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do Zarzadzenia Nadlesniczego Nadle$nictwa Henrykow
nr 18/2019 z dnia 20 wrzes$nia 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA HENRYKOW

z siedziba w Henrykowie

wprowadzony Zarzadzeniem nr 18/2019 z dnia 20.09.2019 r.
Nadles$niczego Nadle$nictwa Henrykow.
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

81

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” ustala: struktur¢ organizacyjna, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komoérek organizacyjnych i kompetencji pracownikow
Nadle$nictwa Henrykow.

2. Szczegdtowe zakresy zadan poszczegdlnych pracownikow okreslaja ich imienne zakresy
czynnosci.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

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

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych we Wroctawiu, stanowigca aparat wykonawczy dyrektora RDLP.

5. Komorce organizacyjnej Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat, samodzielne stanowisko
pracy, lesnictwo,  Posterunek Strazy Le$nej, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadle$nictwa.

6. Zakladowej dzialalnosci bytowej w Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia na
rzecz pracownikow utrwalone w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania,
zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

7. Oswiadczeniu woli w Nadle$nictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnos$ci prawnych, ktore w sposdb dostateczny ujawnia zamiar
/wolg/ Nadlesniczego lub 0séb /osoby/ dziatajacych /dziatajacej/ w jego imieniu.

8. Kompetencji pracownika Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadlesnictwa do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w  Nadle$nictwie, w
przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub
posiadania pelnomocnictwa (w tym wynikajacego z zakresu czynno$ci) z zastrzezeniem
zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepiséw prawa lub/oraz z ww.
pelnomocnictw.

9. SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

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

11. LAN - nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerowa biura, realizujaca potaczenia migdzy
komputerami biura.

12. WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegly sie¢ informatyczng LP, realizujaca potaczenia
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.

13. LMN - Le$na Mapa Numeryczna.

14. KCIKweb — Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej.



1.

2.
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Nadlesnictwo dziata na podstawie:

1). Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity: Dz. U. 2018 r. poz.
2129 z p6ézn. zmianami)

2). Statutu nadanego PGL Lasy Pafistwowe zarzadzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 .

3). Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad

prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692)

4). Niniejszego regulaminu.
Podstawowym celem Nadle$nictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadles$niczego zadan wynikajacych z przepisow, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1, a
takze innych aktow prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programow, wytycznych,

zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP we Wroctawiu, kierownikow
resortow, urzedow centralnych, urzedéw wojewoddzkich itd.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA
§4
Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych.

Nadles$nictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi pelng
odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

§5

1. Struktur¢ Nadle$nictwa stanowig:

Biuro Nadles$nictwa,
Le$nictwa,

2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

a)Dzialy:

e gospodarki lesnej - kierowany przez Zastgpce Nadles$niczego,
o finansowo-ksiggowy - kierowany przez Gtownego Ksiggowego,
e administracyjno-gospodarczy - kierowany przez Sekretarza,

e Posterunek Strazy Lesnej

b)Samodzielne stanowiska pracy:

3.

Inzynier Nadzoru
Stanowisko ds. pracowniczych
Stanowisko ds. BHP

Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:
e Zastgpca Nadlesniczego (Z)
e Glowny Ksiegowy (K)
o Sekretarz (S)



Inzynier Nadzoru (NN)

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)

Specjalista ds. pracowniczych (NK)

Osoba prowadzaca catoksztatt spraw zwigzanych z BHP

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach poszczegolnych dziatéw
pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.

5. Les$niczowie podlegaja bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ Le$niczemu podlegaja
Podlesniczowie 1 Gajowy, ktorych miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktdorym zostat
zatrudniony.

6. W Nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej i stanowiska pracy
nie zaliczane do Stuzby Lesne;j.

7. Pracownikéw Nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia Nadles$niczy.

8. Nadlesnictwo podzielone jest na 9 lesnictw wedtug ponizszej numeracji:

01 SUCHOWICE
02 GOSCIECICE
03 KRZYWINA

04 WITOSTOWICE
05 STRACHOW

06 SKALICE

07 MUSZKOWICE
08 NIEDZWIEDZ
09 SARBY

ROZDZIAL 111

ZADANIA NADLESNICTWA
§6
I. Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest:

1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w szczegodlnosci
nastgpujacych celow:
a) zachowanie lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zycia i zdrowia cztowieka oraz na rownowagg przyrodnicza,
b) ochrong lasow, w tym szczegélnie lasoéw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub lasow szczegélnie cennych ze wzglgdu na:
e zachowanie lesnych zasobow genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki
c) ochrony gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo
0 specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.
2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,
w zakresie powierzonym.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zapewnieniem opieki lekarskiej
i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.
4. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonuje zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa Panstwa i jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

I1. W Nadlesnictwie prowadzona jest dzialalnos¢:



. Dzialalno$¢ administracyjna — dzialalno$¢ kierownictwa i nadzoru polegajaca na organizowaniu,
koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu dziatalnosci danej jednostki.

. Dzialalno$¢ podstawowa — dzialalno$¢ stanowigca glowny cel utworzenia jednostki, co w
jednostkach LP oznacza okreslong w § 4 ust. 1 pkt 2a zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

. Dzialalno$¢ uboczna - w jednostkach LP stanowi dzialalno$¢ okreslong w § 4 ust. 1 pkt 2b zasad
gospodarki finansowej w PGL LP.

. Dzialalno$¢ pomocnicza — dziatalno$¢, o ktorej mowa ma za cel $wiadczenie ustug na potrzeby
dzialalno$ci podstawowej, ubocznej i dodatkowej.

. Dzialalno$§¢ dodatkowa - dziatalnos¢ produkcyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej, ktora
obejmuje rowniez dziatalno$¢ socjalno-bytowa, sprzedaz materiatow i towarow, a takze uzyskiwanie
pozytkow z dzierzaw i najmu, z dziatalno$ci nie bedacej gospodarka lesna.

. Szczegbdtowy zakres prowadzonej dziatalnos$ci Nadle$nictwa zawarty jest w Klasyfikacji Dziatalnosci
Laséw Panstwowych, jako hierarchicznie uporzadkowanego zbioru rodzajow dziatalno$ci, jakie
realizuja  jednostki Panstwowego Gospodarstva  Lesnego Lasy  Panstwowe -
www.Ip.gov.pl/pgl_Ip/organizacja/kdlp.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES ZADAN
§7
NADLESNICZY

1. Nadlesniczego powotuje i odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.
2. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno§¢ stuzbowa 1 prawng za catoksztatt dziatalnosci oraz za
nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w Nadle$nictwie.
3. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadle$nictwie na podstawie Planu
Urzadzania Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczeg6lnosci:
3.1.reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie swojego
dzialania,
3.2.ustala organizacj¢ Nadle$nictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajacy lesniczym
prawidlowe wykonywanie zadan,
3.3.realizuje Plan Urzadzania Lasu
3.4.udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wlascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci
Skarbu Panstwa,
3.5. zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa,
3.6. wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadles$nictwa.
4. Nadlesniczy w ramach kierowania Nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w lasach
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa realizuje okreslone zadania, a takze:
4.1. uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzania Lasu,
4.2.dokonuje biezacej oceny stanu lasow Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do
ochrony lasu oraz prawidtowego zagospodarowania, a takze w szczegolnie uzasadnionych
wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od Planu Urzadzania Lasu,
4.3. ustala wlasciwa organizacj¢ pracy w Nadlesnictwie gwarantujacg efektywna dziatalnosé¢
gospodarcza, jak rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,
4.4. uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,
4.5.prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglgdnie uzytkowanie lasy,
grunty i inne nieruchomosci, a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawa o lasach
oraz innymi przepisami w tym zakresie,


http://www.lp.gov.pl/pgl_lp/organizacja/kdlp

4.6.wydaje wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem Nadle$nictwem
1 prowadzeniem gospodarki lesnej,

4.7.dochodzi naprawienia szkod w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby
fizyczne i prawne,

4.8. ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

Do wytacznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:

5.1.zalesianie gruntow okreslonych miejscowym Planem Zagospodarowania Przestrzennego
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa, przejmowanych przez Lasy Panstwowe oraz
gruntow wiascicieli lasow w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa
na calkowite lub czesciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntow ujetych w tym planie,

5.2.opiniowanie Planu Urzadzania Lasu dla lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
oraz wnioskow wiascicieli lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w sprawie
zmiany wielko$ci pozyskania drewna w stosunku do zatozen Planu Urzadzania Lasu,

5.3.wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowiacego wilasno$¢ Skarbu
Panstwa,

5.4.dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na
zadania celowe

5.5.gospodarowanie nadwyzka dochodow nad wydatkami z dziatalnoSci ubocznej, jak tez
oszczedno$ciami z dziatalno$ci podstawowej i administracyjne;j,

5.6. prowadzenie dziatalno$ci inwestycyjnej w ramach wiasnych srodkéw finansowych,

5.7.przedktadanie Dyrektorowi RDLP rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-
gospodarczych,

5.8.wnioskowanie do Dyrektora RDLP w nastepujacych sprawach:

5.8.1. Zzmiany lasow stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa na uprawe rolna,
5.8.2. zakupu $rodkéw trwatych 1 przekazania ich pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Laséw Panstwowych,

5.9. kierowanie wystapien w sprawach:

5.9.1. sprzedazy lub dzierzawy lasow, gruntow i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,
5.9.2. zmiany planu finansowego Nadle$nictwa

5.10. w razie wystapienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwato$ci
lasow niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do starosty o
zarzadzenie wykonania zabiegoéw zwalczajacych i ochronnych, a w przypadku powstania
dotkliwych szkdéd w uprawach lub uszkodzen roslinno$ci le$nej przez zwierzyne -
zarzadzenie wykonania odstrzalu redukcyjnego zwierzat lownych w lasach oraz na
gruntach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

5.11. podpisywanie uméw 1 porozumien — zwigzanych z prowadzong dzialalno$cia
Nadlesnictwa, w tym zawieranie uméw wieloletnich z funduszami dofinansowujacymi
dziatalnos$¢ podstawowa,

5.12. przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,

5.13. nadawanie stopni stuzbowych podleglym pracownikom Stuzby Lesnej,

5.14. wnioskowanie do Komendanta Wojewodzkiego Policji o przydziat broni palnej
krotkiej i amunicji oraz recznych miotaczy gazowych,

5.15. inne zadania wg uznania Nadle$niczego.

Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Aktualizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w le$nictwach i na tej podstawie podejmuje

dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadlesniczy prezentuje i omawia zagadnienia zwalczania szkodnictwa le$nego podczas narad

gospodarczych, a takze podczas spotkan i narad z udzialem przedstawicieli samorzadow,

policji i prokuratury.

Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan w ramach powszechnego obrony

Rzeczypospolitej Polskiej okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym

obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1541

z pozniejszymi zmianami) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

Nadzoruje bezposrednio sprawy zwigzane z RODO.



10. Nadzoruje bezposrednio sprawy zwigzane z BHP.
11. Nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.

§8

ZASTEPCA NADLESNICZEGO

Zastepca Nadle$niczego odpowiada za stan lasu i catoksztalt sfery produkcyjnej w Nadles$nictwie,
prawidlowg organizacj¢ i realizacje¢ planowania oraz wykonania zadan w zakresie gospodarki lesne;.
Zastepca Nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i praca Lesniczych (bedac ich
bezposrednim przelozonym). Realizuje swoje zadania przy udziale Le$niczych i pracownikow Dziatu
Gospodarki Leséne;.

Zastegpca Nadlesniczego odpowiada w szczegolnosci za:

1.
2.

3.
4.

oo

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,
okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu — okreslenie stopnia
pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,
przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania plandéw techniczno — produkcyjnych,
organizacyjno- techniczne przygotowanie oraz realizacje prac gospodarczo — produkcyjnych
wynikajacych z Planu Urzadzania Lasu,
prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,
okreslenie zapotrzebowania na materiat sadzeniowy,
prowadzenie oraz dokonywanie na biezaco aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru
gruntow w Nadle$nictwie,
nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach dzierzawionych,
dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,
biezaca kontrole prawidlowosci, zasadnosci i celowosci realizacji zadan gospodarczych,
funkcjonowanie systemu ochrony p.poz w Nadle$nictwie,
propagowanie dzialan o charakterze prewencyjnym poprzez realizowanie programow
edukacyjnych w zakresie wiedzy przyrodniczo — le$nej Lasow Panstwowych we wspotpracy
z mediami, szkotami i samorzadami terytorialnymi,
realizacj¢ zadan w zakresie popularyzacji wiedzy przyrodniczo — le$nej dotyczacej Lasow
Panstwowych we wspotpracy z mediami, szkotami i samorzadami terytorialnymi,
biezace prowadzenie stanu posiadania i Le$nej Mapy Numerycznej,
podejmowanie skutecznych dzialan zmierzajacych do przestrzegania przepisOw o ochronie
przeciwpozarowej, bezpieczenstwie i higienie pracy oraz innych,
szkolenie 1 instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,
prawidtowe funkcjonowanie systemu informatycznego w Nadlesnictwie, w zakresie
podsystemow:
o PLANOWANIE - w zakresie swojego dziatania
¢ GOSPODARKA LESNA — w zakresie swojego dziatania
o GOSPODARKA TOWAROWA - w =zakresie przychodu drewna i uzytkow
ubocznych oraz wystawiania dokumentéw magazynowych przychodowych i
rozchodowych, w zakresie swojego dziatania
e POZOSTALE MODULY
- ACER
- NOTATNIK - w zakresie swojego dziatania
- SPRAWOZDANIA — w zakresie swojego dziatania

W zakresie prawidlowego funkcjonowania BIP NDL Zastgpca Nadle$niczego jest
odpowiedzialny za wiarygodno$¢, kompletno$§¢ 1 aktualno$¢ przygotowania z zakresu
swojego dzialania informacji publicznych przeznaczonych do zamieszczania na
stronach BIP oraz terminowe ich umieszczanie w Biuletynie.

W zakresie udost¢pniania informacji publicznych innych niz publikowane w BIP NDL
podejmuje decyzje o ich udost¢pnieniu lub odmowie udost¢pnienia. W tym zakresie jest
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odpowiedzialny za przygotowanie wiarygodnych, rzetelnych i kompletnych informacji oraz

ustalenie  odptatnosci w przypadku przygotowywania informacji wymagajacych

przetworzenia.
20. W zakresie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw z produkcji lesnej Zastepca

Nadle$niczego jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji wszystkich wydanych decyzji

w sprawie wylaczenia gruntdw z produkcji lesnej dotyczacych gruntow bedacych w zasiegu

terytorialnym Nadlesnictwa.

21. Do obowigzkoéw Zastgpcy Nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed
szkodnictwem nalezy w szczegolnosci:

21.1. systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu
jego ochrony przed szkodnictwem

21.2. niezwloczne zglaszanie NadleSniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa lesnego,

21.3. udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,

21.4. podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynig si¢ do ograniczenia szkodnictwa,

21.5. w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego Zastepcy Nadlesniczego przyshuguja
uprawnienia okreslone w przepisach ustawy o lasach.

22. Zastepca Nadle$niczego prowadzi sprawy zwigzane z wylaczeniem gruntow lesnych

z produkcji na terenie Nadlesnictwa w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.

23. W zakresie spraw zwigzanych z wylgczeniem gruntow z produkcji lesnej Zastepca

Nadlesniczego jest zobowigzany do:

23.1. lustracji powierzchni objetych decyzjami (bez naliczania optat — I etap) nie rzadziej niz
raz na kwartat,

23.2. sktadania Nadle$niczemu okresowych informacji w terminach do 25.03., 25.06., 25.09.,
27.12., kazdego roku,

23.3. niezwlocznego informowania Nadlesniczego o stwierdzeniu rozpoczgcia inwestycji na
gruntach objetych decyzjami (bez naliczania optat) w celu przekazania informacji
Dyrektorowi RDLP w kwestii naliczenia opfat.

24. Petni obowiazki Rzecznika Prasowego.

§9
DZIAL GOSPODARKI LESNEJ

Do Dzialu Gospodarki Le$nej naleza sprawy z zakresu:
1. Urzadzania, zagospodarowania i uzytkowania lasu, a w szczegolnosci:
1.1. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac
w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, towiectwa
oraz pozyskania drewna i uzytké6w ubocznych,
1.2. prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencja gruntow, ksiegami
wieczystymi, udostepnianiem lasu oraz podatkiem lesnym,
1.3. przygotowanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych z zakresu
urzadzania, zagospodarowania i uzytkowania lasu,
1.4.4cista wspodlpraca z n-ctwami produkujacymi materiat sadzeniowy na potrzeby
Nadlesnictwa.
2. Obstugi systemu informatycznego w zakresie podsystemow:
o PLANOWANIE — w zakresie swojego dziatania
GOSPODARKA LESNA

[}
e GOSPODARKA TOWAROWA — w zakresie swojego dziatania
o INFRASTRUKTURA - w zakresie swojego dziatania
e POZOSTALE MODULY:
- ACER



- NOTATNIK - w zakresie swojego dziatania
- SPRAWOZDANIA - w zakresie swojego dziatania
3. W pozostatym zakresie:
3.1. przygotowanie do umieszczenia na BIP NDL dokumentow stanowigcych informacje
publiczna,
3.2. w zakresie udostepnienia informacji publicznej innej niz publikowana w BIP NDL —
przygotowania dokumentow lub sporzadzenia informacji w zakresie zleconym przez
Zastepce Nadlesniczego,
3.3. przygotowanie danych do podatku lesnego,
3.4. sporzadzenie deklaracji podatku lesnego oraz biezacych korekt deklaracji w przypadku
Zmian,
4. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem:
4.1. biezace obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczanie powierzonych pracownikom
sktadnikow majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem,
4.2 niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez
siebie przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia,
4.3 udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe utatwiajacych ustalenie
sprawcOw kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 10
LESNICZY

1. Les$niczy kieruje bezposrednio les$nictwem. Do zadan le$niczego nalezy catoksztalt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérag ponosi peing
odpowiedzialnos¢.
2. Do obowigzkow lesniczego nalezy rowniez wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, a w szczegolnosci:
2.1.systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa, w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtownie na
zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodoéw, w tym
podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do
Nadle$nictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen,

2.2.niezwloczne zglaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego na pismie. W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgtoszenie powinno
by¢ przekazane droga telefoniczng lub radiowa i skierowane — w miar¢ mozliwosci —
bezposrednio do organu , ktéry bedzie mogt podja¢ czynno$ci w niezbgednym zakresie.
Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia le$niczy rejestruje dany przypadek w
ewidencji szkéd lesnictwa 1 potwierdza pisemnym meldunkiem skierowanym do
Nadle$niczego.

3. Lesniczy wykonuje swoje obowiagzki w zakresie ochrony mienia na terenie calego leSnictwa
od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy
wspotpracuje z posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi pracownikami Stuzby Les$ne;,
Policjg oraz z innymi organami i organizacjami.

4. Lesniczy jest zobowigzany do:
4.1.udzielania informacji pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajgcych ustalenie

sprawcow przestepstw lub wykroczen,
4.2.podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa.
4.3. Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego.
Szczegotowy zakres obowiazkdéw 1 odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego okresla zakres
czynnosci.

§11
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PODLESNICZY

Podlesniczy podlega bezposrednio Le$niczemu danego le$nictwa, do ktdrego zostal skierowany do
pracy. Szczegdlowy zakres obowigzkow i1 odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla
zakres czynnosci.

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem zadaniem podlesniczego jest
pomoc leSniczemu w wykonywaniu obowigzkow w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia
w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gléwnie na zapobieganiu
1 yjawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa lesnego.

W czasie nieobecnos$ci lesniczego podlesniczy przejmuje teren le$nictwa na podstawie protokotu
przekazania — przejgcia. Ponosi wowczas odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego
mu mienia.

§12
GAJOWY

Gajowy podlega bezposrednio Lesniczemu danego le$nictwa, do ktorego zostal skierowany do
pracy. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej gajowego okresla zakres
czynnosci.

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem zadaniem gajowego jest
pomoc lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow w zakresie zwalczania szkodnictwa le§nego.

Do zadah gajowego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w
celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtownie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa lesnego.

W czasie nieobecno$ci leSniczego gajowego przejmuje teren leSnictwa na podstawie protokotu
przekazania — przejecia. Ponosi wowczas odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego
mu mienia.

§13

INZYNIER NADZORU

Inzynier Nadzoru powotany jest do wykonywania w Nadle$nictwie wewnetrznej kontroli
funkcjonalnej w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.

Inzynier Nadzoru sprawuje Kkontrole prawidtowosci wykonywania czynno$ci gospodarczych
W Nadlesnictwie,

Inzynier Nadzoru:

3.1. dokumentuje wyniki kontroli wewnetrznej zgodnie z ustalonym trybem,

3.2. wydaje zalecenia celem wyeliminowania niedociggni¢¢ i drobnych nieprawidtowosci,
3.3. na biezaco informuje Nadlesniczego o wszystkich istotnych nieprawidlowos$ciach

stwierdzonych w czasie wykonywania kontroli.
Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy sprawowanie kontroli prawidtowos$ci planowania
i rozliczania czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie oraz kontrola prawidlowosci
sporzadzania i obiegu dokumentow
Inzynier Nadzoru w porozumieniu z Nadle$niczym i Zastgpcg Nadle$niczego koordynuje
realizacje prac gospodarczych w Nadle$nictwie, wdrazanie zasad i instrukcji shuzbowych,
przyjetych metod i kierunkoéw postgpowania jak rowniez nowych technologii i rozwigzan.
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Inzynier Nadzoru przedktada Nadle$niczemu opinie, uzgodnienia dotyczace wnioskéw i spraw
zwigzanych z dzialalno$cig NadleSnictwa, a takze reprezentuje NadleSniczego zgodnie
z udzielonym pelnomocnictwem.

Inzynier Nadzoru w zakresie swojego dziatania wspotpracuje z Zastepca Nadlesniczego odnosnie
wymiany informacji dotyczacej biezacych spraw zwigzanych z gospodarka lesng oraz
Komendantem Posterunku Strazy Lesnej w zakresie szeroko rozumianego szkodnictwa le$nego
i ochrony majatku lesnego,

W zakresie udostepniania informacji publicznych Inzynier Nadzoru jest zobowigzany do:

6.1. podejmowania decyzji o udostegpnieniu lub odmowie udostgpniania informacji
publicznych  innych niz publikowane na stronach BIP NDL oraz ustalenia odptatnosci za
przygotowanie informacji wymagajacych przetworzenia,

6.2. przygotowania wiarygodnych, kompletnych oraz aktualnych informacji z zakresu
swojego dziatania przeznaczonych do zamieszczenia na stronie BIP NDL

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem Inzynier Nadzoru jest
zobowigzany do:

8.1. systematycznego obserwowania stanu lasu i innego mienia na terenie Nadle$nictwa

w celu jego ochrony przed szkodnictwem:

8.2. niezwlocznego zglaszania Nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

8.3. udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen;

8.4. podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore

przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa;
W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego Inzynier Nadzoru korzysta z uprawnien
okreslonych w przepisach ustawy o lasach.

§14

GLOWNY KSIEGOWY

1. Gloéwny Ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztaltt spraw
zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Nadle$nictwa pod wzgledem ekonomicznym
i prawnym w zakresie finansowo-ksiegowym, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz
1 sprawozdawczosci.

2. Organizuje 1 sprawuje kontrole wewngtrzna dokumentow finansowo-ksiggowych
Nadle$nictwa.

3. Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie nalezno$ci
i regulowanie zobowigzan a takze opracowanie projektow przepisow wewnetrznych
wydawanych  przez ~ Nadle$niczego,  dotyczacych  prowadzenia  rachunkowosci,
a w szczegblnosci: obiegu dokumentdéw i kontroli wewnetrznej (dowoddw ksiegowych) oraz
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

4. Glowny Ksiegowy, jako bezposredni przetozony kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

5.1. prowadzenie rachunkowosci Nadle$nictwa zgodnie z zasadami ustawy o

rachunkowosci, polityki rachunkowosci i planu kont,

5.2. organizowanie 1 sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-

ksiggowych w Nadle$nictwie, kontrasygnowanie dokumentéw zwigzanych z Kreowaniem

zobowigzan po stronie Nadle$nictwa,

5.3. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczo$ci

finansowej Nadlesnictwa,

5.4. opracowanie planu finansowego Nadlesnictwa i nadzor nad jego wykonaniem,

5.5. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiggowa Nadle$nictwa, a w

szczegblnosci:

o
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- naliczanie wynagrodzen pracownikdéw, obliczanie i1 potrgcanie podatku
dochodowego od osob fizycznych, skladek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoteczne,

- naliczanie zasitkkow chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,

macierzynskich, itp.,

- prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,

- obstluga kasowa Nadle$nictwa,

5.6. prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytulu podatkdéw, sktadek ubezpieczen

spotecznych, majatkowych, PFRON,; itp.,

5.7. biezace rozliczenie Nadlesnictwa z zadan finansowanych ze zrodet zewnetrznych na
podstawie danych otrzymanych z dzialdéw merytorycznych,

5.8. windykacja nalezno$ci i terminowa sptata zobowigzan Nadlesnictwa wobec dostawcow,
wtym  réwniez zobowigzan wobec RDLP z tytutu rozrachunkow
wewnatrzbranzowych,

5.9. kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzagdzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

5.10. kontrola prawidlowosci wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5.11. koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych, wycena i

rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

5.12. opracowywanie materialow statystycznych na potrzeby GUS.

W zakresie funkcjonowania systemu informatycznego Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:

6.1. prawidtowe funkcjonowanie systemu w modutach:

u PLANOWANIE - w zakresie swojego dziatania,

u GOSPODARKA TOWAROWA - w zakresie swojego dzialania,
u KADRY I PLACE - w zakresie ptac

. FINANSE I KSIEGOWOSC

u INFRASTRUKTURA — w zakresie swojego dziatania

. POZOSTALE MODULY
- LESNIK - w zakresie swojego dziatania

- NOTATNIK - w zakresie swojego dziatania
- SPRAWOZDANIA - w zakresie swojego dziatania
- DLUZNIK - w zakresie swojego dziatania
6.2. koordynowanie spraw na styku dziatow gospodarki lesnej, finansowo— ksiggowego
i administracyjno-gospodarczego przy wspolpracy z administratorem = systemu
w Nadlesnictwie,
6.3 terminowe zatwierdzanie danych w ,,SILP WEB” z zakresu swojego dziatania lub
w zakresie zleconym przez Nadlesniczego.
W zakresie udostepnienia informacji publicznych jest odpowiedzialny za:
7.1. podejmowanie decyzji o udostgpnieniu lub odmowie udostgpnienia informacji
publicznej innej niz informacje publikowane na stronach BIP NDL. Jest odpowiedzialny za
przygotowanie dokumentow lub sporzadzenie odpowiednich zestawien i analiz oraz ustalenie
odptatnosci za ich przygotowanie w przypadku informacji wymagajacych przetworzenia
danych,
7.2. przygotowanie kompletnych wiarygodnych i aktualnych informacji z zakresu swojego
dziatania przeznaczonych do zamieszczenia na stronach BIP oraz terminowe ich
umieszczanie na stronach BIP NDL

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem glowny ksiggowy jest
zobowigzany do:

8.1. przestrzegania zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych  zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej i prowadzenia gospodarki
kasowej w Nadlesnictwie;
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10.

8.2. zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartoSci pieni¢znych
oraz ich przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i
prowadzenia gospodarki kasowej w Nadlesnictwie;

8.3. niezwlocznego zgtaszania Nadle$niczemu wszelkich przypadkow nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia gotowki i depozytdéw ztozonych w kasie.

W celu prawidlowego wykonania zadan Gtowny Ksiegowy jest uprawniony do:

9.1. okreslania zasad wg, ktoérych maja by¢ wykonane prace zapewniajgce prawidtowa

gospodarke finansowa, sprawozdawczos¢ i planowanie finansowe,

9.2. zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych kompletnych informacji i

wyjasnien dotyczacych operacji finansowych,

9.3. zadania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych usunigcia w oznaczonym

terminie nieprawidtowosci stwierdzonych w dokumentach.

W sprawach dotyczacych czynnos$ci, obowiazkéw i uprawnien Glownego Ksiggowego
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ postanowienia regulaminu kontroli
wewngetrzne;j.

§15

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Do zadan Dzialu Finansowo- Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

wmn

No ok

oo

10.

11.

prowadzenie urzadzen ksiggowych i ewidencji zgodnie z ustawa o rachunkowosci, polityka
rachunkowosci, planem kont i innymi przepisami wykonawczymi oraz przepisami w zakresie
ZUS i podatkow,
sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania,
naliczanie wynagrodzen pracownikow oraz potracen podatku dochodowego, sktadek ZUS
1 innych potracen,
formalno rachunkowa kontrola dokumentow,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;j,
terminowe egzekwowanie nalezno$ci oraz terminowe regulowanie zobowigzan Nadle$nictwa,
prowadzenie spraw zwiagzanych z rozliczaniem czynszow i optat dzierzawnych, na podstawie
danych wynikajacych z umow,
prowadzenie ewidencji umundurowania i odziezy BHP,
przygotowywanie — w zakresie zleconym przez Gtownego Ksiggowego — informacji
stanowiacych informacje¢ publiczna podlegajaca upublicznieniu w BIP NDL i na wniosek,
obstuga systemu informatycznego w zakresie podsystemow:
" PLANOWANIE - w zakresie swojego dziatania,
" GOSPODARKA TOWAROWA - w zakresie swojego dzialania,
® KADRY I PLACE - w zakresie plac
" FINANSE I KSIEGOWOSC
u INFRASTRUKTURA - w zakresie swojego dziatania
"  POZOSTALE MODULY
- LESNIK - w zakresie swojego dzialania
- NOTATNIK - w zakresie swojego dziatania
- SPRAWOZDANIA - w zakresie swojego dziatania
- DLUZNIK - w zakresie swojego dziatania
W  zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem do obowigzkow
pracownikow dzialu finansowo-ksiggowego nalezy:

11.1 biezgce obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikow majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradziezg i
zniszczeniem;

11.2 niezwtoczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez
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siebie przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia;
11.3 udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawg utatwiajacych ustalenie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 16

SEKRETARZ

Sekretarz kieruje dzialem administracyjno — gospodarczym i odpowiada za catoksztalt spraw
zwigzanych z pelng obslugg administracyjng Nadlesnictwa.
Swoje obowigzki Sekretarz wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow jednoczesnie
nadzorujac 1 kontrolujac wykonywane przez nich obowiazki.
Sekretarz ~ prowadzi  caloksztalt  spraw  administracyjno-gospodarczych  zwigzanych
z funkcjonowaniem Nadles$nictwa, a w szczegolnosci:

1. W zakresie spraw administracyjno-biurowych:

1.1. administruje nieruchomosciami, srodkami trwalymi i wyposazeniem Nadle$nictwa wraz
z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,

1.2. prowadzi sprawy zwigzane z transakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci, srodkoéw
trwatych ruchomych i wyposazenia, z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw prawa,

1.3. przygotowuje dane do deklaracji i sporzadza deklaracje na podatek od nieruchomosci,

1.4. sprawuje obstuge kancelaryjno - biurowg i gospodarcza pracownikéw Nadles$nictwa,

1.5. zapewnia obstuge sekretariatu Nadle$nictwa, ktory zobowigzany jest m.in. do:

- ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,
- archiwizowanie protokotéw kontroli zewnetrznych,

1.6. prowadzi archiwum Nadle$nictwa,

1.7. zapewnia obstuge narad gospodarczych i zebran,

1.8. organizuje zaopatrzenie wszystkich komorek Nadlesnictwa w niezbedny sprzet,

maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty biurowe, druki i czasopisma,

1.9. kontroluje pod wzgledem merytorycznym zakup towardw, materiatow i urzadzen oraz
ushug dotyczacych dziatalno$ci administracyjno-gospodarczej,

1.10. prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki oraz
wyposazenia pomieszczen biurowych Nadlesnictwa i innych obiektow stuzbowych,
kontroluje stan ich utrzymania,

1.11. prowadzi ewidencje¢ skarg, wnioskow i listow.

2. W zakresie spraw inwestycyjno-remontowych:

2.1. dokonuje terminowego — zgodnie z obowigzujacymi przepisami - przegladu stanu
technicznego budynkow, na podstawie, ktorych sporzadza roczne i wieloletnie plany
remontow i inwestycji,

2.2. przygotowuje niezbedne ekspertyzy i analizy stuzace podejmowaniu decyzji
dotyczacych procesow inwestycyjno — remontowych,

2.3. przygotowuje umowy na wykonanie prac remontowo- inwestycyjnych,

2.4. organizuje prowadzi i nadzoruje calo$¢ proceséw inwestycyjno — remontowych

w  Nadlesnictwie zgodnie zobowigzujacymi przepisami,

2.5. przy udziale inspektora nadzoru i powotanej komisji dokonuje odbioru technicznego
prac remontowo-budowlanych,

2.6. kompletuje calo$¢ dokumentacji z zakresu remontdw i inwestycji oraz terminowo
odnotowuje wykonanie prac w ksigzce obiektow.

3. w zakresie ochrony ppoz. w Nadle$nictwie, w szczegdlnosci:

3.1 sprawowanie nadzoru i kontroli nad stosowaniem i przestrzeganiem obowigzujacych
przepisow bezpieczenstwa ppoz. oraz przedktadania stosownych wnioskéw w tej sprawie,
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3.2

organizowanie, kierowanie i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem stuzb

obserwacyjno — alarmowych,

3.3 organizowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony p.poz.,

3.4 opracowywanie i aktualizacja wg obowigzujacego trybu plandow obrony ppoz. obszarow
lesnych,

35 sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej pozarow,

3.6 organizowanie baz sprzetu pozarniczego,

3.7 wspolpraca z gminami, policja, strazg pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j
mienia Skarbu Panstwa,

3.8 organizowanie akcji ratowniczych zgodnie z planami obrony,

3.9 udzielanie le$niczym niezbednej pomocy przy zabezpieczaniu pozarzysk,

3.10 ustalenie i analizowanie przyczyn powstawania pozarow,

3.11 prowadzenie rzetelnej ewidencji pozardw, sprz¢tu i urzadzen pozarniczych oraz

sprawozdawczosci z zakresu swojego dzialania,

3.12

wlasciwe oznakowanie terenow lesnych w zakresie przepiséw dotyczacych

bezpieczenstwa pozarowego, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem wstepu do lasu w zwigzku z
art. 26 ust. 3 ustawy o lasach,

3.13

przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych z

zakresu swojego dziatania.

4. W zakresie spraw dotyczacych transportu Nadlesnictwa:

4.1.
4.2.

4.3.
4.4,

4.5.
4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

nadzoruje wykorzystanie i utrzymanie srodkoéw transportowych Nadle$nictwa,
nadzoruje terminy kontroli stanu technicznego pojazdéw oraz dba o ich nalezyte
wyposazenie,

prowadzi sprawy dotyczgce przyjmowania, przekazywania oraz kasacji pojazdow,
organizuje sprawne wykonanie remontéw pojazdow oraz kontroluje przebieg realizacji
remontow,

sporzadza roczne i okresowe analizy dotyczace wykorzystania pojazdow,

odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych ze zlecaniem ustug transportowych.

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem do obowiazkow
sekretarza nalezy:

zabezpieczenie pomieszczen Nadle$nictwa, pomieszczenia kasy, archiwum
zaktadowego, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia;
obserwowanie wyzej wymienionych pomieszczen w celu ich ochrony przed
zniszczeniem lub utrata mienia;

niezwloczne zglaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkow kradziezy

i zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru

udzielanie pomocy strazy lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postepowan, majacych na celu wykrycie sprawcow
kradziezy lub zniszczenia mienia;

W zakresie obstugi systemu informatycznego sekretarz jest odpowiedzialny za
prawidlowe funkcjonowanie systemu w modutach:
= PLANOWANIE - w zakresie swojego dziatania,
= INFRASTRUKTURA — w zakresie swojego dziatania,
= POZOSTALE MODULY - w zakresie swojego dziatania
- SPRAWOZDANIA - w zakresie swojego dziatania

§17
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DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Zadaniem Dzialu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztaltu spraw

zZwigzan

ych z pelng obshugg administracyjng Nadle$nictwa, prowadzenie sekretariatu, biblioteki

Nadlesnictwa, spraw inwestycyjno — remontowych, infrastruktury i jej ewidencji w ustalonym

zakresie

, zawieranie uméw dzierzaw i najmu, udostepnianie oraz prowadzenie rejestru umow

generujacych przychody Nadles$nictwa, z wyjatkiem uméw kupna — sprzedazy drewna. Do zadan
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy rowniez:

terminowe przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego informacji o zawieranych
umowach oraz o zmianach w umowach celem terminowego obcigzenia dzierzawcow i
najemcow,

przygotowywanie deklaracji do podatku od nieruchomosci,

przygotowywanie — w zakresie zleconym przez sekretarza — informacji stanowiacych
informacj¢ publiczng podlegajaca upublicznieniu w BIP NDL i na wniosek, oraz
organizacja i rozliczenie post¢gpowania zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych
w Nadle$nictwie,

zawieranie uméw ubezpieczenia mienia Nadle$nictwa i ich biezaca aktualizacja,

W zakresie informatyki do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1. odpowiedzialnos$¢ za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone¢ i zabezpieczenie
danych Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych /SILP/ w Nadle$nictwie, a W

szczegolnosci:

1.1 biezacy nadzor i kontrola nad prawidtowym jego funkcjonowaniem,

1.2 Dbiezace 1 terminowe instalowanie nowych wersji oprogramowania SILP
i wszystkich innych urzadzen wspotpracujacych z SILP,

1.3  udostgpnianie zasobow systemu pracownikom poprzez autoryzacje uprawnien
uzytkownikow do poszczegolnych funkeji aplikacji oraz zasobow danych,

1.4 usuwanie skutkdw wynikajacych z btednej obstugi programow przez uzytkownikow,

1.5 Dbiezace zgtaszanie Nadle$niczemu wszystkich nieprawidtowosci dotyczacych dziatania
systemu, jak rowniez nieprawidtowych dziatan pracownikow w systemie,

1.6  prowadzenie ewidencji bledow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu oraz
biezace przekazywanie informacji do RDLP,

1.7 administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
171 nadzor nad stanem technicznym sprzgtu i sieci lokalnej,
1.7.2 konfiguracja komputerdw do pracy w sieci,
1.7.3 wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,
1.7.4 instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
1.7.5 nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w Nadlesnictwie

z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
1.8  zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie leSnictwa:

18.1 administrowanie rejestratorem lesniczego,

1.8.2 nadzér nad instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach
lesniczego,

183 nadzor nad stanem technicznym rejestratorow i innych urzadzen
wspotpracujacych z rejestratorem,

184 konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem
le$niczego i centralnym serwerem,

1.85 udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy, routery:

1.8.6 nadz6r nad stanem technicznym sprzetu,

1.8,7 konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN

1.8.8 wykonywanie biezacej aktualizacji systemu na komputerach

1.8.9 instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach
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1.8.10 nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w le$nictwach z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa

2. koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,
nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okre§lonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,
nadzorowanie zgodnosci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami.
nadzor nad ochrong kont uzytkownikow i ich praw dostepow.
nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem zasobow sprzgtowych i sieciowych N-ctwa.
prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja protokotow,
instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostgpu  do
systemu i baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

Hw

O ~No O

9. administrowanie stronami Biuletynu Informacji Publicznej Nadles$nictwa; zakres obowigzkow
i kompetencji administratora BIP okreslaja przepisy w sprawie BIP LP.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z zamowieniami publicznymi. W szczegolnosci Dzial Administracyjno-Gospodarczy w zakresie
spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi:

10.1. organizuje i wraz z Komisja Przetargowa przeprowadza przetargi na zakup towaréw i ushug
w tym ustug budowalnych i lesnych, wtasciwie je dokumentujac.

10.2. zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwien publicznych przygotowuje we wspotpracy z  dziatami
Nadle$nictwa materialy i dokumenty, w szczegolnosci SIWZ, wzor umowy, formularz
oferty.

10.3. ogtasza  przetargi, udziela odpowiedzi na zapytania podczas postepowania, informuje
0 zawarciu umowy oraz o uniewaznieniu przetargdw.

10.4 czuwa nad pelnym, prawidlowym, rzetelnym skompletowaniem dokumentacji przetargowe;j i
prawidlowym jej zarchiwizowaniem.

10.5 pomaga przy wypetnianiu i sporzgdzaniu dokumentacji w celu pozyskania finansowych
srodkoéw zewnetrznych ,wspolpracujgc w tym zakresie z pracownikami poszczegodlnych
dziatow Nadlesnictwa.

10.6.po przyznaniu $rodkéw zewngtrznych, sporzadza we wspolpracy z pracownikami z dziatléw

Nadlesnictwa wszelka dokumentacje, wymagang przez instytucje przydzielajace srodki.

10.7. gromadzi, kompletuje i archiwizuje cato§¢ dokumentéw dotyczacych poszczegolnych

przedsiewzig¢ finansowanych ze §rodkow zewnetrznych.

10.8. prowadzi rejestr udzielonych zamowien w Nadlesnictwie.

10.9. sporzadza sprawozdania roczne z udzielonych zamowien publicznych w Nadlesnictwie oraz

inne wynikajace ze spraw objetych zakresem czynnosci.

Dzial Administracyjno — Gospodarczy prowadzi catoksztalt zagadnien dotyczacych informacji
niejawnych, jak rowniez prowadzi catoksztaltt spraw zwigzanych z RODO - ochrona danych
osobowych.

Do obowigzkéw pracownikow Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie ochrony mienia
oraz ochrony lasu przed szkodnictwem nalezy:
1. biezace obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczanie powierzonych pracownikom
sktadnikow majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem,
2. niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia,
3. udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe utatwiajacych ustalenie sprawcow
kradziezy lub zniszczenia mienia.
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§18

KOMENDANT POSTERUNKU STRAZY LESNEJ

Do zadan Komendanta Posterunku Strazy Le$nej nalezy zapobieganie i zwalczanie
przestgpstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz ochrona innych skladnikow
Nadles$nictwa.

Komendant Posterunku Strazy Les$nej organizuje zwalczanie szkodnictwa lesnego przy

udziale podlegltego sobie straznika lesnego oraz terenowych pracownikow Stuzby Leénej przy

wsparciu Nadles$niczego, Zastepcy Nadlesniczego i Inzyniera Nadzoru.

Do obowiazkéw Komendanta Posterunku Strazy Les$nej nalezy realizowanie zadan

wynikajacych z przepisow ustawy o lasach, ze szczegdélowego zakresu czynno$ci, ramowych

plandéw pracy, instrukcji zadaniowych sporzadzanych dla grup interwencyjnych, biezacych
polecen bezposredniego przetozonego oraz wyzszych przetozonych.

Podstawowym zadaniem Komendanta Posterunku Strazy Le$nej jest wykonywanie zadan

w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem polegajacych na

wykonywaniu  cigglej ochrony mienia Skarbu Panstwa bedacego w zarzadzie Lasoéw

Panstwowych poprzez przeciwdziatanie czynom przestgpczym i wykroczeniom. Ujawnianie

1 $ciganie sprawcow przestepstw 1 wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

Do zadan Komendanta Posterunku Strazy Le$nej nalezy w szczegdlnosci:

5.1. systematyczna kontrola terenéw lesSnych pod katem kradziezy drewna,

5.2.  kontrola drewna wywozonego z lasu, znajdujacego si¢ na $rodkach transportowych,

5.3.  kontrola legalno$ci pochodzenia drewna,

5.4. naktadanie kary grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami,

5.5. wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynno$ci przedprocesowych
wynikajacych z przepiséw prawa oraz dochodzeniowych w postgpowaniu

uproszczonym, jezeli czyn wskazujacy na przestepstwo dotyczy drewna pochodzacego
z lasow stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

5.6. wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia postepowania
w sprawach o wykroczenia, wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzadzaniu
zawiadomien o czynach noszacych znamiona przestgpstwa,

5.7. wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia
W postepowaniu uproszczonym, w sprawach noszacych znamiona przestgpstw,
dotyczacych drewna pochodzacego z laséw stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

5.8. uczestniczenie z upowaznienia Nadle$niczego w postepowaniu sgdowym oraz w
sprawach przed organami wlasciwymi ds. wykroczen,

5.9. wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych,
wykonywanie doraznych zadan i czynno$ci majacych zwiazek z ochrona lasow przed
szkodnictwem i ochrong mienia Laséw Panstwowych,

5.10. wspotpraca z prokuraturg, policja, panstwowa strazg pozarng oraz samorzadami
lokalnymi w zakresie szeroko rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku
Nadlesnictwa,

5.11. prowadzenie ewidencji i rozliczanie blokéw mandatowych,

5.12. sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stanu ochrony mienia i efektywnego
zwalczania szkodnictwa lesnego.

W zakresie udostepnienia informacji publicznej jest zobowigzany do podejmowania decyzji

o udostepnieniu informacji lub odmowie udostgpnienia, przygotowanie zestawien lub analiz

w zakresie wskazanym we wniosku o udostepnienie oraz ustalanie wysoko$ci optaty za

przygotowanie informacji polegajacej na przetworzeniu.

W zakresie prawidtowego funkcjonowania BIP NDL Komendant Posterunku Strazy Le$nej

jest odpowiedzialny za przygotowanie wiarygodnych kompletnych i aktualnych dokumentow

dotyczacych informacji publicznych z zakresu swojego dziatania, ktore majg byc
zamieszczone na stronach BIP NDL.
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Wszystkie zadania Komendant Posterunku Strazy Le$nej wykonuje przy pomocy straznika
lesnego, ktdrego jest bezposrednim przetozonym.

8§19

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ

Posterunek Strazy Lesnej jest komorkg organizacyjng wchodzaca w sktad Nadlesnictwa, jako
jednostka specjalistyczna do zadan szczegoélnych. Komendant Posterunku Strazy Lesnej
podlega bezposrednio Nadlesniczemu, natomiast Komendantowi podlega Straznik Les$ny.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow Posterunku Strazy Les$nej nalezy wykonywanie
zadan w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym polegajacych
na wykonywania cigglej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zasiggu terytorialnym
Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i
$ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen oraz doprowadzanie do naprawienia szkody.
Straznik Les$ny jest zobowigzany do wspotdziatania z innymi pracownikami Nadlesnictwa, w
tym szczegoélnie z le$niczymi w dazeniu do osiggnigcia mozliwie najlepszych wynikow
ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajacego w
zarzadzie Lasow Panstwowych.

W pozostatym zakresie pracownik Posterunku Strazy Leénej jest zobowigzany do
przygotowywania w zakresie ustalonym przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
informacji publicznej do upublicznienia w BIP NDL lub na wniosek.

§20

STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

Specjalista ds. pracowniczych:

2.

1. w zakresie spraw pracowniczych:

1.1. prowadzi catoksztalt spraw personalnych dotyczacych pracownikow zatrudnionych w
Nadlesnictwie, przygotowuje dane do list ptac pracownikow,

1.2.sporzadza plany i sprawozdania dotyczace zatrudnienia, rozmieszczenia i struktury kadr
pod katem stanowisk, kwalifikacji itp.,

1.3.zalatwia calo§¢ spraw zwigzanych =z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem
1 nagradzaniem pracownikéw Nadle$nictwa,

1.4. prowadzi akta osobowe oraz ewidencje ruchu osobowego pracownikow Nadlesnictwa,

1.5.nadzoruje dyscypling i wykorzystanie czasu pracy przez pracownikow,

1.6.prowadzi sprawy zwigzane z doksztalcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
oraz przebiegiem stazu pracy absolwentow,

1.8.wspotdziata ze stuzba zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej, a w
szczegolnosci okresowych badan lekarskich pracownikow,

1.9. sporzadza dokumenty do ZUS dotyczace rent i emerytur pracownikow i bytych
pracownikow,

1.10. sporzadza plany wynagrodzen.

w zakresie Srodkow trwatych:

2.1. Prowadzi ewidencj¢ §rodkow trwatych,

2.2.Nalicza amortyzacje,

2.3. Przygotowuje wnioski w zakresie ubezpieczen majatkowych,

2.4. Sporzadza sprawozdania z zagadnief dotyczacych §rodkow trwatych.
2.5. Sporzadza plany amortyzacji.
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3. W zakresie ochrony mienia przed szkodnictwem do obowigzkoéw pracownika nalezy:

3.1. Dbiezgce obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikoéw majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradziezg i
Zniszczeniem,

3.2. niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez
siebie przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia,

3.3. udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe utatwiajacych ustalenie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

4. Prowadzi w SILP ewidencj¢ pobranych i naleznych punktéw za umundurowanie
Pracownikow Stuzby Lesnej oraz pracownikow Administracji.

5. Prowadzi sprawy zwiazane z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

6. Prowadzi sprawy zwigzane z opiekga medyczng w zakresie ubezpieczenia grupowego
Pracownikow.

7. Kazdy z pracownikow nadles$nictwa ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mu mienie.

§21
STANOWISKO DS. BHP

Catoksztalt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Nadle$nictwie prowadzi podmiot
zewnetrzny.

ROZDZIAL V
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§22

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na piSmie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia
stanowiloby przestepstwo — odmowic¢ jego wykonania rowniez na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej
jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tego dzialu lub jednostki, do ktorej zostal oddelegowany.

5. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnos$ci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy czynno$ci wrgczane sg na
pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokot,
podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wilasciwego przetozonego. Dotyczy to
stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadles$niczego, gtownego ksiggowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, lesSniczego, pozostatych 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
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§23

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego
z wyjatkiem pism i1 dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych oséb.

§ 24

Pisma wychodzace i inne opracowania przedktadane Nadle$niczemu do podpisu parafowane sg przez
pracownika sporzadzajacego oraz jego bezposredniego przetozonego.

§25

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej, opracowany i
uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzony przez Nadle$niczego.

2. Pracownik potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji gospodarczej —
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji oraz w okreslonych przypadkach wprowadza
stosowny zapis w SILP.

§26

1. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg mi¢dzy innymi sprawy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§27

Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik.

Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wylacznie
W czasie nieobecnos$ci osoby zastgpowane].

Jezeli Nadle$niczy nie moze peli¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa petlnionego
przez Zastgpce Nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego,
poza obowigzkami zastrzezonymi do wylacznej kompetencji Nadlesniczego (§ 7 ust.5).

Z-ca Nadlesniczego moze petni¢ obowigzki Nadlesniczego zastrzezone do jego wylacznej
kompetencji w oparciu o udzielone pisemne pelnomocnictwo.

Kierownika dzialu w razie jego nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik
W uzgodnieniu z Nadle$niczym.

Inzyniera Nadzoru w razie konieczno$ci zastepuje pracownik zgodnie z wykazem zastgpstw
lub osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.

§28

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane s do wspolpracy, udzielania

sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadlesniczemu.
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Wspotdziatanie i wspodtpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zgltaszaniu uwag i opinii,
wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
poszczegdlnych wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy
jako stanowisko wiodace, ktoremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie,
badz zostato mu ono polecone do wykonania odrgbng decyzja Nadlesniczego.

§29

Komorki organizacyjne biura Nadle$nictwa przyjmuja i zatatwiaja sprawy nalezace do zakresu
ich dzialania, a sprawy btednie do nich skierowane zwracaja do sekretariatu dysponujacego
rozdziatem spraw.

Pisma i informacje wplywajace do Nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowe;j i elektronicznej
po zaewidencjonowaniu kierowane s3 do Nadlesniczego, ktéry po wskazaniu komorki
organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje zaewidencjonowang korespondencje do
sekretariatu celem jej rozdysponowania.

Wplywajaca do poszczegdlnych dziatow korespondencja podlega zarejestrowaniu.
Zarejestrowanie podlega na wpisaniu korespondencji do spisu spraw i nadaniu jej znaku sprawy
zgodnie z klasyfikacjg wynikajaca z rzeczowego wykazu akt dla PGL Lasy Panstwowe.
Zarejestrowaniu podlega rowniez wszelka korespondencja wychodzaca.

Faktury i rachunki przekazywane sa bezposrednio pracownikom, ktérzy po niezwlocznym
dokonaniu kontroli merytorycznej przekazuja je do Dziatu Finansowo-Ksiggowego w celu
kontroli formalno-rachunkowej oraz uregulowaniu zobowigzania i ich zaksiggowaniu.
Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym zadania nie objgte niniejszym
regulaminem Iub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wilasciwosci innych komoérek lub
stanowisk pracy.

§30

Kierownicy komoérek organizacyjnych biura Nadle$nictwa i Le$niczowie odpowiedzialni sg za
dyscypling pracy podlegtych im pracownikow.

§31

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

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz wewnetrzne przepisy Nadlesnictwa.
Postgpowanie w sprawach okreslonych, jako objgte tajemnicg normujg odrgbne przepisy

§32

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg miedzy innymi do:

1.

N

e

ZnajomoS$ci przepisow prawa z zakresu swego dzialania oraz dbania o mienie Lasow
Panstwowych.

Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Ponoszenia osobistej odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi przetozonymi za powierzone im
odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym.

Sporzadzania sprawozdan dotyczacych swego zakresu czynnosci.

Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, rowniez
wymagajacej wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

8§33
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1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
Nadle$niczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
przepisy powszechnie obowiazujace, w szczegdlnosci Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut PGL LP.

§34

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1. schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dzialow i stanowisk oraz
okresleniem liczby etatdéw na poszczegdlnych stanowiskach oraz skrotami literowymi nazw
poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy,
wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP”
wykaz — organizacja wewngtrzna biura Nadlesnictwa Henrykow,

4. wykaz Lesnictw Nadle$nictwa Henrykow.

wmn

Henrykow, 20.09.2019 roku

ZATWIERDZAM
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