu Urzadzenia Lasu,

5) analizowanie stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do
osiagniecia jego prawidiowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa ciec¢
w poszczegdlnych leénictwach oraz badanie ich zgodnoéci z kategoriami uzytkowania
i ustalonym etatem,

8) prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,

7) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu — okreslanie
stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,

8) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong lasu
oraz powiekszaniem zasobow lesnych,

9) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

10) prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej oraz nadzorowanie jej w obwodach
wydzierzawionych, w zakresie:
a) sporzgdzania planéw hodowlanych,
b) zagospodarowania poletek towieckich,
c) dokarmiania zwierzyny,

) dbania o stan urzagdzen towieckich,

e) zapobiegania kiusownictwu,
f) realizowania zatwierdzonych planow odstrzatu,

11) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

12) dbatoéé o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

13) organizowanie sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, na zasadzie najwyzsze
optacalnosci,

14) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepisow o ochronie (

pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy,
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15) wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii,

16) koordynowanie dziatani zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na zadania
zlecone wynikajgce z ustawy o lasach oraz innych obowigzujgcych przepiséw prawa z
zakresu gospodarki lesnej,

17) z zakresu ochrony przyrody, turystyki i edukacji lesnej,

18) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

19) zatwierdzanie w SILP Web sprawozdan w terminach ustalonych przez RDLP i DGLP,

20)

21) z zakresu swojego dziatania opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS,

wykonywanie obowigzkéw redaktora wprowadzajgcego BIP,

22) obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczesnie nadzorujgc

i kontrolujac wykonywane przez nich obowigzki.

§ 30
Gtéwny ksiegowy realizujgc zadania okreslone w § 9 niniejszego regulaminu oraz korzystajac
z uprawnien okreslonych w § 27 niniejszego regulaminu zapewnia biezgca petng i poprawng
ewidencje zdarzen gospodarczo-finansowych stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont, rzetelng
sprawozdawczosc finansowg, egzekwowanie naleznosci a takze realizacje zobowigzan.

W szczegolnosci gtéwny ksiegowy realizuje nastepujgce zadania:

1. Prowadzenie rachunkowoséci Nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci, polityki
rachunkowosci i planu kont.
Opracowywanie i biezgca aktualizacja regulaminu kontroli wewnetrznej wraz z zatgcznikami.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczosci finansowe;
Nadlesnictwa.

4. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzgdzeniach
ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

5. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych, wycena i rozliczanie
wynikéw inwentaryzacii.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa.
Prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytutu podatkéw, sktadek ubezpieczen spotecznych,
majatkowych, PFRON, itp.

8. Ustalanie i zatwierdzanie zakresu dostepu do bazy danych SILP i SILP Web dla pracownikéw
nadlesnictwa na podstawie pisemnego upowaznienia,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:
1) naliczanie wynagrodzern pracownikéw, potrgcanie podatku dochodowego od osob

fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
2) naliczanie zasitkéw rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych, [
macierzynskich, itp.,

3) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,
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10.

1.

12.
13.

14,

14.
15.

16.
17

18.

19.

20.

21
22.

4) obstuga kasowa.
5) naliczenia amortyzacji majgtku trwatego.
Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych
w Nadlesnictwie.
Realizowanie biezacych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzah wobec RDLP w ramach
rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.
Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.
Biezace rozliczanie nadle$nictwa z zadan finansowanych ze zrodet zewnetrznych na podstawie
otrzymanych danych.
Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan Nadle$nictwa wobec dostawcéw, a w szczegolnosci:
1) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
2) przygotowywanie wnioskow do Nadleéniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora Generalnego
LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
3) uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznosci.
Opracowanie planu finansowego Nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem.
Opracowywanie analiz i wnioskow w zakresie:
1) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym
zakresie,
2) uzyskiwania efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej w dziatalnosci podstawowej,
ubocznej i dodatkowej,
3) prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej Nadlesnictwa.
Analizowanie efektywnosci przedsiewzie¢ inwestycyjnych.
Organizowanie obiegu danych z uwzglednieniem nadzoru nad sprawozdawczoscig w SILP Web
w zakresie:
1) nadzoru nad procesem pobierania i przechowywania danych, stanowigcych podstawe
do sporzadzania sprawozdan,
2) zatwierdzanie w SILP Web sprawozdan w terminach ustalonych przez RDLP i DGLP,
3) nadzoru nad zakresem dostepu do SILP i SILP Web pracownikow dziatu Finansowo-
ksiegowego Nadlesnictwa,
4) nadzoru nad udostepnianiem danych z SILP i SILP Web osobom niebgdacym pracownikami
PGLLP zgodnie z wytycznymi DGLP.
Wspéipraca w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych na zadania zlecone, wynikajgce
z ustawy o lasach oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa
Opracowanie z zakresu swojego dziatania materiatéw statystycznych na potrzeby GUS.
Czuwanie nad wiasciwg realizacjg zatwierdzonych do wyptaty $wiadczen socjalnych,
przyznanych pracownikom Nadle$nictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do
otrzymywania $wiadczen socjalnych.
Zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej.

Administrowanie portalem sprawozdawczym GUS.
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23.
24,

25.

26.

27.

28.

Wykonywanie obowigzkow redaktora wprowadzajacego BIP.

Okreslanie zasad, wedtug ktorych majg by¢ wykonane przez inne komérki organizacyjne prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego. Zasady te zatwierdza Nadlesniczy.
Zadanie od pracownikéw innych komérek organizacyjnych, za posrednictwem ich bezposrednich
przetozonych, kompletnych informagiji i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez
udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen stanowiacych zrédto tych informacji i wyjagnien.
Zadanie od pracownikéw innych komérek organizacyjnych, za posrednictwem ich bezposrednich
przetozonych, usunigcia w oznaczonym czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien gtéwnego ksiegowego,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie postanowienia Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej Nadle$nictwa oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.

Obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczesnie nadzorujgc i kontrolujge
wykonywane przez nich obowigzki.

§ 31

Inzynier nadzoru sprawuje czynnosci kontrolne w lesnictwach, kontrole: inwestycji, remontéw,
Posterunku Strazy Lesnej, stanéw magazynowych, kasy, inwentaryzacji w Nadle$nictwie
oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby lesne i mienie Laséw Panstwowych, a takze informuje
spoteczenstwo o zasadach udostgpniania lasu. Wspdipracuje zzastepcg nadle$niczego,
w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadleénictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagji.

1) Inzynier nadzoru 1

a)  sprawuje kontrole Posterunku Strazy Lesnej,

b)  sprawuje kontrole stanow magazynowych, kas fiskalnych, inwestycji oraz remontéw
w podlegtych lesnictwach,

c) Inzynier sprawuje kontrole prawidtowos$ci wykonywania czynnosci gospodarczych na
gruncie w wymiarze co najmniej 20% zdarzen gospodarczych, w przypadku propozycji do
nowych wnioskéw gospodarczych kontroluje co najmniej 30% w skali kontrolowanych
le$nictw. W przypadku kontroli szacunkéw brakarskich kontroli podlega w drzewostanach
rebnych nie mniej niz 50 % pozycji, w pozostatych drzewostanach 30 % pozycji
szacunkow brakarskich. Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego
w nastepujgcych lesnictwach:

- Le$nictwo Zelazno,

- Lesnictwo Waliszéw,

- Le$nictwo Szklarka,

- Lesnictwo Wyszki,

- Lesnictwo Dtugopole Dolne,

- Lesnictwo Poreba,
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2)

- Lesnictwo Laséwka

Inzynier nadzoru 2

a) sprawuje kontrole stanéw magazynu gtéwnego oraz kasy w Nadlesnictwie,

b) sprawuje kontrole stanéw magazynowych, kas fiskalnych, inwestycji oraz remontow
w podlegtych lesnictwach,

c) Inzynier sprawuje kontrole prawidiowo$ci wykonywania czynnosci gospodarczych na
gruncie w wymiarze co najmniej 20% zdarzeri gospodarczych, w przypadku propozycji
do nowych wnioskéw gospodarczych kontroluje co najmniej 30% w skali kontrolowanych
leénictw. W przypadku kontroli szacunkéw brakarskich kontroli podlega w
drzewostanach rebnych nie mniej niz 50 % pozycji, w pozostatych drzewostanach 30 %
pozycji szacunkéw brakarskich. Woydaje zalecenia wtrybie ustalonym przez
Nadleéniczego w nastepujacych lesnictwach:

- Le$nictwo Spalona Dolna,
- Lesnictwo Piaskowice,

- Leénictwo Spalona Gérna,
- Lesnictwo Stara tomnica,
- Leénictwo Kamienna Gora,
- Le$nictwo Paszkow,

- Les$nictwo Mioty.

2. Do zadan Inzyniera nadzoru 1 oraz Inzyniera nadzoru 2 w szczegoinosci nalezy:

1) W zakresie kontroli:

a)
b)

e)

f)
e)

sprawowanie kontroli inwestycji oraz remontow w podlegtych le$nictwach,

badanie i ocena realizacji zadar gospodarczych w nadzorowanych lesnictwach pod katem
jakosci i zgodnosci prac z obowigzujgcym planem urzgdzenia lasu i przyjetymi ustaleniami,
wykonywania obowigzujacych przepiséw prawa i wytycznych merytorycznych,

w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego od zamierzonego, natychmiastowa
informacja  zapobiegajgca  dalszym  ewidentnym  btgdom,  uchybieniom  czy
nieprawidtowoséciom, ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyc,
informowanie nadlesniczego o ujawnionych nieprawidtowosciach wraz z ustaleniem ich
przyczyn i skutkéw oraz ze wskazaniem osob odpowiedzialnych,

egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

wspotpraca z innymi organami kontroli.

2) W zakresie ochrony zasobdow:

a)

biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

- wnioskowanie do nadlesniczego o zastosowanie odstrzatow redukcyjnych zwierzyny

w przypadku wystgpienia nasilonych szkéd w lesie.

3) W zakresie udostgpniania lasu:

a)
b)

wnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstgpu do lasu,

regulowanie ruchu turystycznego i rekreacji w lasach.
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4) W zakresie planowania, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie:

a) wspotpraca z zastepcg nadle$niczego, wysuwanie wnioskéw majgcych na celu usprawnienie
pracy, petna realizacje zadan z PUL, itp.
b) opiniowanie celowo$ci wykonywania prac gospodarczych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

§ 32

Sekretarz wraz z podlegtymi pracownikami realizuje zadania okre$lone w § 10 niniejszego

regulaminu, prowadzi sprawy administracyjno — gospodarcze Nadlesnictwa, a w szczegélinosci:

iF

o N o o

10.
T1.

12.

13.
14.
18.
16.

Administruje nieruchomoéciami, $rodkami trwatymi, Wartosciami Niematerialnymi i Prawnymi
(WNIP) i wyposazeniem nietrwatym w uzytkowaniu Nadle$nictwa wraz z zabezpieczeniem
utrzymania ich nalezytego stanu technicznego oraz zabezpieczeniem przed kradzieza, pozarem i
zniszczeniem.

Prowadzi ewidencje $rodkéw trwatych, WNIP i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu
(za wyjatkiem naliczania amortyzacji) wraz z ich oznakowaniem (identyfikacjg).

Administruje pokojem goscinnym tj. przekazuje i przyjmuje od os6b korzystajgcych, prowadzi
ewidencje pobytu, sporzgdza zatacznik do obcigzenia za pobyt i przekazuje do dziatu finansowo
- ksiegowego.

Opracowuje kalkulacje na ustugi komunalne wykonywane kosztem i staraniem Nadle$nictwa oraz
pobytowe w obiektach Nadlesnictwa z zachowaniem terminu ustalonego w schemacie obiegu
dokumentéw.

Sprawuje obstuge kancelaryjno — biurowg i gospodarczg Nadlesnictwa.

Zapewnia obstuge sekretariatu.

Prowadzi sktadnice akt.

Prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawa lub najmem majgtku (z wylgczeniem gruntdw)
z zachowaniem obowigzujgcych przepisow w tym zakresie.

Prowadzi ewidencjg ksigzek (publikacji/wydawnictw z wyjgtkiem ksigzek stuzbowych).

Organizuje zaopatrzenie i gospodaruje drukami $cistego zarachowania.

Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w umundurowanie, érodki higieny osobistej, $rodki
ochrony indywidualnej, odziez roboczg i obuwie robocze oraz napoje i positki regeneracyjne.
Dokonuje zamowien i wydaje wg wskazowek stanowiska do spraw BHP: $rodki higieny osobistej,
srodki ochrony indywidualnej, odziez roboczg i obuwie robocze oraz napoje i positki
regeneracyjne. Prowadzi ewidencje i rozliczenia w tym zakresie.

Prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki w obiektach
Nadlesnictwa.

Sporzadza deklaracje podatku od nieruchomosci.

Prowadzi magazyn gtéwny.

Prowadzi gospodarke odpadami. (
Prowadzi gospodarke remontowo-budowlang infrastruktury Nadlesnictwa.
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1,

18.

19.

20.

27

22.

23.

24,

25.

26.

27
28.

29.

30.
31.

32.
33.
34.

35,
36.
37.

Prowadzi ksigzki obiektéw infrastruktury Nadlesnictwa.

Dokonuje corocznego przegladu stanu technicznego budynkéw i budowli, czuwa
nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw instalacji oraz prowadzi dokumentacje w tym
zakresie.

Opracowuje projekty standardu mieszkan bezptatnych dla uprawnionych pracownikow SL
oraz pozostatych najemcow.

Sporzadza szczegdlowe jednoroczne i wieloletnie plany remontéw i inwestycji. Opracowuje
zapotrzebowanie na ustugi, dostawy i roboty budowlane w tym zakresie.

Nadzoruje wykonawstwo robét remontowych i inwestycyjnych, rozlicza je pod wzgledem
finansowym i materiatowym. Odpowiada za stosowanie prawidtowych cennikow, stawek
oraz narzutéw, zgodnie z obmiarem i norma zuzycia materiatéw oraz zawartymi umowami.
Sprawdza kosztorysy robét budowlanych.

Odpowiedzialny jest za petne udokumentowanie rob6t, przekazanie placu budowy, rozliczenie
materiatow z odzysku, uzyskanie stosownych opinii i pozwolen w zakresie swojego dziatania.
Kontroluje zasadno$é i zgodno$é wykonywanych robét z zakresem robét i sztuka budowlang oraz
dokonuje komisyjnego odbioru robét wykonywanych samodzielnie przez uzytkownika.

Dokonuje odbioru technicznego prac remontowo-budowlanych, biorgc udziat w odbiorach robét
przejéciowych, zanikowych i korncowych.

Sporzadza analizy optacalnosci przedsiewzie¢ remontowych i efektywnosci przedsiewziec
inwestycyjnych oraz sprawozdania w zakresie swojego dziatania.

Okres$la wysoko$é kaucji gwarancyjnej oraz po terminie rekojmi sporzgdza wniosek o jej zwrot.
Dokonuje odczytéw wodomierzy w osadach Nadle$nictwa wyposazonych w stosowne urzadzenia
pomiarowe.

Prowadzi catoksztatt spraw zaméwien publicznych Nadlesnictwa w tym przeprowadza
postepowania z zakresu zamoéwien publicznych w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz
prowadzi rejestry zamaéwien publicznych.

Prowadzi rejestr umow.

Prowadzi sprawy zwigzane z transportem, w tym wykorzystywanie prywatnych samochodéw do
celéw stuzbowych, czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkow transportowych i sprzetu.
Dokonuje rozliczen dziatalnosci produkcji pomocniczej.

Redaguje strone internetowg nadlesnictwa.

Wykonuje obowigzki redaktora wprowadzajgcego Biuletynu Informacji Publicznej w ramach
zadan regulaminowych w stosunku do informacji pochodzacych z dziatu Administracyjno-
gospodarczego jak i innych dziatéw i stanowisk samodzielnych. Wykonuje zadania redaktora
zatwierdzajgcego informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej.

Prowadzi likwidacje i sprzedaz zbednego majatku Nadlesnictwa.

Sporzadza plany rzeczowo — finansowe w zakresie swojego dziatania.

Sporzadza sprawozdania z zakresu korzystania ze Srodowiska i przestrzega terminowosci

dokonywania optat ekologicznych.
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38.
39.

40.

Z zakresu swojego dziatania opracowuje materiaty statystyczne na potrzeby GUS.

Koordynuje dziatania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na zadania zlecone
wynikajgce z ustawy o lasach oraz innych obowigzujgcych przepiséw prawa, z zakresu swojego
dziatania.

Obowiazki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczesénie nadzorujac i kontrolujac
wykonywane przez nich obowigzki.

§ 33

Stanowisko do spraw pracowniczych realizujgc zadania okre$lone w § 12 prowadzi sprawy

zwigzane z obstuga kadr i spraw socjalnych Nadle$nictwa, a w szczegélnosci:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
s

Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i nagradzaniem
pracownikow Nadlesnictwa.

Dba o terminowe przeprowadzenie wstepnych, kontrolnych i okresowych badan lekarskich
pracownikéw; oraz kieruje na przedmiotowe badania zwyprzedzeniem umozliwiajgcym
wykonanie badan przed uptywem wygasniecia ich waznosci.

Prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia
zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu
absolwentow szkdt i uczelni.

Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i wykorzystaniem czasu pracy
przez pracownikéw.

Prowadzi ewidencje akta osobowe pracownikéw Nadle$nictwa.

Prowadzi ewidencjg czasu pracy oraz delegacji w module Absencje i Delegacje systemu SILP
Web.

Za zgodg nadlesniczego wydaje zaswiadczenia dotyczgce obecnych i byltych pracownikéw
Nadlesnictwa.

W razie potrzeby sporzadza i kompletuje wnioski rentowe i emerytalne pracownikéw.

Wydaje swiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy jak i dla potrzeb
emerytalno — rentowych.

Przechowuje akta osobowe aktualnie zatrudnionych pracownikéw Nadlesnictwa.

Opracowuje i uaktualnia regulamin pracy Nadle$nictwa.

Prowadzi sprawy z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych zatogi.

Opracowuje i uaktualnia regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, $ledzi sposéb ich zatatwiania i sporzadza stosowne
informacje z tego zakresu.

Prowadzi ewidencje interesantéw przyjmowanych przez nadlesniczego w sprawach skarg
i wnioskdw.

Opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny Nadlesnictwa. /

Prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji nadlesniczego.
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18.

19.
20.
21.
22.

Gromadzi, aktualizuje, stosuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy, informuje komorki
organizacyjne Nadle$nictwa o tresci nowo wydanych przepiséw prawnych, dotyczacych
dziatalnosci Nadlesnictwa.

Archiwizuje protokoty kontroli zewnetrznych.

Przechowuje ksigzke kontroli Nadlesnictwa.

Wykonuje obowigzki redaktora wprowadzajacego Biuletynu Informacji Publicznej.

Z zakresu swojego dziatania opracowuje materiaty statystyczne na potrzeby GUS.

§ 34

Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizujac zadania okreslone w § 11 niniejszego regulaminu

jest bezposrednim przetozonym straznika lesnego. Do obowigzkow stanowiska nalezy wykonywanie

ciagtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Pafstwowych, a w szczegoInosci:

1

11.
12.

13.

14.
15.

Systematycznie analizuje sytuacie w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiggu terytorialnym
Nadlesnictwa.

Sporzadza projekty ramowych planéw pracy posterunku.

Sporzadza i przedktada nadlesniczemu informacje na temat dziatalnosci posterunku.

Wyznacza szczegGtowe zadania i czynnosci podlegtemu straznikowi lesnemu i kandydatom
na straznikéw, udziela im instruktazu odnoénie sposobu realizacji zadan, nadzoruje ich prace
szczegdlnie pod wzgledem przestrzegania przez nich zasad postugiwania sig bronia,
jej konserwacji, ewidencji i przechowywania.

Analizuje materialy dochodzeniowe przedkladane przez straznika leSnego w celu nadania
sprawom dalszego biegu.

Prowadzi obowigzujacg dokumentacje. Sporzadza elektronicznie sprawozdawczosC w swoim
zakresie oraz informacje do KCIK.

Niezwiocznie informuje nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwencji policji lub
grupy interwencyjne;j.

Utrzymuje w wyznaczonym przez nadlesniczego zakresie — kontakty z policjg, organami
prokuratury i sgdownictwa.

Wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacje w terenie.

. Bierze udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa

lesnego.

Sprawdza legalno$¢ pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb.

Kontroluje legalno$é pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Lasow Paristwowych
i drewna wywozonego z lasu.

Zatrzymuje i dokonuje kontroli srodkéw transportu wozacych drewno w celu sprawdzenia ich
tadunku.

Uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrolg pni.

Wykonuje wszystkie niezbedne i uprawnione czynnoéci przed procesowe i wszystkie niezbedne

i uprawnione czynnosci dochodzeniowe w postepowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujacy
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na przestepstwo dotyczy drewna pochodzacego z lasow, stanowigcych wiasnosé Skarbu
Panstwa.

16. Wykonuje wszystkie niezbgdne czynnosci w ramach prowadzenia postepowania w sprawach
o wykroczenia.

17. Wykonuje okreslone czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien o czynach noszgcych
znamiona przestepstwa.

18. Wykonuje okreslone czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym lub kieruje wniosek o wydanie wyroku skazujgcego na posiedzeniu sadu
w sprawach czynow noszgcych znamiona przestepstw, dotyczacych drewna pochodzgcego
z laséw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panistwa.

19. Sktada na zgdanie organéw $ledczych i dochodzeniowych wyjasnienia w charakterze $wiadka.

20. Uczestniczy z upowaznienia nadle$niczego w postepowaniu sgdowym oraz w sprawach
przed organami witasciwymi do spraw wykroczen.

21. Wykonuje zadania wynikajace z oddelegowania do grup interwencyjnych.

22. Naktada kare grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami.

23. Legitymuje osoby podejrzane o popetnienie przestepstwa oraz przeszukuje pomieszczenia i inne
miejsca w przypadkach podejrzenia dokonania przestepstwa.

24. Rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzce stuzbowej straznika lesnego
wg obowigzujgcego wzoru.

25. Wspdtdziata z innymi pracownikami Nadlesnictwa w dgzeniu do osiggniecia najlepszych wynikow
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia pozostajgcego
w zarzagdzie LP.

28. Prowadzi ewidencje zgtoszen szkdd lesnych.

29. Wykonuje obowigzki redaktora wprowadzajgcego BIP

30. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej okreslajg zakresy czynno$ci.

§ 35
Stanowisko do spraw laséw nieparistwowych — realizuje zadanie okre$lone w § 13 niniejszego
regulaminu, tj. wykonywanie wszystkich czynnosci w ramach prac zleconych przez Staroste,
dotyczacych nadzoru nad lasami niebgdgcymi w zarzadzie Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Paristwowe.

§ 36
Stanowisko do spraw BHP realizujgc zadania okreslone w § 13 niniejszego zarzadzenia prowadzi
zagadnienia dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczeg6lnosci:
1. Przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy. /
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2. Na biezaco informuje nadleéniczego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen w tym:

1)  wystepuje do os6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozenn wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2)  wystepuje do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajacych sig
w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wystepuje do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) niezwlocznie wstrzymuje prace maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osdb,

5)  niezwlocznie odsuwa od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

6) niezwlocznie odsuwa od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo
innych oséb,

7)  wnioskuje 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 osoéb.

3. Sporzadza i przedstawia Nadlesniczemu, co najmniej raz w roku, okresowe analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajace propozycje przedsiewzigé organizacyjnych
i technicznych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy.

4. Bierze udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawia
propozycje dotyczace uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych,
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Bierze udziat w ocenie zatozen i dokumentaciji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czeséci, a takze nowych inwestycji oraz zgtasza wnioski dotyczace uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji.

6. Bierze udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych lub ich czeéci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzerh majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikéw.

7. Zgtasza wnioski dotyczace wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkeyjnych.

8. Przedstawia pracodawcy wnioski dotyczgce zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy.

9. Przygotowuje projekty zarzadzen i decyzji, regulamindw i instrukcji ogolnych dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bierze udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow
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10.

11

12

13

14.

18.

16.

17.

18.

19.

20

21.

22.

zbiorowych pracy i w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegéinych
stanowiskach pracy.

Bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowuje wyniki
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $érodowisku pracy.

Inicjuje powotanie zespotu do dokonania oceny ryzyka zawodowego oraz uczestniczy w pracy
zespotu.

Doradza w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Doradza w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz doboru najwiasciwszych
Srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Wspétpracuje z wiadciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegéinoéci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleri w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwe] adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow.

Wspdtpracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych
w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami.

Wspotpracuje z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu §rodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego
w odrebnych przepisach.

Wspétpracuje z pracownikiem na stanowisku do spraw pracowniczych oraz lekarzem
sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, w szczegdlnosci przy

organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

. Wspétdziata ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

1) podejmowaniu przez nie dziatarn majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

2) podejmowaniu przez pracodawce przedsiewzieé¢, majgcych na celu poprawe warunkéw pracy.

Uczestniczy w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach

zaktadowych komisji zajmujacych sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym

zapobieganiu chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

Inicjuje i rozwija na terenie zaktadu pracy rézne formy popularyzacji problematyki bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ergonomii.
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23.
24.

25

26.
27.
28.

29.
30.

31.

1.

Planuje i rozlicza koszty: medycyny pracy, szczepien ochronnych, prania odziezy roboczej.
Wspdlpracuje z dziatem finansowo-ksiggowym w zakresie zgodnosci danych z SILP z
dokumentacja zrodtowa, rozliczenia materiatow i produktéw zuzytych do realizacji zadan, koryguje
powstate btedy.

Wspdtpracuje z dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie zaopatrzenia pracownikow
w positki profilaktyczne, napoje, $rodki higieny osobistej, érodki ochrony indywidualnej oraz odziez
robocza i obuwie robocze.

Sporzadza sprawozdania i meldunki z zakresu swojego dziatania.

Sporzadza sprawozdania GUS w zakresie swojego dziatania.

Przygotowuje dokumenty do przeprowadzania procedury zaméwien publicznych, dotyczacych
swojego zakresu czynnosci.

Wspétpracuje z odpowiednimi wydziatami RDLP w swoim zakresie dziatania.

Odpowiada za przechowywanie prowadzonych dokumentéw do czasu przekazania do sktadnicy
akt.

Na biezaco informuje o zaistniatych zdarzeniach, zmianach majgcych wptyw na wszelkie

zobowigzania i naleznosci.

§ 37
W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasow Panstwowych /SILP/ stuzacy
do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania okresla aktualne
zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, ktérego podstawg utworzenia
i modyfikacje zawarte sg w innych uregulowaniach prawnych.
Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego  Laséw  Paristwowych  /SILP/ w  Nadle$nictwie  odpowiedzialni
sa Administratorzy Systemu Informatycznego (ASI).
ASI realizujac zadania sg bezposrednio odpowiedzialnym za prawidfowe funkcjonowanie SILP
w Nadles$nictwie a w szczegolnosci:
1) Prowadzg catoksztatt spraw zwigzanych z informatyka, a w szczegoélnosci:

a) realizujg polityke informatyczng Laséw Parstwowych zgodng z wytycznymi Wydziatu
Informatyki Dyrekcji Generalnej Lasow Parnstwowych oraz Wydziatu Informatyki
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu,

b) realizujg zasady bezpieczenstwa zawarte w polityce bezpieczenstwa okreslonej przez
Wydziat Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych oraz Wydziatu Informatyki
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu

¢) administrujg urzadzeniami rozlegtej sieci WAN LP oraz urzadzeniami sieci lokalnej LAN
w zakresie zdefiniowanym przez \Wydziat Informatyki Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych oraz Wydziatu Informatyki Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we
Wroctawiu,

d) monitorujg ruch w sieci rozlegtej WAN oraz monitorujg ruch ,z" i ,do” Internetu,
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)

k)

0)

realizujg prace z zakresu zagadnien technicznych zwigzanych z Systemem Informacji
Przestrzennej (SIP), m.in. Lednej Mapy Numerycznej (LMN),

wspotorganizujg we wspotpracy z pracownikami Nadles$nictwa szkolenia uzytkownikéw
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w zakresie zagadnien
technicznych,

realizujg i monitorujg procesy zakupu sprzetu i oprogramowania,

rozpowszechniajg aktualizacje oraz nowe aplikacje SILP,

udostepniajg zasoby SILP za pomoca dedykowanych narzedzi przygotowanych przez
Wydziat [Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych, pracownikom firm
konserwujacych aplikacje SILP, z ktérymi Lasy Panstwowe podpisaty stosowng umowe,
monitorujg zgtoszenia do Systemu Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP w zakresie
obstugi problemoéw zgtaszanych przez pracownikdéw biura nadlesnictwa i pracownikow
lesnictw zgrupowanych na terenie nadlesnictwa,

administrujg serwerami Swiadczgcymi ustugi na rzecz pracownikow biura nadlesnictwa
| pracownikéw lesnictw zgrupowanych na terenie nadle$nictwa,

administrujg systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw tych
serwerow, tj. administratoréw centralnych oraz administratoréw regionalnych z Wydziatu
Informatyki Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu, a w szczegolnosci
serwerami ustug katalogowych Domeny AD, serwerami plikdw, korporacyjng infrastrukturg
klucza publicznego oraz systemem telefonii IP z wytaczeniem systemu bilingowego,
monitorujg prawidtowo$¢ stosowania zasad polityki bezpieczerstwa oraz funkcjonowania
SILP przez pracownikéw biura nadlesnictwa i pracownikéw lesnictw zgrupowanych na
terenie nadlesnictwa,

wspotpracujg z firmami serwisujgcymi sprzet komputerowy i sprzet sieciowy,

w zakresie okreslonym przez administratorow centralnych oraz administratorow
regionalnych z Woydziatu Informatyki Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we

Wroctawiu prowadzg prace zwigzane z:

realizacja zasad bezpieczenstwa zawartych w polityce bezpieczenstwa,

- realizacjg umow serwisowych sprzetu komputerowego,

- administrowaniem serwerami plikéw i ftp,

- administrowaniem komputerami i uzytkownikami ustug katalogowych domeny AD,
- administrowaniem uzytkownikami poczty elektronicznej,

- administrowaniem korporacyjng infrastrukturg klucza publicznego i VPN,

- funkcjonowaniem systemodw antywirusowych,

- wdrozeniem i eksploatacjg rejestratoréw oraz innego sprzetu informatycznego

wdrozeniem i eksploatacjg oprogramowania dedykowanego lesniczym z le$nictw

zgrupowanych na terenie nadlesnictwa,

zgrupowanych na terenie nadlesnictwa,

Strona 31 z 40

wdrozeniem i funkcjonowaniem  transmisji danych z/do lesnictwa z lesnictw /|



administrowaniem innym sprzetem komputerowym majacym wptyw na funkcjonowanie
SILP w szczegolnoséci aktywnymi urzgdzeniami sieci rozlegtej WAN LP i sieci lokalnej
LAN biura nadle$nictwa,

stosowaniem przepiséw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania w biurze nadlesnictwa oraz w lesnictwach zgrupowanych na terenie
nadle$nictwa,

procesem instalacji oprogramowania i jego aktualizacj,

wdrozeniem i funkcjonowaniem telefonii IP w biurze nadlesnictwa.

2) Zabezpiecza funkcjonowanie SILP na poziomie le$nictwa, a w szczegolnosci do jego zadan

3)

nalezy:

a) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innym sprzetem komputerowym,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,

c) wykonywanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu komputerowego,

d) wykonywanie konserwacji i drobnych napraw sprzetu komputerowego i sieciowego,

e) instalacja i biezagca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputeréw zaréwno

z systemem operacyjnym Microsoft Windows i KNX,

f) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow z

systemem operacyjnym Microsoft Windows,

g) konfiguracja parametrow transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego i SILP,

h) konfiguracja urzadzer komputerowych do pracy w sieci,

) udzielanie leéniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen

komputerowych,

j) konfigurowanie kont pocztowych.

W zakresie obstugi biura nadlesnictwa do zadan ASI nalezy::

a) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym

b)

i sieciowym:

nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego i sprzetu sieciowego w sieci
lokalnej (LAN),

wykonywanie okresowych przegladow,

wykonywanie konserwacji i drobnych napraw sprzgtu komputerowego i sieciowego,
konfiguracja komputerdéw do pracy w sieci,

instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
a w szczegdlnoéci systemu operacyjnego i programoéw ochrony antywirusowej,

nadzér nad wykorzystaniem systeméw komputerowych w nadlesnictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow.

administrowanie | wdrazanie systeméw informatycznych oraz oprogramowania

na komputerach PC, /
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4)
5)

c)

d)

e)

s)

)

K)
1)

d)
e)

wspieranie pracownikéw biura nadlesnictw i pracownikéw lesnictw w zakresie

wykorzystania sprzetu i oprogramowania,

zabezpieczenie pracownikow biura i pracownikéw lesnictw w karty kryptograficzne i

certyfikaty kwalifikowane oraz prowadzenie ewidencji tych certyfikatéw,

administrowanie serwerem baz danych SILP oraz aktualizacjami oprogramowania tego

serwera tj. rozpowszechnianie aktualizacji oraz nowych aplikacji SILP

administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym

przez kierownika jednostki, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach

funkcji administracyjnych, poprzez:

- zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

- przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikdw
do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

- autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web.

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki RDLP we
Wroctawiu,

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w zakresie okreslonym przez

administratorow regionalnych z Wydziatu Informatyki RDLP we Wroctawiu, w tym
serwerami aplikacji i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych i plikéw,
LMN, systemu do zarzadzania infrastrukturg informatyczng, monitorowania obcigzenia
sieci informatycznej i zarzadzania bezpieczenstwem danych przetwarzanych w formie
elektronicznej, systemu informacji prawnej oraz aktualizacjami oprogramowania tych
serwerow itp.,
administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem systemu
bilingowego,
uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sprzetu komputerowego i
oprogramowania,
koordynacja i organizacja procesow zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
- ewidencja protokotdw instalacji,
- ewidencja dokumentacji legalno$ci oprogramowania,
- ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych (uprawnienia w
SILP sg przechowywane w wersji elektronicznej w bazie produkcyjnej SILP),
ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,
nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,

w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania.

Wykonuijg inne prace z zakresu informatyki zlecone przez bezposéredniego przetozonego.

Wykonujg obowigzki redaktora wprowadzajgcego BIP.
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6) Scisle wspétpracujg z Inspektorem Ochrony Danych, sg odpowiedzialni za bezpieczenstwo
danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym poprzez nadzér nad
przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania systemem informatycznym

stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

§ 38

Stanowisko do spraw Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektor Ochrony

Danych Osobowych realizuje zadania:

o B U B

8.
9.

Obronne zwigzane z zadaniami Nadleénictwa jako jednostki zmilitaryzowane;j.

Prowadzi kancelarie niejawna.

Sprawuje nadzér nad obiegiem dokumentacji niejawne;j.

Prowadzi rejestry zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Przyjmuije, rejestruje, kompletuje, archiwizuje dokumentacje niejawna.

Sporzadza stosowne sprawozdania.

Podejmuje dziatania w kierunku wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przez pracownikow
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, powiadamiajgc o tym fakcie petnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych w RDLP Wroctaw.

Uczestniczy w naradach i szkoleniach organizowanych przez Petnomocnika w RDLP.

Jest koordynatorem PAZK (Punkt Alarmowy Zarzadzania Kryzysowego) w Nadlesnictwie.

10. jako Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

1) Dziata na rzecz zabezpieczania danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osobe nieuprawniona, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem w tym celu:

a) nadzoruje fizyczne zabezpieczenie szaf i pomieszczen, w ktérych przechowywane sg dane
osobowe,

b) nadzoruje obieg i przechowywanie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe,

¢) nadzoruje prawidtowo$¢ archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

d) nadzoruje naprawy, konserwacje oraz likwidacje urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane osobowe,

e) monitoruje funkcjonowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,

f) zapoznaje pracownikéw z ochrong danych osobowych i wdraza i dokumentuje szkolenia w
tym zakresie,

g) w razie potrzeby wdraza i dokumentuje szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych
dla procesoréw i innych partneréw biznesowych administratora danych.

2) Jest odpowiedzialny za opracowywanie planu wdrozenia zmian przepiséw prawa w zakresie

Ochronie Danych Osobowych ktéry zawiera:
a) nowe wymogi prawne,
b) okreslone zadania do wykonania,

c) zakres zadan dla stanowisk Nadlesnictwa odpowiedzialnych za stosowanie przepisow
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prawnych,

3) Koordynuje wdrazanie zmian przepiséw prawa w zakresie Ochronie Danych Osobowych.

4) Planowo oraz doraZnie przygotowuje i przeprowadza wewnetrzne audyty (polegajgce na
sprawdzeniu zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych) oraz opracowuje i podstawia wnioski dla administratora danych, dotyczace
zgodnoéci dziatarh z RODO.

5) Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa opracowuje i aktualizuje dokumentacje, opisujacg
sposbb przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych w tym:

a) prowadzi jawny (dla innych dziatéw Nadle$nictwa ) pisemny (w formie papierowej) rejestr
czynno$ci przetwarzania danych osobowych przez administratora danych ze wskazaniem:

- wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych dokonywanych przez
stanowiska Nadle$nictwa,

- wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych dokonywanych przez
podmioty zewnetrzne, ktéorym organizacja powierza dane osobowe do przetwarzania w
celu nadzoru zawieranych uméw powierzenia,

b) przygotowuje wspdlnie z innymi dziatami Nadle$nictwa oraz jawnie prowadzi (dla innych
dziatbw Nadlesnictwa) ocene skutkdéw przetwarzania danych osobowych dla ich
bezpieczeristwa (w tym ocenia jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do zbioru
wprowadzone, przetworzone oraz komu sg przekazywane).

6) Sporzgdza upowaznienia nadawane przez administratora danych i prowadzi ewidencje oséb
upowaznionych do ich przetwarzania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

7) Zapoznaje osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych w tym z zagadnieniami wymienionymi w punkcie II.5.

8) Aktualizuje wewnetrzng dokumentacje z zakresu danych osobowych.

9) Wskazuje administratorowi danych zapotrzebowanie w zakresie ochrony danych osobowych
(wtym okreslonych rozwigzan technologicznych) oraz podejmuje wspotprace z innymi
pracownikami lub podmiotami w tym zakresie.

10) Reaguje na wszelkie zaobserwowane nieprawidtowosci w zakresie przetwarzania danych
osobowych (np. poprzez informowanie pracownikéw przetwarzajgcych dane osobowe o ich
btedach).

11) Wspbtpracuje z organem do spraw ochrony danych osobowych (Prezes Urzedu Danych
Osobowych - dalej PUODO).

12) Zgtasza do PUODO naruszenia ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie oraz
informowanie o podjetych $rodkach zaradczych.
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ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLESNICTWA W SPRAWIE OCHRONY MIENIA
ORAZ OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM

§39

Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.
Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci
le$niczowie i Straz Lesna.

Za niedopeinienie obowigzkow w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach szczegolnych.
Uprawnienia straznika leénego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego regulujg przepisy
ustawy o lasach zdnia28 wrzesnia 1991 roku. Uprawnienia te przystugujg pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru,

le$niczego, podiesniczego.

§ 40

Zadania pracownikéw nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1.

2.

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa |lub wykroczenia
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Straz Le$ng Nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowac¢ do bezpos$redniego przetozonego lub najblizszego organu Policji.

W sytuacjach niecierpiacych zwioki zgtoszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane drogg telefoniczng lub radiowa i skierowane bezposérednio do organu, ktéry bedzie
mogt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic
Nadle$niczego.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popeinienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany
grzywna wdrodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej, posiadajgcy uprawnienia
straznika le$nego i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosujg postepowanie mandatowe.
Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenia mogtoby go narazi¢ na utrate
zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy (sprawcow),
natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub Policje. Dalsze
czynnosci podejmuje stosownie do polecen tych stuzb.

§ 41

Obowiazki nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje

dziatania zapobiegawcze i zwalczajace. !
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2.

Nadlesniczy organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia

i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego

§ 42

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

i

Podstawowym zadaniem straznikow lesnych, wchodzgcych w skiad posterunku Nadlesnictwa jest
wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Parstwowych,
w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym
i wykroczeniom, ujawnianie iSciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie
do naprawienia szkody.

Zakres obowigzkow Straznikéw Lesnych reguluje § 34 regulaminu.

Straznicy leéni sg zobowigzani do wspotdziatania z innymi pracownikami Nadlesnictwa, w tym
szczegolnie z lesniczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw
przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w zarzgdzie Laséw
Panstwowych.

§43

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 gtéwnie na zapobieganiu

i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych

czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw

oraz wykroczen.

Niezwtoczne zgtaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa

leSnego na pismie. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie powinno by¢ przekazane

drogg telefoniczng lub radiowg i skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu,

ktory bedzie mégt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego

zawiadomienia lesniczy rejestruje dany przypadek w ewidencji szkéd i potwierdza pisemnym

meldunkiem, skierowanym do nadlesniczego.

Leéniczy wykonuje swoje obowiagzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego les$nictwa

od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem Lesniczy wspotpracuje

z Posterunkiem Strazy Leénej oraz z pozostatymi pracownikami Stuzby Leénej, Policjg oraz

z innymi organami i organizacjami.

Lesniczy jest zobowigzany do:

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

2) podejmowania i realizowania takich dziatari z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczyniag
sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

3) korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego.
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§ 44

Obowiazki Podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow

przed szkodnictwem:

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

2. W czasie nieobecnosci leéniczego podlesniczy przejmuje teren lesnictwa na podstawie protokotu
przekazania — przejecia. Ponosi wowczas odpowiedzialno$¢ materialng za catos¢ powierzonego
mu mienia.

3. Do zadan podleéniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego
mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstgpnych
czynnoéci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen

z zakresu szkodnictwa le$nego.

§ 45

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

1. Zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy, sktadnicy
akt, pomieszczen magazynowych przed kradzieza i zniszczeniem mienia.

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

3. Niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia
w zakresie sprawowanego nadzoru.

4. Udzielanie pomocy Strazy Leénej, Policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postepowan, majacych na celu wykrycie sprawcow kradziezy

lub zniszczenia mienia.

§ 46

Obowiazki giéwnego ksiegowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow

przed szkodnictwem:

1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych
zgodnie z postanowieniami i instrukcji kasowej i prowadzenia gospodarki kasowej
w Nadlesnictwie.

2. Zapewnienie wiasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienigznych oraz ich
przechowywania zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego i prowadzenia
gospodarki kasowej w Nadlesnictwie.

3. Niezwloczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidtowosci w zakresie

zabezpieczenia gotowki i depozytéw ztozonych w kasie.
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§ 47

Obowigzki zastepcy nadlesniczego, inzynieréw nadzoru oraz pozostalych pracownikow Stuzby

Lesnej 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.

Niezwiloczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkéw
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen.

Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynig sie
do ograniczenia skali szkodnictwa.

Korzystania z przystugujacych mu uprawnieft do zwalczania szkodnictwa lesnego (zastepca

nadlesniczego, inzynierowie nadzoru).

§ 48

Obowigzki pozostatych pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony

lasow przed szkodnictwem:

1.

Biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
sktadnikow majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem.
Niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia.

Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow

kradziezy i zniszczenia mienia.

ROZDZIAL X
NADLESNICTWO BYSTRZYCA KLODZKA JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
MINISTERSTWA SRODOWISKA OBJETA MILITARYZACJA

§ 49
Nadlesnictwo Bystrzyca Ktodzka jest jednostkg podlegajacg Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.
Nadlesnictwo jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako pododdziat Regionalnej Dyrekgii
Lasow Panstwowych we Wroctawiu.
Z dniem objecia militaryzacja obowigzuje w Nadlesnictwie regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu. Nadlesnictwo
realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.
Za przygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku RP,
tworzenie warunkow do wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej oraz przygotowan

do objecia militaryzacjg odpowiada nadlesniczy.
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Nadleénictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Realizuje zadania wsparcia
panstwa gospodarza (HNS).

Do zadan wspdinych komorek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy:

a) wspoipraca z pracownikiem do spraw obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania
warunkoéw do planowania i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania
w czasie kryzysu i w czasie wojny,

b) udziat w realizacji zadan obronnych.

Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do realizacji.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dziatéw i stanowisk (Zatgcznik

Nr 1),

2) wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegdlnych (Zatgcznik nr 2),
3) wykaz podlegtosci (Zatacznik nr 3),
4) wykaz oséb upowaznionych w Nadle$nictwie do stosowania funkcji GLOBAL (Zatgcznik nr 4)
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogblne przepisy prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego a takze przepisy wewnatrz-branzowe oraz ustawa

o rachunkowosci.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA BYSTRZYCA KLODZKA

N Nadlesniczy
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Bystizyca Kiodzka, dnia M-.“:a‘o 19 roku
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Zatgcroik nr 2 do Regutaminu Orgonizacyfnego

Zorzgdzenie nr ﬂ’/a?.@[gz dnia . 3. ©S, oo,

WYKAZ LESNICTW | INNYCH JEDNOSTEK DO ZADAN SZCZEGOLNYCH
W NADLESNICTWIE BYSTRZYCA KLODZKA

Lp. Nazwa Numer Adres lesny
1 |Le$nictwo Zelazno 1 13-04-01-01
2 |Lesnictwo Waliszéw 2 13-04-01-02
3 |Lesnictwo Szklarka 3 13-04-01-03
4 |LesSnictwo Wyszki 4 13-04-01-04
5 [Diugopole Dolne 5 13-04-01-05
6 |Lesnictwo Spalona Dolna 6 13-04-01-06
7 |Lesnictwo Piaskowice 7 13-04-01-07
8 |Lesnictwo Spalona Gérna 8 13-04-01-08
9 |Lesnictwo Poreba 9 13-04-01-09
10 |Lesnictwo Stara tomnica 10 13-04-02-10
11 |Lesnictwo Kamienna Géra 11 13-04-02-11
12 |Lesnictwo Paszkéw 12 13-04-02-12
13 |Lesnictwo Mtoty 14 13-04-02-14
14 [Lesnictwo Lasowka 15 13-04-02-15
15 [Posterunek Strazy Lesnej

Bystrzyca Klodzka, dniadd.-...05..-2019 roku

Zatwierdzam
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Zatgeanlk nr 4 do Reguly, H[T‘ Organirocynego
Zauqd:eni:nrlh/&gfg....zdm'g é . és- g )“.

OSOBY UPOWAZNIONE DO STOSOWANIA FUNKCJI GLOBAL W BAZIE SILP NADLESNICTWA BYSTRZYCA KLODZKA

MODULY
1.p. Imig | nazwisko % é % & % % g g g UWAGI
2 55 | sa 25 EF
z gF 2 =

1[{Marcin Batut TAK TAK wg zakresu czynnoéci | dostepu do bazy danych SILP

2|Katarzyna Bul TAK TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP

3|Rafat Cebula TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danyeh SILP

4|Dominik Celka TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP

5|Justyna Chmielowiec TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP

6[Marek Czerwiriski TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP

7|Pawet Dobosiewicz TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP

8|Marzena Dydyna TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP

9|Arkadiusz Fislak TAK TAK wg zakresu czynnoéci | dostepu do bazy danych SILP
10|Dagmara Franaszczyk TAK TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
11|Radoslaw Franaszczyk TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
12| Zbigniew Gatczyriski TAK TAK wg zakresu czynnoéci i dostepu do bazy danych SILP
13| Tomasz Goliszewski TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
14|Bartosz Gulij TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
15|Ewa Haas TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
16|Leszek Irzyk TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
17|Sylwia Kasprzyk TAK TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
18|Agnieszka Kloc TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
18| Grzegorz Kmiecik TAK TAK wg zakresu czynnoéci | dostepu do bazy danych SILP
20| Daniel Koczela TAK TAK wg zakresu czynnoéci i dostepu do bazy danych SILP
21|Adam Krakiewicz TAK TAK wg zakresu czynnoséci i dostepu do bazy danych SILP
22|Anna Krutkiewicz TAK TAK Wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
23|Grzegorz Lampasiak TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
24|Ireneusz Liczkowski TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
25|Pawel Madej TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
26| Wiodzimierz Makowski TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
27|Wojciech Mazurek TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
28| Stawomir Mituta TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
29|Magdalena Mol TAK TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
30{Marek Nicalek TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
31|Jarostaw Pawelski TAK TAK wg zakresu czynnoéci i dostepu do bazy danych SILP
32|Grzegorz Piesiak TAK TAK wg zakresu czynnoéci | dostepu do bazy danych SILP
33{Ewa Plesniarska TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
34|Anna Pogofiska TAK TAK TAK wg zakresu czynnoéci i dostepu do bazy danych SILP
35[tukasz Pogoriski TAK TAK wg zakresu czynnoéci | dostepu do bazy danych SILP
36/tukasz Rapa TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
37[Maigorzala Serwinowska TAK TAK TAK TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
38|Marcin Smolarz TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
39| Krzysztofl Szczylowski TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
40{Bogdan Szkwarek TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
41[Mariusz Szymariski TAK TAK wg zakresu czynnosel | dostepu do bazy danych SILP
42|Anna Spiewak TAK TAK TAK TAK TAK wg zakresu czynnoédcl | dostepu do bazy danych SILP
43|Adam Swiszcz TAK TAK wg zakresu czynnodci | dostepu do bazy danych SILP
44|Piolr Traczewski TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
45| Przemystaw Urwaiski TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
46| Jézef Winczura TAK TAK wg zakresu czynnoédci | dostepu do bazy danych SILP
47| Grazyna Wysocka-Fislak TAK TAK TAK  |wg zakresu czynnoéei | dostepu do bazy danych SILP
48|Edward Zalewski TAK TAK wg zakresu czynnosci i dostepu do bazy danych SILP
48] Antoni Zielinski TAK TAK wg zakresu czynnodci | dostepu do bazy danych SILP
50[Mariusz Zielifiski TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
51[Kalarzyna Zimnik TAK TAK TAK wg zakresu czynnodci i dostepu do bazy danych SILP
52[Natalia Zdyb TAK TAK wg zakresu czynnosci | dostepu do bazy danych SILP
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