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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem™ ustala : strukture organizacyjna Nadlesnictwa , zasady
dziatania zakresy zadan komorek organizacyjnych Nadlesnictwa . a w szczegdlnosci okresla:

- kompetencje nadlesniczego, stanowisk kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi oraz stanowisk
samodzielnych,

- rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziafania,

Niniejszy regulamin zostat opracowany z uwzglednieniem Zarzadzenia nr 12/2012 DGLP z dnia 12-12-2012 r. w
sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego w nadle$nictwach .

§2

aekro¢ 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 Laséw Panstwowych we
Wroctawiu.

4. Regionalnej dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcje Lasow Panstwowych we
Wroclawiu, stanowigcg aparat wykonawczy dyrektora RDLP.

5. Komoéree organizacyjnej nadle$nictwa - nalezy przez to rozumie¢ dzial, stanowisko pracy, lesnictwo,
gospodarstwo szkotkarskie, Posterunek Strazy Lesnej, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

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

7. O$wiadczeniu woli w Nadle$nictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajace w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar /wole/ Nadlesniczego lub oséb
fosoby/ dziatajgcych /dziatajacej/ w jego imieniu.

8. Kompetencji pracownika Nadle$nictwa - nalezy przez to rozumieé prawo pracownika Nadlesnictwa do
skladania oswiadezen woli w procesie zarzadzania w Nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod
warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictwa (w tym wynikajacego z
zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepisow
prawa lub/oraz z ww. pelnomocnictw,

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

10. SIP —nalezy przez to rozumiec 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 rozumiec rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgca potgczenia z Internetem,
portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.
13. Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego lub straznika lesnego, ktéremu
nadlesniczy powierzyt obowiazki biezacego kierowania pracg posterunku .
14. BIP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j.
15. SILP WEB- Dostegpna przez przegladarke internetowa graficzna czg$¢ SILP, w ktorej udostepniane sa raporty.
sprawozdania i aplikacje, w tym centralna mapa numeryczna.
16. LMN- nalezy przez to rozumie¢ lesng mape numeryczna.

§3
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. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity: Dz. U. z 2005

t. nr 45, poz. 435 ze zmianami) oraz na podstawie statutu nadanego PGIL Lasy Panstwowe zarzadzeniem
MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie
szezegdlowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

Podstawowym celem Nadlesnictwa Jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Nadle$niczego zadan
wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz
obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora
RDLP, kierownikdw resortéw, urzedow centralnych, urzedéw wojewddzkich itd.

. Nadlesnictwo Zlotoryja jako jednostka wykonujaca zadania z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest

jednostka przewidziana do militaryzaciji.

§4

Zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Nadle$nictwie Ztotoryja okresla Polityka bezpieczenstwa
danych osobowych oraz Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.
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ROZDZIAL 1

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjna Laséw Panstwowych.
Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

W Nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej i stanowiska pracy nie
zaliczane do Shuzby Lesnej.

§5

. Strukture Nadlesnictwa stanowia:

®  Biuro Nadlesnictwa,

e Lesnictwa w tym:
-lesnictwo szkotkarskie,
-lesnictwo fowieckie,
-posterunek strazy lesnej.

2. W skiad biura nadleénictwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:

a)

Dzialy:
* gospodarki lesnej kierowany przez Zastepce Nadlesniczego, ( ZG)

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekeji, szkodtkarstwa, hodowli lasu.
ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, lowiectwa oraz innych dziatow
zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu Jak réwniez ochrona $rodowiska, edukacja. Dziat ten prowadzi
tez sprawy zwigzane z organizacjg i analiza sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych oraz nadzorem nad
lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Pafstwa - w zakresie powierzonym przez Staroste.

* finansowo-ksiggowy kierowany przez Gtownego Ksiegowego, (FK)



b)

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksi¢gowego nalezy w szczegolnosci prowadzenie ewidencji zgodnej z
ustawg o rachunkowosci, polityka rachunkowosci, planem kont i innych przepisow wykonawczych w
sakresie ZUS i podatkow, formalno - rachunkowej kontroli dokumentow, sporzadzanie planow
finansowych, analiz i sprawozdawczosci, fakturowania sprzedazy, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i
administracyjnej, nadzor nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, naliczenie amortyzacji  oraz
terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i zobowiazan, prowadzenie kasy nadlesnictwa.

administracyjno-gospodarczy Kierowany przez Sekretarza, ( AG )

Zadaniem dzialu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z
petna  obsluga administracyjng Nadlesnictwa, prowadzenie sekretariatu, —spraw inwestycyjno —
remontowych, infrastruktury i jej ewidencji (za wyjatkiem naliczenia amortyzacji) zaopatrzeniem,
transportem i jego ewidencja zawieranie uméw dzierzaw i najmu, prowadzenie  rejestru umow,
przygotowanie danych do podatku od nieruchomosci w zakresie budynkow i budowli oraz organizacja i
rozliczenie postgpowania zgodnie z ustawg prawo zaméwief publicznych w Nadlesnictwie, a takze
koordynacja spraw dotyczacg instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych
z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych nadlesnictwa.

Posterunek Strazy Leénej

Do zadah Posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych skladnikow mienia Nadlesnictwa, wykonywanie
postepowarl wyjasniajacych w sprawach zwigzanych z analiza stanu zagrozenia lesnym w oparciu
o obowigzujace przepisy. Posterunek Strazy Lesnej jest komorka organizacyjna wchodzgca w skiad
Nadlesnictwa jako jednostka specjalistyczna do zadan szczegdlnych. Komendant Posterunku Strazy
Lesénej podlega bezposrednio Nadleéniczemu, natomiast Komendantowi podlega Straznik Lesny.
Prowadzenie magazyndw broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

¢) Samodzielnestanowiska pracy

Inzynier Nadzoru ( NN )- W nadlesnictwie Ztotoryja funkcjonuja 2 stanowiska Inzynieréw Nadzoru — dla
obrebu Chojnow i obrgbu Swierzawa,

Stanowisko ds. pracowniczych ( NK),

Stanowisko ds. BHP ( NB),

Stanowisko ds. stanu posiadania i urzadzania lasu (NU),

Administrator SILP (NA)

ROZDZIAEL 111

ZADANIA NADLESNICTWA

§6

I. Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest:

|. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w szczegolnosci nastgpujgcych
celow:

a) zachowanie lasow 1 korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki zycia
i zdrowia cztowieka oraz na rGwnowage przyrodnicza,
b) ochrone laséw w tym szczegdlnie lasow stanowiacych naturalne fragmenty rodzimej przyrody lub
lasow szezegdlnie cennych ze wzglgdu na:
e zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki

¢) ochrony gleb i terenow szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo o specjalnym
znaczeniu spotecznym,
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l.

d) produkeji drewna na zasadzie najwyzszej opfacalnosci.

. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Pafistwa, w zakresie

powierzonym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztafcaniem kadr, zapewnieniem opieki lekarskiej i socjalne;
oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

IL. W Nadle$nictwie prowadzona jest dzialalnos¢:

. Administracyjna, dotyczaca sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami stanowigcymi wiasnosc

Skarbu Panstwa, w ktérej wyszczegdlnia sie nastgpujace kierunki:

a) gromadzenie i udostepnianie informacji,

b) przygotowanie materiatow i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnosci oraz ustalanie
sposobéw realizowania gospodarki lesnej przez Nadlesnictwo,

¢) nadzorowanie dzialalnosci lesnictw,

d) realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,

e) dochodzenie roszezen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,

f) prowadzenie dziatalnodci propagandowo-informacyjnej, udostgpnianie lasu, turystyka, ochrona
przeciwpozarowa, dziatalnos¢ szkoleniowa i prowadzenie doradztwa zawodowego.

o) nadzér nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa /w przypadku jego powierzenia przez
administracje Panstwowa,

h) dziatalnos¢ marketingowa,

i) dziatalnos¢ ochronna w oparciu o ustawe o ochronie przyrody z dnia 16.04.2004 roku /Dz. U. 2004 .
Nr 92, poz. 880 z pdZniejszymi zmianami/.

. Gospodarcza, w ktérej wyrdznia sig dziatalnosc:

a) podstawowa - obejmujaca: ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigkszanie zasobow i
upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz w stanie nie przerobionym,

b) uboczng - obejmujaca: gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie zywicy. choinek, karpiny, igliwia.
zwierzyny i plodéw runa lesnego, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nie przerobionym .

¢) dodatkowsg - zarobkows, prowadzona poza gospodarka lesng.

d) pomocnicza — obejmuje ustugi na rzecz ww. dziatalnosci

. Dziatalno$¢ Nadleénictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co wymaga

w szczegolnoscei:
a) uzyskiwania dochodéw z dziatalnosci ubocznej na poziomie wyzszym od wydatkow z nig zwiazanych,
b) uksztattowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub $wiadczeniem ustug w ramach
dziatalnosci dodatkowej, zarobkowej nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami Panstwowymi.

. SzczegSlowy zakres prowadzonej dziatalnosci Nadlesnictwa zawarty jest w Klasyfikacji Dziatalnosci Lasow

Pafistwowych - jako hierarchicznie uporzadkowanego zbioru rodzajow dziatalnosci jakie realizuja jednostki
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe .

ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§7

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



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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujagcymi przepisami, pracownikowi przystuguje

prawo zgdania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo

—odmowi¢ jego wykonania rowniez na pismie.

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

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres czynnosci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wrgezane sa na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokot, podpisany
przez przekazujacego, przejmujgcego oraz wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego,
zastepcy nadlesniczego, gtownego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, pozostatych osob
materialnie odpowiedzialnych oraz pozostatych pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych.

(%)

§8
—IKorespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

1. Pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych oséb.
2. Korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze przez
Glownego Ksiggowego.

§9

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do podpisu parafowane sg przez
pracownika sporzadzajacego oraz jego bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materialdw
przez wiece] niz jeden dzial parafowane sa przez kierujacych dzialami uczestniczacymi w przygotowaniu
materialow i projektow pism.

§10

1. Cel. zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegolnych dziatow i
stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany przez Nadlesniczego.

§11

I.  Zasigegnigcia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdInym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
¢) rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
e) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
f) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§ 12

1. Nadle$niczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastepea Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci
zastepey nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.
Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;j.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze pemic¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa pelnionego przez Zastepce
Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego, poza obowigzkami zastrzezonymi do
do wylacznej kompetencji Nadle$niczego .
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7-ca Nadledniczego moze petni¢ obowiazki Nadlesniczego zastrzezone do jego wylacznej kompetencji w
oparciu o udzielone petnomocnictwo.

Kierownika dziatu w razie jego nicobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu z
Nadlesniczym.

Inzyniera Nadzoru w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez Nadles$niczego.

§13

. Wszystkie komoérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspdtpracy, udzielania sobie wzajemnie

pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

Wspoldziatanie i wspdtpraca polegaja na wzajemne] konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji
oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek poszczegdlnych wydzielonych stanowisk
pracy czy lesnictw.

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

§ 14

Komarki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmuja i zatatwiaja sprawy nalezace do zakresu ich dziatania, a
sprawy blednie do nich skierowane przesylaja natychmiast do wiasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej, informujac o tym dysponujacego rozdzialem spraw.

Podobny tok pracy obowiazuje lesnictwa i pozostale stanowiska pracy.

Pisma i informacje wplywajace do Nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowej i elektronicznej po
saewidencjonowaniu kierowane sa do Nadlesniczego, ktory po wskazaniu komorki organizacyjnej, badz
stanowiska pracy przekazuje korespondencje przez sekretariat.

Dokumenty bankowe oraz rachunki i faktury przekazywane sa Glownemu Ksiegowemu, ktory zapewnia ich
ewidencje oraz nadzoruje dalsze zatatwianie. Korespondencja wewnetrzna jest ewidencjonowana.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym regulaminem lub
zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wlasciwosci innych komorek lub stanowisk pracy.

§ 15

Co najmniej raz w miesiacu odbywajg si¢ w terminie ustalonym przez Nadlesniczego narady lesniczych, w
ktérych uczestnicza takze w miarg potrzeb, pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi Nadlesnictwa.
Udzial w naradach moga bra¢ takze przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajacych w Nadlesnictwie,
przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez
Nadlesniczego.

Porzadek narad lesniczych ustala Nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom. Z kazdej narady sporzadzany jest
protokdt zawarty w Protokélarzu Nadlesnictwa i lista obecnosci uczestnikow narady.

§16

Kierownicy komérek organizacyjnych biura Nadlesnictwa i lesniczowie odpowiedzialni sg za dyscypline pracy
podlegtych pracownikow.

§17
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Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadleénictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosei kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum —
reguluje Instrukcja Kancelaryjna.

§18

Wszyscy pracownicy Nadleénictwa zobowigzani sg migdzy innymi do:

ot

Znajomosci przepisdw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbanie o mienie Lasow Panstwowych.
Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Ponoszenia osobistej odpowiedzialnos¢ przed bezposrednimi przelozonymi za powierzone im odcinki pracy
okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym.

Sporzgdzania sprawozdan dotyczacych swego zakresu czynnosci.

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

Do przetwarzania danych wylacznie w zakresie nadanego upowaznienia, a takze do zachowania w tajemnicy
tresci danych osobowych.

ROZDZIAL V

ZADANIA OGOLNE DZIALOW ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

§ 19

Na wszystkich dzialach organizacy] nych spoczywa obowiazek wykonania nastgpujacych zadan wspdlnych,

Ll D —

$ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

Whioskowanie do Nadle$niczego w sprawach satrudniania i zwalniania pracownikow dziatu.
Ewidencjonowanie | katalogowanie wg Instrukeji Kancelaryjnej PGL LP korespondencji wchodzacej i
wychodzace;.

Przygotowywanie dokumentow do ich archiwowania w archiwum Nadlesnictwa.

Przedstawianie propozycji © przeprowadzaniu kontroli problemowej przez Inzyniera Nadzoru w okreslonym
lesnictwie.

Merytoryczna ocena zadania zaplaty wystosowanego przez dostawcow, kontrahentow zewngtrznych.
Przygotowanie materiatow zwiazanych z wystapieniami do wiadz, i wnioskami pokontrolnymi jednostek
kontroli zewnetrzne]j oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow.

Realizowanie zadafi zwigzanych z ochrona mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz zadan obronnych
wynikajacych z ustalen odrebnych przepisow.

Sporzadzanie obowiazujgce] sprawozdawczosci i planow z zakresu dziatania komorki.

. Przeprowadzanie biezacej oceny i analizy rcalizacji zadan z zakresu nadzorowanych przez komorke

organizacyjng.

. Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadle$niczego dotyczacych zakresu dziatania

komorki organizacyjnej i przedkfadanie ich do stanowiska ds. pracowniczych w celu ich zarejestrowania.

. Uzgadnianie z Nadlesniczym organizacji wewngtrznych narad i spotkan z jego udziatem.
. Zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczefstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i lasow,

¢) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,

¢) naruszenia innych obowiazujacych przepiséw i dziatalnogci na szkode Laséw Paristwowych
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ROZDZIAL VI
SZCZEGOLOWY ZAKRES ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
§ 20

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie Planu Urzadzania Lasu.
odpowiada za stan lasu, a w szczegolnosci:

I. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie swojego dziatania.

2. Realizuje Plan Urzadzania Lasu.

3. Ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym prawidlowe
wykonywanie zadan gospodarczych.,

4. Udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wihascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci Skarbu Pafistwa,

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na terenie nadlesnictwa . W szezegolnosei wdraza |

aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontrolj wewngtrznej i regulamin pracy.

6. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadleénictwa.

7. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w Jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego

sprawach.

Zastepca Nadle$niczego odpowiada za catoksztalt sfery produkeyjnej w Nadlesnictwie, kieruje Dzialem
Gospodarki Leénej. pracg lesniczych (bedac ich bezposrednim przetozonym) oraz posrednio podlesniczych.
W szczegdlnosei Zastepca Nadle$niczego wykonuje nastepujace zadania:

I, Zastepuje Nadlesniczego w sytuacjach podanych w § 12 ust, 1-3.
2. Odpowiada za prawidlowa organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan w zakresie gospodarki
lesnej.
3. Obowiazki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podleglych sobie pracownikéw, w zakresie swego
dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
4. Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg Lesniczych i Podlesniczych.
Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki towieckiej.
6. Zastepca Nadlesniczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych zadan:
a) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planéw zwiazanych z dziatalnoscia Nadlesnictwa,
b) organizowanie i pelng realizacje zadan wynikajacych z planu urzgdzania lasu,
¢) analizowanie stanu zasobdw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do
osiggnigcia jego prawidiowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cieé
W poszezegdlnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnoéci z kategoriami uzytkowania i ustalonym
etatem,
d) prowadzenie cafodci spraw selekeji i nasiennictwa lesnego,
€) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkeji szkotkarskiej, jak rowniez biezacy nadzor
nad jej gospodarka,
f) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasy — okreslanie stopnia
pilnosci, kolejnoscei i termingw wykonania tych prac,
g) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowla lasu, ochrong lasu oraz
powigkszaniem zasobéw lesnych,
h) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

i) prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wylaczonych oraz nadzorowanie jej
w obwodach wydzierzawionych,

® sporzadzanie planéw hodowlanych,

¢ zagospodarowanie poletek fowieckich,

® systematyczne dokarmianie zZwierzyny,
 dbanie o stan urzadzen fowieckich,

® zapobieganie ktusownictwu,

e realizowanie zatwierdzonych planéw odstrzatu,

N
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j) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

k) dbatosé o prawidiowe wykorzystanie surowca drzewnego,

1) organizowanie i analizy sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych, na zasadzie najwyzszej opfacalnosci,

m) podejmowanie skutecznych dziatai zmierzajacych do przestrzegania przepisow: o ochronie pracy,
bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,

n) wprowadzanie do produkeji nowej techniki i technologii,

0) prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadlesniczemu przez wojewode lub staroste
nadzoru nad gospodarkg w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Pafistwa — w zakresie
wskazanym przez Nadle$niczego,

p) ochrona przyrody, turystyka i edukacja lesna,

r) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien, wynikajacych ze stosowania ustawy prawo

zamowien publicznych.

Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem. Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego, zas
Lesniczemu podlega Podlesniczy, ktorego miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktorym zostat zatrudniony oraz
pracownicy na stanowiskach  robotniczych. Do zadaf lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwiazanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktora ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje réwniez
~adania zwigzane z ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych
~ ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy d.s. szkolkarstwa kieruje szkotka, podlega bezposrednio Zastgpey Nadlesniczego. Zajmuje sig
catoksztattem prac zwigzanym z produkcjg materiatu sadzeniowego na potrzeby wiasne i do sprzedazy. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie. Szczegdtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej
lesniczego okresla zakres czynnoscei.

Leéniczy ds. lowiectwa podlega bezposrednio Zastepey Nadlesniczego. Prowadzi catos¢ prac zwiazanych z
gospodarka towiecka na terenie OHZ nadlesénictwa Ztotoryja. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone
mienie. Szczegdlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. towieckich okresla
instrukcja stuzbowa lesniczego ds. towieckich.

Podlesniczy, ktéry jest przydzielony do danego lesnictwa, podlega bezposrednio lesniczemu. Szczegdtowy zakres
obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowe] podlesniczego okresla zakres czynnosei.

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrolg prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie, w
~m wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego. Inzynier Nadzoru scisle wspolpracuje z Zastepca
~adleéniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Do zadan Inzyniera Nadzoru w szczegdlnosci nalezy:

. W zakresie kontroli:

a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod kgtem jakosci i zgodnosci prac z
obowigzujgcym planem urzgdzania lasu i przyjetymi ustaleniami,

b) wykonywanie obowigzujgcych przepisow prawa i wytycznych merytorycznych,

¢) w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego od zamierzonego, natychmiastowa
informacja zapobiegajaca dalszym ewidentnym bfgdom, uchybieniom czy nieprawidtowosciom,

d) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢ ,

e) informowanie Nadle$niczego o ujawnionych nieprawidlowosciach wraz z ustaleniem ich przyczyn i
skutkow oraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych,

0 egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

g) wspolpraca z innymi organami kontroli.

2. W zakresie ochrony zasobdow:
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Komendant Posterunku Strazy Leénej jest bezposrednim przetozonym straznikéw lesnych, wykonuje ciagla

12

a) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,
b) wnioskowanie do Nadle$niczego o zastosowanie odstrzatow redukeyjnych zwierzyny w przypadku
wystapienia nasilonych szkod w lesie.

W zakresie udostepniania lasu:
a) wnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu,
regulowanie ruchu turystycznego i rekreacji w lasach.

ochrone mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych, a w szczego6lnosci:

Lo LR —

10.
il
12.
13.
14.
18
16.
17.

18.

20.
21,

22,
23

24.

231

26.

. Systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa.
. Sporzadza projekty ramowych planéw pracy posterunku.

. Sporzadza i przedktada Nadlesniczemu informacje nt. dziatalnosci posterunku.

. Sporzadza projekty szczegdtowych zakreséw czynnosci podleghych straznikéw lesnych.

. Wyznacza szczegdtowe zadania i czynnosci podleglym straznikom lesnym i kandydatom na straznikow,

udziela im instruktazu odno$nie sposobu realizacji zadan, nadzoruje ich pracg szczegolnie pod wzgledem
przestrzegania przez nich zasad postugiwania sie bronia, jej konserwacji, ewidencji i przechowywania.

. Analizuje materialy dochodzeniowe przedkfadane przez straznikdéw lesnych w celu nadania sprawom

dalszego biegu.

. Prowadzi obowigzujaca dokumentacje.
. Niezwlocznie informuje Nadlesniczego o sprawach, ktére wymagaja pilnej interwencji Policji lub

grupy interwencyjne;j.

. Utrzymuje w wyznaczonym przez Nadlesniczego zakresie — kontakty z Policja.

prokuraturg i sadownictwem.

Wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacje w terenie.

Bierze udzial w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa lesnego.
Sprawdza legalnosé pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb.

Kontroluje legalnos¢ pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw Pafistwowych i drewna
wywozonego z lasu,

Zatrzymuje i dokonuje kontroli srodkéw transportu wozacych drewno w celu sprawdzenia ich tadunku.
Uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pni.

Wykonuje wszystkie niezbedne i uprawnione czynnosci przed procesowe i wszystkie niezbgdne

i uprawnione czynnosci dochodzeniowe w postgpowaniu uproszcezonym, jezeli czyn wskazujacy na
przestepstwo dotyczy drewna pochodzacego z laséw, stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.
Wykonuje wszystkie niezbedne czynnosci w ramach prowadzenia postepowania w sprawach

o wykroczenia.

Wykonuje okreslone czynnosei przy przygotowywaniu zawiadomief o czynach noszacych znamiona
przestepstwa.

. Wykonuje okreslone czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w postgpowaniu uproszezonym

w sprawach czynéw noszacych znamiona przestepstw, dotyczacych drewna pochodzacego z lasow
stanowiacych wilasnosé Skarbu Panstwa.

Skiada na zadanie organéw sledczych i dochodzeniowych wyjasnienia w charakterze $wiadka.
Uczestniczy z upowaznienia Nadlesniczego w postgpowaniu sadowym oraz w sprawach przed
organami wiasciwymi ds. wykroczen.

Wykonuje zadania wynikajace z oddelegowania do grup interwencyjnych.

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

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

Rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzce stuzbowej wg wzoru Nr | Zarzadzenia
nr 45 DGLP 2z 28.04.1999 roku.

Wspoldziata z innymi pracownikami Nadlesnictwa w dazeniu do osiagnigcia najlepszych wynikow
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostalej ochrony mienia pozostajacego w zarzadzie LP.



Glowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie ksiegowosci, finansow, planowania
finansowo — ekonomicznego, analiz, fakturowania sprzedazy, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiggowych Nadlesnictwa. Do obowigzkéw Glownego
Ksiggowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie wszystkich naleznodci i regulowanie zobowigzan, a takze
opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: obiegu dokumentéw i kontroli wewngtrznej (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym, bedac
bezposrednim przetozonym tego dziatu.

Do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegélnosei

|. Prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o  rachunkowosci, polityki
rachunkowosci i planu kont .
2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczodci finansowej Nadlesnictwa.
3. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach ksiggowych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.
4. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych, wycena i rozliczanie wynikow
inwentaryzacji,
- . Prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytutu podatkow, skiadek ubezpieczer spotecznych,
majgtkowych, PFRON, itp.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:
a) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, potracanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, skladek na
ubezpieczenie zdrowotne i spofeczne,
b) naliczanie zasitkow rodzinnych, chorobowych, opiekuniczych, wychowawczych, macierzynskich, itp.,
¢) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,
d) obstuga kasowa.
¢) naliczenia amortyzacji majatku trwatego
7. Organizowanie i sprawowanie kontrolj wewngtrznej dokumentow finansowo-ksiegowych w Nadleénictwie.
8. Realizowanie biezgcych platnosci, w tym rowniez zobowigzan wobec RDLP w ramach rozrachunkéw
wewngtrzbranzowych.
9. Biezace rozliczenie Nadlesnictwa z zadan finansowanych ze Zrodet zewngtrznych na podstawie danych
otrzymanych z dzialéow merytorycznych.
10. Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.
IT Windykacja naleznosci i splata zobowiagzan Nadlesnictwa wobec dostawcéw, a w szczegdlnosci:
a) biezace monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
b) przygotowywanie wnioskéw do Nadleéniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora Generalnego LP
w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
¢) uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznogei.
I2. Opracowanie planu finansowego Nadlesnictwa i nadzér nad Jjego wykonaniem,
I3. Opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:
a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym zakresie,
b) uzyskiwania efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej w dziatalnosci podstawowej, ubocznej i
dodatkowe;,
¢) prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej Nadlesnictwa.
I4. Analizowanie efektywnosci przedsiewzieé inwestycyjnych.
I5. Organizowanie obiegu danych w zakresie:
a) mnadzoru nad procesem pobierania i przechowywania danych stanowiacych podstawg do sporzadzania
sprawozdan,
b) udostgpniania danych dziatom Nadlesnictwa w formie gotowych raportdw generowanych w programach
okreslonych przez DGLP i od$wiezanych z okreslona czestotliwoscig oraz prowadzenie prac analitycznych
W oparciu o te raporty,
¢) zatwierdzanie raportow stanowigcych sprawozdania w terminach ustalonych przez RDLP i DGLP.
16. Koordynacja dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkow pomocowych na zadania zlecone wynikajace z
ustawy o lasach.
I7. Opracowywanie materialow statystycznych na potrzeby GUS.



Czuwanie nad wiasciwg realizacja zatwierdzonych do wyplaty swiadczen socjalnych, przyznanych
pracownikom Nadle$nictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do otrzymywania swiadczen
socjalnych.

Zabezpicczenie obstugi ksiggowej i kasowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym, Jjest bezposrednim przetozonym tego dziatu i
odpowiedzialnym za catoksztalt spraw zwigzanych z petna obstuga administracyjna Nadlesnictwa.

Prowadzi caloksztalt spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Nadlesnictwa, a w
szczegdlnosei:

1.
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Administruje nieruchomogciami, srodkami trwatymi i wyposazeniem Nadle$nictwa wraz z zabezpieczeniem
utrzymania ich nalezytego stanu technicznego.

Sprawuje obstuge kancelaryjno - biurowa i gospodarcza pracownikéw Nadlesnictwa.

Zapewnia obstuge sekretariatu Nadlesnictwa, ktéry zobowiazany jest m.in. do:

- ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Prowadzi sprawy zwigzane z transakcja kupna-sprzedazy nieruchomosci, $rodkéw trwalych ruchomych
wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majatku (z wylaczeniem gruntéw) z zachowaniem obowiazujacych
przepisow w tym zakresie.

Prowadzi biblioteke i archiwum Nadlesnictwa.

Organizuje zaopatrzenie i gospodaruje drukami $cistego zarachowania.

Czuwa nad prawidfowym wykorzystaniem $rodkéw transportowych.

Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w umundurowanie i odziez robocza, prowadzi ewidencje i
rozliczenia w tym zakresie.

Prowadzi gospodarke remontowo-budowlang infrastruktury nadlegnictwa.

- Prowadzi calo$¢ spraw z utrzymaniem porzadku, czystoéci i estetyki oraz wyposazenia pomieszczen biurowych

Nadlesnictwa, pokoi goscinnych i innych obicktéw stuzbowych, kontroluje stan ich utrzymania.

. Prowadzi sprawy zwiazane z zakupem, eksploatacja, nadzorem i wsparciem technicznym sprzetu

komputerowego oraz oprogramowania niezbednego do funkcjonowania SILP oraz wspotpracuje z
administratorami SILP w tym zakresie.

. Dokonuje corocznego przegladu stanu technicznego budynkéw, prowadzi dokumentacje oraz sporzadza

jednoroczne i wieloletnie plany remontéw budynkow, opracowuje roczne zapotrzebowanie na potrzebne
materiaty.

Dokonuje odbioru technicznego prac remontowo-budowlanych.

Zestawia dane dotyczace budynkow i budowli do deklaracji podatku od nieruchomosci.

Kontroluje pod wzgledem merytorycznym zakup towaréw, materiatéw i urzadzen oraz ustug dotyczacych
dziatalnosei administracyjno-gospodarczej.

- Organizuje i rozlicza postepowania zgodnie z ustawsg ,.prawo zaméwien publicznych” w Nadlesnictwie.
L7
18.
19.

Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa.

Prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa.

Obowigzki wykonuje przy pomocy podleghych pracownikéw jednoczesnie nadzorujac i kontrolujac
wykonywane przez nich zadania.

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi ogélne sprawy organizacyjno-prawne z zakresu dzialania Nadlesnictwa,

sprawy zwiazane z obstuga kadr, sprawy socjalne, szkolenia oraz sprawy dotyczace ubezpieczen i plac, a w
szczegblnosci:

Zalatwia calo$¢ spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i nagradzaniem pracownikow
Nadlesnictwa.

Zalatwia sprawy zwiazane z organizowaniem, prowadzeniem roznych form szkolenia zawodowego,
doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu absolwentéw szkot i uczelni.

14
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Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez pracownikow.
Opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy Nadlesnictwa.

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

Sporzadza i kompletuje wnioski rentowe i emerytalne pracownikow.

Prowadzi ewidencje ruchu osobowego pracownikow nadlesnictwa (akta osobowe) - pracownikow na
stanowiskach robotniczych i nierobotniczych.

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

Przechowuje akta osobowe bylych pracownikow Nadlesnictwa.

. Za zgoda Nadlesniczego wydaje zadwiadczenia dotyczgce obecnych i bytych pracownikéw Nadlesnictwa.
. Gromadzi, aktualizuje stosuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy, informuje komorki organizacyjne

Nadlesnictwa o tresci nowo wydanych przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci Nadlesnictwa.
Prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji Nadlesniczego.

. Dba o terminowe przeprowadzanie badan okresowych pracownikow.
. Prowadzi sprawy z zakresu swiadczen socjalno-bytowych zatogi.
. Prowadzi sprawy dotyczace ochrony danych osobowych i administrowania bezpieczenstwa informacji w

zakresie okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych osobowych w Nadlesnictwie Ztotoryja .
Administruje portal sprawozdawczy GUS.

Stanowisko ds. BHP - prowadzi catoksztalt zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy z zakresu gospodarki lesne;
okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych oraz kodeksu pracy.
Do obowiazkdw pracownika ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

o]

>

Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny
pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub
karmiace dziecko piersia, mtodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowg, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Informowanie na biezaco pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z formufowanie
whioskow zmierzajacych do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkéw pracy.

Branie udziatu w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazaf techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawg
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Branie udzialu w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, a
takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i
higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji.

Branie udzialu w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy. urzadzen produkeyjnych oraz
innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenistwo pracownikow.

Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkeyjnych.

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.
Udzial w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i
instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegdtowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszezegdlnych
stanowiskach pracy.
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. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca.
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Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz W opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw oraz zachorowai na choroby zawodowe, a
takze kontrola realizacji tych wnioskow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i
pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa i hi gieny pracy.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwiasciwszych $rodkdéw ochrony
zbiorowej i indywidualne;j.

Wspotpraca z whasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwe]j adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

. Wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania badan i

pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w srodowisku

pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi

czynnikami lub warunkami.

Wspdlpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu érodowiska naturalnegc

dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska. okreslonego w odrebnego przepisach.

Wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w

szezegdlnosei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

Wspbldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawcg przedsiewzigciach majacych na celu poprawe warunkow pracy.

_ Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach komisji

bezpieczefistwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych sie problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.
[nicjowanie i rozwijanie na terenie zakiadu pracy roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ergonomii.

Administrator SILP — administruje SILP na poziomie Nadlesnictwa.
Do obowiazkéw Administratora SILP nalezy szezegdlnosei:

Administrowanie serwerem aplikacji LAS:

a) uruchamianie systemu komputerowego,

b) instalacja i aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym przez komérke organizacyjna RDLP
wiasciwa do spraw informatyki,

¢) cykliczne tworzenie kopii archiwalnych, wiasciwe ich przechowywanie,

d) wykonanie czynnosci porzadkujacych system w zakresie zdefiniowanym przez RDLP,

e) zgtaszanie awarii urzadze oraz wystepowania bledéw w systemach zgodnie z procedura opracowang przez
RDLF:

Administrowanie aplikacjami i bazami danych:

a) aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komorke organizacyjng RDLP
wiasciwg do spraw informatyki

b) tworzenie kopii archiwalnych danych oraz wiasciwe ich przechowywanie,

¢) tworzenie bazy testowej,

d) wykonywanie czynnosci porzadkujacych bazy danych w zakresie zdefiniowanym przez RDLP.

3. Administrowanie zasobami:

a) udostepnianie zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,
b) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach funkeji administracyjnych,
zasobdéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki, poprzez:



e zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,
e autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegélnych funkeji aplikacji oraz
zasobow danych.

4. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer antywirusowy,
serwer wymiany danych itp.

wh

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach

nadrzednych w zakresie okreslonym przez komoérke organizacyjng RDLP wihasciwa do spraw informatyki.
6. Administrowanie siecia lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a)
b)

c)

nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
konfiguracja komputerow do pracy w sieci,
wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e)

nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.
7. Zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a)
b)
c)
d)
e)

administrowanie rejestratorem lesniczego,
nadzér nad instalacja i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach lesniczego,
nadzor nad stanem technicznym rejestratorow i innych urzadzen wspotpracujacych z rejestratorem,
konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i1 serwerem nadlesnictwa,
udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratoréw, administrowanie innym
stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy);

e nadzor nad stanem technicznym sprzetu,

e konfiguracja komputerow do pracy w sieci WAN,

e wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

e instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e nadzorowanie wykorzystania systemow  komputerowych ~w  lesnictwach =z

uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,
e konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

8. Koordynacja i organizacja procesoéw zakupu, konserwacji i napraw sprzgtu oraz oprogramowania.

9. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych kopii, protokotow instalacji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu i baz danych
pracownikom uprawnionym do kontroli.

10. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

11. Nadzo6r nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce bezpieczenstwa danych
osobowych .

12. Nadzorowanie zgodnosci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami. Instalowanie |

usuwanie oprogramowania moze wykonywa¢ administrator lub osoba przez niego upowazniona.

13. Nadzor nad ochrong kont uzytkownikéw i ich praw dostgpow.

|4. Nadzdr nad prawidtowym wykorzystaniem zasobdw sprzetowych i sieciowych nadlesnictwa.

Stanowisko ds. stanu posiadania i urzadzania lasu — do obowigzkéw stanowiska nalezy prowadzenie
catoksztaftu prac z zakresu urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostepniania a
w szczegolnosci

1. Prowadzenie, aktualizacja le$nej mapy numeryczne;j.

2. Przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz innych czynnosci

cywilnoprawnych dotyczacych gruntow.

3. Przygotowanie danych do podatkow lokalnych.

4.

Opracowanie dokumentacji w sprawie sprzedazy budynkéw, sprawowanie nadzoru nad wydzieleniem

geodezyjnym budynkdw.,

0

Udostgpnianie danych o nadlesnictwie innym podmiotom na podstawie obowigzujgcych przepisow.

6. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych udostepniania gruntow Lasow Panistwowych .
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7. Aktualizowanie danych dotyczacych PUL.
8. Nadzoér merytoryezny i koordynacja prac w trakcie rewizji PUL.

ROZDZIAL VII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§21

Nadlesniczy w ramach kierowania Nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w lasach stanowigcych
whasnoséé Skarbu Panstwa, realizuje zadania okreslone w § 6 niniejszego regulaminu, a takze:

a)
b)

c)

d)
e)

m)

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzania Lasu,

dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i poodejmuje dziatania zmierzajace do ochrony lasu
oraz prawidlowego zagospodarowania, a takze w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach podejmuje
decyzje w sprawie odstepstw od Planu Urzadzania Lasu,

ustala wlasciwa organizacje pracy w Nadlesnictwie gwarantujacg efektywna dziatalnos¢ gospodarcza je
réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,

prowadzi oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru gruntow w Nadlesnictwie,
wspotdziata z organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracji ogolnej oraz
sprawuje nadzoér nad gospodarka le$ng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, w przypadku
powierzenia nadzoru przez te organy,

podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno — lesnej.

prowadzi dokumentacje zgodnie z przepisami w zakresie prowadzenia kancelarii tajnej ,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

zatrudnia i zwalnia, powoluje i odwohuje pracownikéw Nadlesnictwa,

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglgdnie uzytkowanie laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawa o lasach oraz innymi przepisami w tym
zakresie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwiazanych z kierowaniem Nadlesnictwem i
prowadzeniem gospodarki lesnej,

dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby fizyczne i
prawne,

ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

odpowiada za catoksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku RP
ochronie informacji niejawnych.

7 ramienia Nadlesniczego sprawy obronne prowadzi i odpowiada za przestrzeganie przepisow o
ochronie informacji niejawnych pracownik Posterunku Strazy Lesnej. Ponadto prowadzi dokumentacje
zgodnie z przepisami w zakresie prowadzenia kancelarii tajnej.

odpowiada za catoksztalt spraw dotyczacych ochrony danych osobowych wynikajacy z ustawy o ochronie

danych osobowych.

Do wylacznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:

a)

b)

c)

d)
€)

wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadkach przewidzianych
obowigzujacym prawem,

zalesianie gruntéw okreélonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego stanowiacych
wiasnodé Skarbu Parnstwa, a przejmowanych przez Lasy Paistwowe oraz gruntow  wiascicieli lasow w
przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa na catkowite lub czgsciowe pokrycie

kosztdw zalesienia gruntéw ujetych w tym planie,

opiniowanie planu urzadzania lasu dla laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz whnioskow
wlascicieli laséw niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa w sprawie zmiany wielkosci pozyskania
drewna w stosunku do zatozen planu urzadzania lasu,

wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wiasnosé Skarbu Panstwa,

dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Pafistwa na zadania celowe,
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f) gospodarowanie nadwyzka dochoddw nad wydatkami z dziatalnosci ubocznej jak tez oszezednosciami z
dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,
g) prowadzenie dzialalnosci inwestycyjnej W ramach srodkow na inwestycje wiasne Nadlesnictwa oraz
¢rodkéw pochodzacych z odpisow amortyzacyjnych jednostki,
h) przedktadanie Dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-
gospodarczych,
i) wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w nastepujacych sprawach:
- zmiany lasow stanowiacych wiasnosc Skarbu Panstwa na uprawg rolna,
- przeniesienia srodkéw trwatych z innych jednostek dziatajacych w obrgbie RDLP.
j) kierowanie wystapien w sprawach:
- przystapienia Nadlesnictwa do spotki,
- sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéow i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa zarzgdzanych przez
Lasy Panstwowe,
- przemieszczenia srodkow trwatych miedzy jednostkami Lasow Panstwowych,
- zmiany planu finansowego Nadles$nictwa.
k) w razie wystagpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci lasow nie-
stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do Starosty o zarzadzenie wykonania
zabiegow zwalczajacych i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkod w uprawach
lub uszkodzen roslinnosci lesnej przez zwierzyng — zarzadzenie wykonania odstrzatu
redukcyjnego zwierzat townych w lasach oraz na gruntach niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa,
l) podpisywanie umow i porozumien zwiazanych z prowadzona dziatalno$cia Nadlesnictwa, w tym zawieranie
uméw wieloletnich z funduszami dofinansowujacymi dziatalnos¢ podstawowa,
n) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
0) nadawanie stopni stluzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Lesnej,
p) wnioskowanie do Komendanta Wojewodzkiego Policji o przydzial broni palnej krotkiej 1 amunicjl oraz
recznych miotaczy gazowych,
q) jest administratorem danych osobowych .

§ 22
Pracownicy kierujacy dzialami i samodzielni pracownicy uprawnieni sg do:

| Samodzielnego prowadzenia W zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrzne] 0raz innej, nie

zastrzezonej do wylacznej kompetencji Nadlesniczego.

-2, Zadania od innej komoérki organizacyjnej dostarczenia niezbgdnych materialéw, opinii, danych liczbowych i
innych informacji obejmujacy zakres ich dziatalnosei.

3. Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz stawiania wnioskow
zmierzajacych do ich wyeliminowania.

4. 7Zalatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikow dotyczacych udzielenia urlopow,
whioskowanie nagradzania i karania.

5. Zglaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskw w sprawie usprawnienia organizacji pracy, i jej podziatu,
poprawy warunkow pracy i innych czynnikéw majacych wplyw na jakos¢ i efektywnos¢ pracy.

§23
Glowny Ksiggowy uprawniony jest do:
1. Okreslania zasad, wedlug ktorych maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, sprawozdawczoscl finansowej i

planowania finansowego.
2. Zadania od pracownikow innych komorek organizacyjnych kompletnych informacji i wyjasnien ,
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dotyczacych operacji finansowych, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen
stanowiacych zrodto tych informacji i wyjasnien. :

3. 7Zadania od pracownikow innych komorek organizacyjnych usunigeia w oznaczonym czasie stwierdzonych
nieprawidtowosci.

4. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow i uprawnien Glownego Ksiegowego, nieuregulowanych
w regulaminie organizacyjnym stosuje si¢ postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa
oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 24

Specjalista bhp jest uprawniony do:

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

2. Wystepowania do 0s6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyrdzniajacych sie w dziatalnosci
na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Wystgpowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb.

6. Niezwlocznego odsunigeia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;j.

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

8 Wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie 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 o0séb.

ROZDZIAL VIII

OBOWIAZKI PBACOWNIKOW NADLESNICTWA W SPRAWIE OCHRONY MIENIA ORA.
OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM.

§ 25
Zadania ogolne

|. Ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow Nadlesnictwa.
Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci lesniczowie i
Straz Lesna.
2. Za niedopetnienie obowiazkow w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego pracownicy
ponosza odpowiedzialno$é¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach szczegodlnych.
3. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie swalczania szkodnictwa le$nego reguluja przepisy ustawy z
dn. 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
nadleéniczego, zastepey nadle$niczego, inzyniera nadzoru, le$niczego, podlesniczego.

§26
Zadania pracownikéw Nadle§nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
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I. O kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Straz Lesng Nadlesnictwa. Wobec braku takie] mozliwosci informacije nalezy
skierowac do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu Policji.

2. W sytuacjach niecierpigeych zwloki zgloszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno by¢ przekazane
drogg telefoniczna lub radiows i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjaé czynnosei w
niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic Nadlesniczego i zdarzenie odnotowaé w
ksigzce stuzbowe;.

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetienie ktérego sprawca moze byé ukarany grzywna w drodze
mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej, posiadajacy uprawnienia straznika lesnego i upowaznienie do
nakladania mandatow, stosuja postepowanie mandatowe.

4. Jezeli pracownik dziata Jjednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogloby go narazi¢ na utrate zdrowia lub
zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy (sprawcéw), natomiast mozliwie jak
najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosowanie do
polecen tych stuzb.

§ 27

Obowigzki Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

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

2. Nadlesniczy organizuje narad¢ roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci
zwalczania szkodnictwa lesnego.

§28
Obowiazki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
I Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w skiad posterunku Nadlesnictwa jest
wykonywanie ciaglej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow Pafnstwowych, w zasiegu
terytorialnym Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestgpczym i wykroczeniom, ujawnianie i
sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody:.
Zakres obowigzkow Straznikow Lesnych reguluje § 7 regulaminu.
Straznicy ledni sg zobowigzani do wspoldziatania z innymi pracownikami Nadlegnictwa , Witym szczegolnie z
lesniczymi w dazeniu do osiggniccia mozliwie najlepszych wynikow ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajacego w zarzadzie Laséw Panstwowych.

LI o

§29

Jbowiazki le$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

I. 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
lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosei w celu ustalenia sprawcy oraz
zglaszaniu do Nadle$nictwa zaistnialych przestepstw oraz wykroczen.

2. Niezwloczne zglaszanie do Nadleénictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego na pismie.
W sytuacjach niecierpiacych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiows i
skierowane — w miare mozliwodci — bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podja¢ czynnosci w
niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia lesniczy rejestruje dany przypadek w
ewidencji szkéd lesnictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadlesniczego.

. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie cafego lesnictwa od daty objecia
stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem Legniczy wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej
oraz z pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej, Policjg oraz z innymi organami i organizacjami.

4. Lesniczy jest zobowiazany do:

- udziclania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie Sprawcow przestepstw
lub wykroczen;

- podejmowania i realizowania takich dzialafi z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynia sie do
ograniczenia skali szkodnictwa;

L
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- korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 30

Obowigzki Podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

I. Podlesniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowiazkéw w zakresie ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuje teren lesnictwa na podstawie protokotu przekazania
— przejecia. Ponosi wowcezas odpowiedzialnosé materialng za cato$é powierzonego mu mienia.

3. Do zadai podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich
ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gléwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zglaszaniu lesniczemu przestgpstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

§ 31

Obowigzki Sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

I. Zabezpicczenie budynku Nadle$nictwa, pomieszczen biurowych, pomieszezenia kasy, archiwum zaktadowego,
pomieszczel magazynowych przed kradzieza i zniszczeniem mienia.

2. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszezen w celu ich ochrony przed zniszczeniem lu
utrata mienia.

3. Niezwioczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia w zakresie
sprawowanego nadzoru.

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

§32

Obowiazki Gléwnego Ksiggowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

I Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych zgodnie z
postanowieniami Instrukcji Kasowej i prowadzenia gospodarki kasowej w Nadlesnictwie.

2. Zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych oraz ich przechowywania
zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i prowadzenia gospodarki kasowej w Nadlesnictwie.

3. Niezwloczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia
gotowki i depozytéw ztozonych w kasie.

§ 33

Obowigzki Zastepcy Nadle$niczego, Inzynieréw Nadzoru oraz pozostatych pracownikéw Sluzby Le$nej w

zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

I. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu jego ochrony przed
Szkodnictwem.

2. Niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow szkodnictwa
lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcédw przestepstw
[ub wykroczen.

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

5. Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego (Zastepca Nadledniczego,
Inzynierowie Nadzoru).

§ 34
Obowiazki pozostalych pracownikéw Nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:
I.  Biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi skiadnikow
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majatkowych, dokumentow i pomieszezeni przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkaw
kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow kradziezy i
zniszczenia mienia.

ROZDZIAY. IX
NADLESNICTWO ZEOTORYJA JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA MINISTERSTWA
SRODOWISKA OBJETA MILITARYZACJA
§35

1. Nadlesnictwo Zlotoryja jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako pododdzial RDLP we Wroctawiu.

2. Z dniem objecia militaryzacjg obowigzuje w nadlesnictwie Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

3. Za przygotowanie do wykonywania zadari obronnych w ramach powszechnego obowigzku RP , tworzenie
warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz przygotowar do objecia
militaryzacja odpowiada Nadlesniczy.

4. Nadlesnictwo wykonuje zadania obronne . prowadzi przygotowania do dzialan w warunkach
Zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny realizuje zadania wsparcia panstwa
gospodarza.

5. Do zadan wspdlnych komdrek organizacyjnych nadleénictwa nalezy wspofpraca z pracownikiem
prowadzacym sprawy obronne w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do planowania i realizacji
zadan obronnych oraz uwarunkowan w czasie kryzysu i w czasie wojny, takze udziatu w realizacji zadan
obronnych.

6. Pracownicy nadlesnictwa wykonujg zadania obronne zlecone przez Nadlesniczego.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36

' Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:

a) schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz 7 oznaczeniem dziatow i stanowisk(zat. A),

b) wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegolnych(zat.B),

¢) wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SIPL(zatl.C),

d) kody stanowisk z okreéleniem podlegtosci stuzbowej(zat D).

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
Nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogolne przepisy
prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego a
takze przepisy wewnatrzbranzowe .

Ztotoryja, dnia 01.08. 2019 roku ZATWIERDZA M:

NADLESNICZY
1)
------ g7 s ok R
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ZALACINIK A
DO REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO

Struktura organizacyjna/schemat

w Nadlesnictwie Zlotoryja

Stanownsko ds. stanu
posiadania i
urzadzania lasu

e

InTymer Nadzoru

j

Stanowmko
ds. pracowniczych

NA
Administrator SILP

=
&)

NS
Posterunek
Strazy Lesnej

‘thanow:sko ds. BHP?

(TJAQLE:"SNICZYM(NW

Z
Zastepca Nadlesniczego

= T . %
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Zatwierdzam :
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Zalgcznik B
Do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Zlotoryja

WYKAZ LESNICTW I GOSPODARSTW

. Lesnictwo Michalow
. Lesnictwo Rokitki

. Lesnictwo Modla

F W N2

. Lesnictwo Biskupin

N

. Lesnictwo Okmiany

. Lesnictwo Olszanica

-~ O

. Lesnictwo Wilkow
Lesnictwo Jerzmanice

9. Lesnictwo Proboszezow
10. Les$nictwo Nowy Kosciot
11. Lesnictwo Rzeszéwek
12. Le$nictwo Wojcieszdéw Dolny
13. Lesnictwo Lubiechowa
14, Lesnictwo Wojcieszow Gorny
15. Lesnictwo Podgorki
16. Lesnictwo Szkotkarskie

17. Lesnictwo Lowieckie

Ztotoryja , dnia 01-08-2019 rok

- 01
-02
-03
- 04
- 05
- 06
-07
- 08

-10
11
A2
13
14
15
.16
17

ZATWIERDZAM

NADLESNICZY

=

mgr inz. Jacek Kramar



Zalacznik C

Do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Ziotoryja

WYKAZ 0sSOB UPRAWNIONYCH I UPOWAZNIONYCH DO
WYKONYWANIA FUNKCJI (}LOBAL I WZORY ICH
PODPISOW
[ ZGODNIE Z
ZAKRESEM
Lp.| IMIE I NAZWISKO | PODSYSTEM OBOWIAZKOW PODPIS
| | Beata Kimla-Wéjcik Planowanie Planowanie— Pozycje planu i \:{\,
2 | Elzbieta Dudek Planowanie Planowanie— Pozycje planu M i |
3 | Andrzej Gorgolewski Planowanie Planowanie— Pozycje planu : ,' <J
4 | Jolanta Obuchowicz Planowanie Planowanie— Pozycje planu m ) A
5 | Lestaw Potempa Planowanie Planowanie— Pozycje planu ( ‘, \Wu
6 |Jakub Waganiak Planowani Planowanie— Pozycje planu f47 ) [
7 | Artur Kaszuba Planowanie Planowanie— Pozycje planu Yz
8 | Piotr Siwiak Planowanie Planowanie— Pozycje planu e y
0 | Barbara Kowalska Planowanie Planowanie— Pozycje planu 2
10 | Malgorzata Baranowska Planowanie Planowanie— Pozycje planu A
Malgorzata Mandziak - B
Il | Bizon Planowanie Planowanie— Pozycje planu (. J;;Q
12 | Zdzisitaw Obuchowicz Planowanie Planowanie— Pozycje planu A ﬁ
13 | Waclaw Wetulani Planowanie Planowanie— Pozycje planu MDA_
14 | Anna Nieruchalska Planowanie Planowanie— Pozycje planu [ipeqbiathe
15 | Bogumila Mydiowska Planowanie Planowanie— Pozycje planu Hq@\U»J;Q
-
Infrastruktura—
16 | Dorota Tkaczyk SILP Web -Infrastruktura Amortyzacja— Naliczenie ’j)/\
amortyzacji
Infrastrulctura— i i
17 | Bogumila Mydiowska SILP Web -Infrastruktura | Amortyzacja— Naliczenie Mp \.Oxku
amortyzacji =
Gospodarka Towarowa — : \ ' l
18 | Jakub Wagabiak Gospodarka Towarowa Przychéd/rozchéd — Zlecenia | /- 970\7*’“‘" -
Gospodarka Towarowa — t’é o
19 | Beata Kimla Wojcik Gospodarka Towarowa Przychod/rozehéd — Zlecenia \\k
Gospodarka Towarowa —
20 | Anna Kloda-Jurek Gospodarka Towarowa Przychod/rozchéd — W
Zlecenia Jrev
Gospodarka Towarowa — :
21 | Dorota Tkaczyk Gospodarka Towarowa Przychdd/rozchod — <r> L
Zlecenia
Gospodarka Towarowa —
22 | Aneta Polafiska Gospodarka Towarowa Przychod/rozechod — /:)O (,,g ;,{L‘Q\,
Zlecenia
Gospodarka Towarowa — .
23 | Bogumila Mydlowska Gospodarka Towarowa Przychod/rozehod — \{ﬁ@l\@%@
Zlecenia
Finanse i Ksiggowosé—
24 | Barbara Kowalska Finanse i Ksiggowosc Zarzadzanie ksiggowoscia %l_//
— Ksiggowanie |
Finanse i Ksiegowos$c—
25 | Anna Kloda-Jurek Finanse i Ksiggowos¢ Zarzadzanie ksiggowoscia %‘O’
— Ksiggowanie jvw
Finanse i Ksiegowo$¢— !
Zarzadzanie ksiggowoscia— e
26 | Bogumila Mydiowska Finanse i KKsiggowos¢ Ksiegowanie \\*&d\UW&L
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Dorota Tkaczyk

Finanse i Ksiggowos¢

Finanse i Ksiggowosé—
Zarzadzanie ksiegowoscia
— Ksiegowanie

28

Anna Zapart - Dechnik

Finanse i Ksiegowosé

Finanse i Ksiegowogé—

Zarzadzanie ksiegowoscia
— Ksiegowanie

28

Aleksandra Rudziewicz

Finanse i Ksiegowo$é

Finanse i Ksiegowogé—
Zarzadzanie ksiggowodcig—
Ksiegowanie

30

Aneta Polaniska

Finanse i Ksiegowosé

Finanse i Ksiegowosé—
Zarzadzanie ksiegowoscig—
Ksiegowanie

‘2 Ll 8

Ztotoryja dn. 01.08.2019r.

ZATWIERDZAM:

NADLES ITJ__\;_}_UZJE

mgrinz. Ja
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Zalyez

Do Regulaminu O

Nadlesnictwa Zlotoryja

KODY STANOWISK Z UWZGLEDNIENIEM PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ

Nadlesniczy N
Dziat gospodarki lesnej Dzial finansowo - ksiggowy Dzial administracyjno -
(GL) (FK) gospodarczy (AG)
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