Zarzadzenie Nr 38/2016
Nadlesniczego Nadlesnictwa Babimost
z dnia .. [3... grudnia 2016 r.
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Babimost

znak sprawy: N.012.3.2016

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (jednolity tekst Dz.
U. z 2015 r., poz. 2100 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 22 ust. 3 Statutu Pafistwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze w oparciu o ustawg z 21 listopada 1967
r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r. nr 241 poz. 2416 z
pozniejszymi zmianami) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Babimost, stanowigcy zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownikéw komorek organizacyjnych Nadle$nictwa Babimost zobowigzujg do:
1. dostosowania organizacji i zakresu dzialania podleglych pracownikéw do postanowien
regulaminu.
2. przekazania-przejecia okreslonych zakresow spraw, ktére zostaly przypisane komorkom do
realizacji.
3. zweryfikowania i wreczenia podlegtym pracownikom szczegotowych zakresow czynnosci.

§3

Gtéwny ksiegowy Nadlesnictwa Babimost wprowadzi do regulaminu kontroli wewngtrznej stosowne
zmiany, wynikajace z postanowien regulaminu organizacyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 r. i z tym dniem traci moc Zarzadzenie nr
10/2016 Nadlesniczego Nadlesnictwa Babimost z 08 marca 2016 r. w sprawie zmiany regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Babimost znak sprawy: N.012.1 .2016.

Otrzymuja:

RDLP w Zielonej Gorze

wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Babimost
NP- rejestr zarzadzen

BIP







Zalacznik Nr | do Zarzadzenia nr 38/2016
Nadlesniczego Nadlesnictwa Babimost
zdnia 13.12.2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BABIMOST
(N.012.3.2016)

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Babimost zwany dalej ,.regulaminem organizacyjnym”, okresla
organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania i dziatania nadlesnictwa oraz ramowe zakres zadan

komorek organizacyjnych.

§2

Nadlesnictwo Babimost zwane dalej nadlesnictwem jest podstawowa, samodzielng jednostkg
organizacyjna Lasow Panstwowych dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach

/Dz. U. z 2015 poz. 2100 z pdzniejszymi zmianami/, przepisow wykonawczych do tej ustawy, a

w szczegdlnosei Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja
1994r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP /Dz. U. nr 134, poz. 692/ a takze na podstawie
niniejszego regulaminu.

§3

1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Nadlesnictwo
Babimost podlega militaryzacji w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej
Gorze 1 przechodzi w bezposrednie podporzadkowanie Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gorze.

2. Nadle$nictwo Babimost wykonuje =zadania w ramach powszechnego obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z pdzniejszymi

zmianami/ oraz wydawanych na jej podstawie aktach wykonawczych.



3.

Niniejszy regulamin traci moc obowigzywania na czas w ktéorym Nadlesnictwo Babimost wchodzi w
bezposrednie podporzadkowanie Dyrektorowi Regionalnej Dyrekceji Lasow Panstwowych

w Zielonej Gorze jako pododdzial jednostki zmilitaryzowane;j.

W czasie podporzadkowania Nadle$nictwa Babimost Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Zielonej Gorze obowigzuje regulamin jednostki zmilitaryzowane;j.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI NADLESNICZEGO.

§4

Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i

ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz. Prowadzi

samodzielnie gospodarke lesna w nadle$nictwie na podstawie Planu Urzadzania Lasu, odpowiada za stan

lasu. Nadlesniczy w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki leénej realizuje zadania

okreslone w § 2 i § 3 niniejszego regulaminu, a takze:

1.

e opE BO@
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wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa, w szczegdlnosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,
zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa,

uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzania lasu oraz realizuje zadania w nim zawarte,
wystepuje w szczegolnych przypadkach do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych

w Zielonej Gorze o dokonanie zmian w planie urzgdzania lasu,

zatwierdza plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich realizacje,

odpowiada za realizacjg sprzedazy drewna oraz innych produktdéw i ustug,

organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkdd w lasach,

wspoldziala z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracii

0golne;j,

. uczestniczy w opracowywaniu miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
11.
12.

odpowiada za grunty skarbu panstwa w zarzadzie nadlesnictwa,

organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu absolwentéw szkdét wyzszych i $rednich oraz
odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalno$ci, poza gospodarka lesng

w nadlesnictwie,



14.
15.

16.

17.
18.
15.
20.

ustala organizacjg¢ nadlesnictwa w tym podzial na lesnictwa,

wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony Rzeczpospolite] Polskiej okreslone

w ustawie z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej /Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 z pozniejszymi zmianami/ oraz wydanych na jej
podstawie aktach wykonawczych

prowadzi nadzor nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa, potozonymi na terenie
dzialania Nadlesnictwa Babimost na podstawie porozumien zawartych ze Starostami starostw:
Wolsztyn, Zielona Géra, Nowy Tomysl, Swiebodzin,

opiniuje plan urzgdzania lasu dla laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa,

wprowadza okresowy zakaz wstepu do lasu stanowigcego wiasnos$¢ Skarbu Panstwa,

dysponuje srodkami budzetowymi w zakresie dotacji z budzetu Panistwa na zadania celowe,
nadzoruje realizacje zadan z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki
fowieckiej,

§5

Nadleséniczy odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej
Gorze w zakresie swojego dzialania.

Nadlesniczy swoje obowiazki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

§6

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

e  biuro nadlesnictwa,

e lednictwa (ZL),

e  gospodarstwo szkotkarskie (ZS),

e  Osrodek Hodowli Zwierzyny — Obwod towiecki nr 110 (ZL)

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodza, nastepujace komorki organizacyjne:

A) dzialy:
a) gospodarki lesnej (ZG, ZT), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
b) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtownego ksiggowego ( K),
¢) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza nadlesnictwa (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta.

B) samodzielne stanowiska pracy:



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

inzynier nadzoru (NN),

ds. pracowniczych (NK),

ds. laséw niepanstwowych (NL),

ds. nauczania zawodowego (NT),

ds. BHP — zadania realizuje inzynier nadzoru (NN)

ds. edukacji lesnej — zadania realizuje komendant strazy lesnej (NS)

administrator SILP — zadania realizujg: pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego

(SAS) oraz pracownik dzialu gospodarka lesna (ZGU).

3. Do wykonywania zadan gospodarczych w nadlesnictwie funkcjonuje 9 lesnictw rewirowych

pogrupowanych w trzy obreby lesne, gospodarstwo szkoétkarskie oraz osrodek hodowli zwierzyny-

obwdd towiecki nr 110:

e  Obreb Dagbrowka:

e Lesnictwo Bolewiny,

o  Lesnictwo Dabrowka

Obre¢b Kargowa:

e Lesnictwo Laski,
e Lesnictwo Chwalim,

e Lesnictwo Wachabno

Obreb Szczaniec:

e Lesnictwo Smardzewo,
e [esnictwo Osa Gora,
e Lesnictwo Kolesin,

e  Lesnictwo Bukow

Gospodarstwo Szkotkarskie
Osrodek Hodowli Zwierzyny — Obwéd Eowiecki nr 110

4. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

zastepca nadlesniczego (7),

inzynier nadzoru (NN),

gléwny ksiggowy (K),

sekretarz nadlesnictwa (S),

komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)

stanowisko ds. pracowniczych (NK),



e stanowisko ds. laséw niepafistwowych (NL),
e stanowisko ds. nauczania zawodowego (NT)
e pracownicy wykonujacy zadania:
- administratora w zakresie zarzadzania system informatycznym nadlesnictwa,
- z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
- z zakresu ochrony informacji niejawnych
- z zakresu spraw dotyczgcych zadan obronnych,
- z zakresu edukacji lesnej.
5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dzialéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
6. Lesniczowie rewirowi, lesniczy ds. szkotkarstwa oraz le$niczy ds. towieckich podlegajg bezposrednio

zastepey nadlesniczego, a podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie, lesniczemu.

III. RAMOWE ZAKRESY PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK PRACY.

Ponizsze zakresy zadan s ramowe, a szczegolowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej

pracownikow okreslaja imienne zakresy czynnosci:

§7

Zastepca nadlesniczego odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje Dzialem
Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych rewirowych, lesniczego ds. szkétkarstwa i lesniczego ds.
lowieckich bedac ich bezposrednim przetozonym. Za wyniki ich pracy odpowiada przed nadlesniczym,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe.
1. Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane:

a) ze sprzedaza drewna oraz produktéw uzytkowania ubocznego,

b) z obrotem materialowym,

¢) ze stanem posiadania, ewidencjg lasoéw i gruntéw oraz ich udost¢pnianiem,

d) z podatkiem lesnym i rolnym,

e) zadministrowaniem lesng mapa numeryczna,

f) z gospodarka towiecka,

g) z gospodarka takowo-rolna,

h) 2z dzialalnoscig uboczng,



i)
1)

z zalesieniami porolnymi,

z reklama i reprezentacjg nadlesnictwa.

2. Do zadan zastepcy nadlesniczego w szczegdlnosci naleza nastepujace zadania:

a)

b)

g)

h)

j)
k)
)

m)

uczestniczy w opracowywaniu danych na potrzeby PUL, w tym koordynuje z ramienia
nadlesniczego calo$¢ spraw zwigzanych z przygotowaniem danych i materialéw na potrzeby
tworzenia Planu Urzadzania Lasu — bierze udzial w pracach komisji zwigzanych z PUL,
odpowiada za prawidtowg organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan w zakresie
gospodarki lesnej. oraz sprawuje kontrole w ww. zakresie,

planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonane przez podlegtych pracownikéw, dla ktorych
ustala zakresy czynnosci,

odpowiada za przygotowanie materialow niezbednych do opracowania planéw techniczno-

produkcyjnych,

odpowiada za organizacyjno-techniczne przygotowanie oraz przebieg prac produkcyjnych,
przeprowadza biezacg kontrolg prawidtowoéci, zasadnosci i celowosci realizacji zadan
gospodarczych,

odpowiada za prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji obrotu drewnem przy pomocy rejestratora
lesniczego,

wprowadza do produkcji nowe techniki i technologie, oprzyrzadowania w maszyny i urzadzenia,
szkoli i prowadzi instruktaz podlegtym pracownikom w zakresie nadzorowanych zagadnien,
odpowiada za organizacje i prowadzenie wszystkich przetargéw w nadlesnictwie,

petni funkcjg rzecznika prasowego nadlesnictwa,

prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych nadlesnictwa,

planuje i wykonuje zadania obronne,

sprawuje kontrolg prawidlowosci wykonywania czynno$ci gospodarczych

w nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.
Przeprowadzone kontrole ewidencjonuje w SILP.

przeprowadza kontrole dokumentéw zgodnie z obowigzujacym w nadlesnictwie Regulaminem

Kontroli Wewnetrznej.

§8

Dzial Gospodarki Lesnej prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,

koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony

lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, lowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i



urzadzania lasu, oraz sprzedaza drewna i uzytkoéw ubocznych, obstuga podsystemu Gospodarka
Towarowa w zakresie obrotu drewnem. Pracownicy dzialu gospodarki lesnej za wyniki pracy
odpowiadajg przed zastepca nadlesniczego.

1. Dzial Gospodarki Le$nej prowadzi rowniez sprawy zwigzane:

a) ze stanem posiadania,

b) zewidencjg lasow 1 gruntow,

¢) z udostgpnianiem lasdéw i gruntow,

d) zadministrowaniem lesng mapa numerycznag,

e) z aktualizacja bazy danych w SILP na zakornczenie roku gospodarczego,

f) prowadzeniem ewidencji drukéw S$cistego zarachowania zgodnie z przepisami
wewnetrznymi,

2. Dazial Gospodarki Lesnej jest rowniez odpowiedzialny za analizowanie stanu zasobow lesnych i
podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do osiagnigcia jego prawidlowego stanu, w
tym prowadzenie analizy wykonawstwa cig¢ w poszczegoélnych lesnictwach ze szczegolnym
uwzglednieniem kontroli szacunkoéw brakarskich oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami

uzytkowania i ustalonym etatem.

§9

Inzynier nadzoru sprawuje kontrolg funkcjonalng i w zakresie swego dzialania scisle wspotpracuje z
zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji
prac gospodarczych w nadlesnictwie, a takze w sprawach zwigzanych z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji.
1. Do zadan inzyniera nadzoru nalezy w szczegolnosci:
a) wykonywanie kontroli:
» wstepne] — na gruncie jako uzupelnienie kontroli wstgpnej wykonanej przez zastgpce
nadlesniczego i podleglych mu pracownikow,
» biezacej —w trakcie trwania czynnosci gospodarczych,
» nastepnej — polegajgca na badaniu czynnosei gospodarczych juz zrealizowanych,
b) ewidencjonowanie przeprowadzonych kontroli w SILP,
c) kontrolowanie w terenie prawidtowos¢ wykonania szacunkow brakarskich,
d) przeprowadzanie lustracji terenowej gruntéw objetych decyzjami zezwalajacymi na
wylaczenie gruntow lesnych z produkcji oraz prowadzenie rejestru decyzji wydanych przez

Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w Zielonej Gorze,



€)

h)

sprawowanie czynnosci kontrolnych oraz zabezpieczanie 1 nadzoér zasoboéw lesnych i mienia
Lasow Panstwowych,

wspolpracuje z innymi organami kontroli,

wykonuje zadania z zakresu kontrolingu na wyodrgbnionej stronie Biuletynu Informacji
Publicznych Nadlesnictwa Babimost,

prowadzi zagadnienia zwigzane z zagospodarowaniem turystycznym obiektéw lesnych i
miejsc wypoczynku.

§10

Glowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow,

planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczo$ci zgodnie z ustawg o rachunkowosci

oraz zasadami gospodarki finansowej w Lasach Panstwowych. Organizuje i sprawuje kontrole

wewnetrzng  dokumentow finansowo-ksiggowych nadlesnictwa. Opracowuje zestawienia planow

finansowo-gospodarczych. Odpowiada za prowadzenie kasy nadles$nictwa, rachunkowosé, naliczenie

ptac pracownikow nadlesnictwa, zajmuje sig kontrola formalnorachunkowa.

1. Gléwny ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym, bedac bezposrednim przetozonym

pracownikow tego dziatu.

2. Do zadan gtownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
¢)

d)

€)

g)
h)

planowanie, nadzorowanie i kontrola prace wykonanych przez podlegtych pracownikow, dla
ktorych ustala zakresy czynnosci,

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan wobec dostawcow,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

opracowywanie zasad kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie 1 schematu obiegu
dokumentoéw, nadzor nad ich przestrzeganiem oraz biezace reagowanie w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci,

ustalanie zasad ksiegowosci i kalkulacji kosztow oraz biezgca kontrola ich przestrzegania,
prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych sporzadzania, przyjmowania, badania,
weryfikowania i zatwierdzania sprawozdan finansowych,

opiniowanie wnioskéw o umorzenie naleznosci,

wycena finansowa skladnikéw majatkowych nadleénictwa oraz rozliczanie wynikéw
inwentaryzacji,

kontrolowanie pod wzgledem finansowym rozliczenie wnioskow o platnosci oraz inne

dokumenty finansowe w ramach funduszy pozyskiwanych ze srodkow pomocowych.



3.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow i uprawnien gléwnego ksiggowego nie

uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ postanowienia regulaminu kontroli

wewnetrznej oraz przepisy powszechnie obowiazujace.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

a)
b)
¢)
d)

€)
f)

g)

prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z Ustawg o rachunkowosci i Planem Kont dla
PGL LP,

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej,

sporzadzanie planow finansowych,

sporzadzanie analiz i sprawozdawczos$ci z zakresu finansow,

rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej,

sporzadzanie deklaracji i prowadzenie ewidencji zwiazanej z podatkiem dochodowym od
0s6b prawnych,

prowadzenie ewidencji, sporzgdzanie deklaracji i plikow JPK-VAT w zakresie podatku od
towarow i ustug (VAT),

prowadzenie ewidencji z zakresu ZFSS,

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan wobec dostawcow,
prowadzenie rozliczen z budzetem Panstwa,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zgodnie z przepisami wewngtrznymi,
naliczanie i realizacja wynagrodzen pracownikéw nadlesnictwa,

naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne,

naliczenie i realizacja wyptlat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen,

obstuga kasowa i bankowa nadlesnictwa,

ewidencja kosztow poniesionych na wykonanie grodzen,

prowadzenie ewidencji w module $wiadczenia stale w zakresie kosztéw ubezpieczenia
mienia,

wystawienie faktur sprzedazy (z wylaczeniem sprzedazy drewna),

prowadzenie ewidencji w module $wiadczenia stale w zakresie przychodow,

prowadzenie ewidencji magazynowej dotyczacej lesnictw,

wprowadzanie danych adresowych odbiorcow i1 dostawcow w SILP 1 CKK

ewidencja produktéw uzytkowania ubocznego (sadzonki, nasiona, fowiectwo),



x) prowadzenie naliczenia amortyzacji srodkow trwatych,

y) sporzadzanie planu amortyzacji.

§11

Sekretarz nadle$nictwa kieruje dziatlem administracyjno-gospodarczym. Jest odpowiedzialny za
caltoksztalt zagadnien obejmujacych petna obstuge administracyjng nadlesnictwa.
1. Do zadan sekretarza nadles$nictwa nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie, nadzorowanie i kontrola prac wykonanych przez podlegtych pracownikéw, dla
ktorych ustala zakresy czynnosci,

b) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zadaniami inwestycyjnymi nadlesnictwa,

¢) dokonywanie odbioru technicznego wyremontowanych budynkéw i innych srodkow
trwatych,

d) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sprzedazg srodkéw trwalych oraz
przedmiotéw dlugotrwalego uzytkowania z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw w tym
zakresie,

e) zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny sprzet,
maszyny i urzadzenia biurowe, artykuty biurowe, druki manipulacyjne, czasopisma, itp.,

f) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przetargami o charakterze zamdwien publicznych,

g) zapewnienie sprawnego funkcjonowanie sekretariatu nadlesnictwa,

h) organizowanie pracy biura nadlesnictwa oraz czuwanie nad przestrzeganiem porzadku
i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie budynku nadlesnictwa,

1) prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych srodkow transportowych nadlesnictwa oraz
prowadzenie jego ewidencji,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalng politykg mieszkaniowa,

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych na podstawie art. 40na
ustawy o lasach,

1) nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za analityczna ewidencj¢ skiadnikéw majgtkowych:
srodki trwale i1 przedmioty dlugotrwatego uzytkowania,

m) nadzorowanie prawidlowego przekazywania wszystkich skladnikow majgtku trwalego i
obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym,

n) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego,

0) nadzorowanie i odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt spraw dotyczgcych remontéw budownictwa

w tym budownictwa drogowego oraz melioracji wodnych,
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p) dokonywanie kontroli dokumentéw zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Kontroli
Wewngtrznej.

2. Sekretarz nadlesnictwa realizuje zadania przy pomocy dzialu administracyjno- gospodarczego.
3. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

a) obsluga sekretariatu, w tym m. in. ewidencja korespondencji poczty przychodzacej i
wychodzacej, obstuga konta gléwnego poczty elektronicznej nadlesnictwa,

b) administracja nieruchomogciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wlasnosé badz
bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa, (np. przejmowanie, przekazywanie, nabywanie,
dzierzawa, najem, bezplatne uzyczenie, naliczanie optat, rozliczanie mediow),

c) prowadzenie analitycznej ewidencji skladnikéw majatkowych ($rodki trwale oraz
przedmioty dtugotrwatego uzytkowania),

d) sporzadzanie planu inwestycji rocznego oraz wieloletniego w SILP,

e) sporzadzanie wnioskoéw o ubezpieczenie majatku oraz odpowiedzialnosci cywilne;j,

f) rozliczanie zgloszonych szkdd z ubezpieczenia,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem podatkow lokalnych e tym podatku od
nieruchomosci oraz optat srodowiskowych,

h) sporzadzanie deklaracji podatkowe] podatku lesnego, rolnego na podstawie danych
otrzymanych z dziatéw merytorycznych,

i) sporzadzanie planu z zakresu kosztow administracyjnych,

j) obstuga archiwum zaktadowego.

§12

Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu i prowadzi caloksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowiazujgcych w tym zakresie, a takze catos¢ spraw socjalnych.

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

a) sporzadzanie plandw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, rozmieszczenia i struktury kadr
pod wzgledem stanowisk, zawodow, kwalifikacji, itp.,

b)  prowadzenie ewidencji ruchu osobowego nadlesnictwa /akta osobowe/, dokumentacji
zwigzanej z przyjmowanie i zwalnianiem pracownikéw, wynagradzaniem oraz awansowaniem
zgodnie z taryfikatorem i kategorig zaszeregowania,

c)  prowadzenie spraw rekrutacji pracownikéw,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
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/kontynuowanie nauki, kurséw, szkolen/ oraz przebiegiem stazu pracy absolwentow,
e)  ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow,
) gromadzenie i stosowanie aktualnych przepiséw prawa pracy,
g)  prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

h) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

1) prowadzenie rejestru wydanych przez Nadlesniczego upowaznien i pelnomocnictw,
i) prowadzenie spraw z zakresu swiadczen socjalnych zalogi oraz o0séb uprawnionych do
Swiadczen,

k)  prowadzenie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego,

1) prowadzenie naliczenia rezerw na swiadczenia emerytalne i nagrody jubileuszowe,

m)  prowadzenie ewidencji zwigzanej 2z rozliczaniem umundurowania uprawnionych
pracownikow,

n)  planowanie kosztow oraz nadzér merytoryczny nad sprawami zwigzanymi z praktyczng nauka
zawodu,

0)  prowadzenie zadan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych w nadlesnictwie,

p) prowadzenie uzgodnienia z WKU dotyczace militaryzacji oraz ksigzki jednostki
zmilitaryzowanej,

q) wykonywanie zadan kierownika kancelarii niejawnej oraz prowadzenie spraw ochrony

informacji niejawnych,

r) prowadzenie ewidencji wydanych kart kwalifikowanych 1 niekwalifikowanych oraz kart
kryptograficznych,

s) wdrazanie 1 aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego 1 Regulaminu Pracy Nadlesnictwa
Babimost,

t) petni funkcje redaktora zatwierdzajgcego informacje na wyodrgbnionej stronie Biuletynu

Informacji Publicznych Nadle$nictwa.

§13

Posterunek Strazy Lesnej
Posterunkiem Strazy Leénej kieruje starszy straznik lesny w randze komendanta.
1. Komendant dziala w imieniu i z upowaznienia nadlesniczego, odpowiada za prawidlowe

funkcjonowanie Posterunku w sprawnym zapobieganiu, zwalczaniu przestepstw i wykroczen w
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zakresie szkodnictwa lesnego oraz innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Lasow

Panstwowych w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa Babimost .

Komendant natozone zadania realizuje przy pomocy podleglego mu straznika lesnego, dla ktérego

ustala zakres czynnosci.

Posterunek Strazy Lesnej prowadzi w szczegolnosci sprawy zwigzane z:

a) analiza stanu zagrozenia szkodnictwa lesnego,

b) zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego przy
udziale terenowych pracownikéw Stuzby Lesnej oraz wsparcia nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego i inzyniera nadzoru,

c) wykonywaniem zadan z zakresu ochrony lasu przed szkodnictwem, wykorzystujac obowiazujace
akty prawne podstaw dzialania straznikow lesnych w tym pomocniczo obowigzujgcg Instrukcje
w sprawie zwalczania szkodnictwa lesnego,

d) sporzadzaniem sprawozdawczoscei w zakresie szkodnictwa lesnego,

e) wykonywaniem ciaglej ochrony mienia Skarbu Panstwa bedacego w zarzadzie Lasow
Panstwowych poprzez przeciwdziataniu czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnienie i
sciganie sprawcow przestgpstw i wykroczen, doprowadzenie do naprawienia szkody,

f) wspdlpracuje z Prokuratura, Policjg, PSP oraz samorzadami lokalnymi
w zakresie szeroko rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku nadlesnictwa.

Szczegolowe zasady dzialania posterunkéw Strazy Lesnej okresla obowigzujgce w tym zakresie

zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

Komendant prowadzi biezacg wspolprace przy wymianie informacji z Krajowym Centrum

Informacji Kryminalnych za pomoca systemu elektronicznego od czasu jego uruchomienia oraz

ponosi pelng odpowiedzialno$é za obieg dokumentow.

Komendant petni funkcje magazyniera magazynu broni.

Komendant prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z edukacja lesng spoleczenstwa.

Komendant wystawia zezwolenia na poléw ryb z jezior bedacych w zarzadzie nadlesnictwa.

§ 14

Lesniczy kieruje lesnictwem i podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za kt6ra ponosi pelng odpowiedzialnosé a w szczegdlnoscei:

a) planuje 1 wykonuje czynnosci techniczno-gospodarcze w zakresie hodowli, ochrony i
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b)

d)

€)

g)
h)

i)

1)
k)

uzytkowania lasu oraz ochrony przyrody,

monitoruje stan lasu,

organizuje proces pozyskania i zrywki drewna,

prowadzi przychdd, sprzedaz detaliczna, wydawanie drewna i produktéw ubocznych oraz
sporzadza dokumentacje w tym zakresie,

zleca wykonanie prac lesnych oraz bierze udzial w ich odbiorze,

wspolpracuje z lesniczym lowieckim w zakresie gospodarki fowieckiej,

nadzoruje zapewnienie ochrony przeciwpozarowej lasu,

nadzoruje 1 przestrzega warunki zawarte w umowach dzierzawy, najmu badZz uzyczenia
nieruchomosci,

uczestniczy w opracowywaniu danych na potrzeby Planu Urzadzania Lasu w zakresie
powierzonych obowiazkéw w danym lesnictwie,

chroni powierzone mienie, zapobiega, zwalcza oraz ujawnia przypadki szkodnictwa lesnego,

organizuje oraz prowadzi nadzor nad pracg podleghtych pracownikow,

Odpowiada materialnie za powierzone mienia zgodnie z art. 124 §1 1 §2 Kodeksu Pracy.

Lesniczy powierzone zadania realizuje przy pomocy podleglego mu podlesniczego, dla ktorego

ustala zakres czynno$ci.

§ 15

Podles$niczy, ktory jest przydzielony do danego lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

1.

Do zadan podlesniczego nalezy w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)
e)

udzial w wykonywaniu czynnosci techniczno-gospodarczych w zakresie hodowli, ochrony i
uzytkowania lasu oraz ochrony przyrody,

monitorowanie stanu lasu,

udzial w organizacji procesu pozyskania i zrywki drewna,

udzial w procesie przychodu i wydawania drewna oraz produktow ubocznych,

nadzor nad wykonaniem prace lesnych oraz udzial w ich odbiorze,

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go w pelnym zakresie z wylgczeniem sprzedazy drewna

na asygnaty.

Odpowiada materialnie za powierzony mu surowiec drzewny oraz mienie z obowigzkiem wyliczenia

si¢ zgodnie z art, 124§ 11 § 2 Kodeksu Pracy.

Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za surowiec drzewny i pozostale mienie

jest podpisany protokot zdawczo-odbiorczy przekazania lesnictwa.
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§16

Dzialem wyodrgbnionym o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym do produkcji materiatu
sadzeniowego na potrzeby, wlasne i do sprzedazy jest gospodarstwo szkolkarskie.
1. Gospodarstwem szkotkarskim kieruje lesniczy ds. szkélkarstwa odpowiedzialny za wyniki swojej
pracy przed zastgpcg nadlesniczego.
2. Do zadan lesniczego ds. szkdtkarstwa nalezy w szczegdlnosei:
a) planowanie i organizowanie procesu produkcji szkotkarskie;j,
b) opracowanie i realizowanie planu produkcji,
¢) zlecenie wykonania prac oraz odbidr prac szkétkarskich,
d) ewidencja, sprzedaz i wydawanie materiatu sadzeniowego,
€) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie infrastruktury technicznej i wyposazenia szkotki.
3. Odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z art. 124 § 11 § 2 Kodeksu Pracy.
4. Organizuje oraz prowadzi nadzor nad praca podleglych pracownikow.
5. Lesniczy powierzone zadania realizuje przy pomocy podlegtego mu podlesniczego ds. szkotkarstwa,
dla ktérego ustala zakres czynnosci.

§17

Podlesniczy ds. szkélkarstwa podlega bezposrednio lesniczemu ds. szkotkarstwa.
1. Do zadan podlesniczego ds. szkdtkarstwa nalezy w szezegdlnosci:
a) udziat w planowaniu i organizowaniu produkcji szkotkarskiej,
b) udzial w opracowywaniu i realizowaniu produkcji szkétkarskiej,
¢) nadzorowanie nad wykonaniem zlecen i uczestniczenie w odbiorze prac szkotkarskich,
d) pomoc w wydawaniu materiatu sadzeniowego,
e) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie technicznym infrastruktury technicznej i
wyposazenia szkotki.
2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go w pelnym zakresie.
3. Odpowiada materialnie za powierzone mu mienie zgodnie z art. 124 § 11 § 2 Kodeksu Pracy.
4. Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za mienie jest podpisany protokot

zdawczo-odbiorczy przekazania gospodarstwa szkotkarskiego.
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§18

Les$niczy ds. fowieckich podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego i prowadzi gospodarke towiecka

Obwodu Hodowlanego Zwierzyny w obwodzie wylaczonym z wydzierzawienia.

Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidiowej gospodarki towieckiej, za

ktére ponosi odpowiedzialnos¢.

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
h)

Do zadan lesniczego ds. lowieckich nalezy w szczegolnosci:

sporzgdzanie plandw hodowlanych,

zagospodarowanie poletek towieckich,

systematyczne dokarmianie zwierzyny,

dbanie o stan urzadzen towieckich,

zapobieganie klusownictwu,

realizowanie zatwierdzonych planéw odstrzatu.

ochrona towiska,

przygotowanie i prowadzenie polowan zgodnie z obowigzujacymi regulaminami,
zapobieganie wystepowaniu szkod fowieckich w uprawach rolnych,

szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzyneg lesng w uprawach rolnych.

2. Lesdniczy ds. towieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie przeznaczone do realizacji

zadan.

3. Lesniczy ds. fowieckich wykonuje réwniez zadania dotyczace ochrony przed szkodnictwem lesnym

i jego zwalczaniem korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

4. Les$niczy ds. towieckich pelni funkcje Straznika Lowieckiego na podstawie art. 36 ust.3 pkt. 2 ustawy

z dnia 13 pazdziernika 1995r Prawo towieckie /Dz. U. z 2015 r. poz. 2168/. Prawa i obowigzki

straznika fowieckiego okresla art. 40 ww. ustawy.

§19

Specjalista SL ds. laséw niepanstwowych — podlega bezposrednio nadlesniczemu i prowadzi

caloksztalt spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

Do zadan specjalisty SL ds. lasow niepanstwowych nalezy w szczegdolnosci:

1.
Z.
3.

prowadzenie ewidencji lasow nadzorowanych i nieuzytkdw przeznaczonych do zalesien,
dokonywanie na gruncie oceny udatnosci upraw,

ustalanie zapotrzebowania na material sadzeniowy,
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4.

udzielanie porad i wskazéwek w zakresie zadrzewienia i zalesienia gruntow nie stanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

wykonywanie czynnosci zwigzane ze sprawowaniem nadzoru i opieki nad lasami nie
stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa zgodnie z podpisanym porozumieniami  ze
Starostwami, w tym takze wykonywanie czynnosci kancelaryjnych

szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty SL ds. lasow
niepanstwowych okresla zakres czynnosci i porozumienia zawarte ze starostwami w imieniu

ktorych prowadzony jest nadzor nad lasami.

§ 20

Stanowisko ds. nauczania zawodowego podlega bezposrednio nadlesniczemu i prowadzi catoksztalt prac

zwiagzanych z organizacja praktycznej nauki zawodu i praktyk zawodowych dla uczniow Zespotu Szkot

Lesnych w Rogozincu i odpowiada za ich realizacje.

Do zadan zwigzanych z praktykg zawodowa i zajgciami praktycznymi nalezy w szczegolnosci:

1.

opracowanie harmonogramoéw zajec¢ praktycznych i praktyk zawodowych w oparciu o dostarczone
przez Zespol Szkol Lesnych w Rogozificu programy zajec praktycznych i praktyk zawodowych,
zapoznanie uczniéw z organizacja pracy, regulaminem pracy, a w szczegdlnosci w zakresie
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

nadzorowanie przebiegu praktycznej nauki zawodu,

uczestniczenie w sporzadzaniu w razie wypadku podczas praktycznej nauki zawodu i zajeé
praktycznych dokumentacji powypadkowe;j,

sprawdzanie protokoldw robot wykonanych przez uczniow Zespolu Szkél Lesnych w Rogozificu
podczas zajec¢ praktycznych i praktycznej nauki zawodu,

prowadzenie ewidencji i podawanie do stanowiska ds. pracowniczych w nadlesnictwie listy osob
pehigcych funkcjg instruktora praktycznej nauki zawodu, celem wyplacenia dodatku,
prowadzenie ewidencji przekazanych ksiazek i innych pomocy dydaktycznych do szkoty za

posrednictwem nadlesnictwa.
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§21

Administrator SILP — odpowiada za bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie Systemu

Informatycznego Laséw Panstwowych w nadlesnictwie.

1.

g)
h)

i)

i)

k)

D

Funkcje administratora w nadles$nictwie sprawuja dwie osoby (zakres zadan zostat powierzony
pracownikowi dodatkowo do ich podstawowych obowigzkow).

Do obowigzkéw pracownikow wykonujacych zadania administratorow nalezy

zapewnienie prawidlowego i sprawnego funkcjonowania systemu, a w szczegolnosci:
administrowanie serwerem aplikacji LAS,

administrowanie aplikacjami i bazami danych,

administrowanie zasobami,

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tymi serwerami aplikacji i danych np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.,

administrowanie 1 eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach
nadrzednych w zakresie okreslonym przez komorki organizacyjne RDLP wtasciwe do spraw
informatyki,

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

koordynowanie 1 organizacja procesOw zakupu urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotéw instalacji, dokumentacji
legalno$ci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu i baz danych, ingerencji
w bazy danych,

nadzorowanie nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w
tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,

nadzorowanie nad ochrona danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,

utrzymanie spojnosci, funkcjonalnodci i bezpieczenstwa SILP z obstugg systemu informatycznego

nadlesnictwa i urzadzeniami peryferyjnych oraz internetowymi portali.
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§ 22

Stanowisko ds. Bezpieczenistwa Higieny Pracy

Zadaniem stanowiska jest realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu pracy, Rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy z dnia 2 wrzesnia 1997 r. z
pozniejszymi zmianami, oraz obowigzujgcych instrukcji i zarzadzen Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych.

1V. CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 23

Wszystkie komoérki organizacyjne Nadlesnictwa Babimost zobowigzane sa do:

L.

10.
1.

zbierania i sporzadzania informacji statystycznej w tym sprawozdan GUS i materialéw do analizy
rocznej dzialalnodci nadlesnictwa z przypisanego zakresu dzialania,

dokonywania corocznego przegladu dokumentéow przechowywanych w katalogach biezgcych oraz
zgodnie z instrukcja przygotowywanie ich do przekazania do archiwum nadlesnictwa,

obstugi moduléw SILP zgodnie z wlasciwoscia merytoryczna,

nadzoru nad zawarto$cia merytoryczng wprowadzonych danych oraz danych w dostepnych
raportach,

przestrzegania standardow certyfikacji dobrej gospodarki lesnej i dzialania dla utrzymania
certyfikatow,

wspotpracy z komorkg wiodgeg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego,

$§ledzenia postgpu wiedzy, techniki i technologii w dzialalnosci Lasow Panstwowych; wspélpracy z
osrodkami naukowymi w zakresie swojego dzialania,

wykorzystywania w pracy komorki polecen, zalecen i uwag organéw kontroli instytucjonalnej oraz
opracowanie na podstawie protokoléw tych organéw zarzadzen nadlesniczego,

merytorycznej oceny zadania zaplaty, wystosowanego przez dostawcow, Kkontrahentow
zewnetrznych i jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych,

rozpatrywania skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajacym z KPA,

kreowania pozytywnego wizerunku nadlesnictwa, popularyzacja wiedzy o lesnictwie i pracy

lesnikow wsrdd spoleczenstwa,
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12.

13.

14.

15.

16.

17,
18.

19.

przygotowania i wprowadzania danych stuzacych aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej
nadlesnictwa oraz strony internetowej nadlesnictwa,

wykonywania zadan obronnych wynikajacych z kart realizacji oraz przygotowania nadlesnictwa do
objecia militaryzacja,

ochrony informacji niejawnych oraz informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa,
przestrzegania polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem. Niezwlocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa le$nego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

znajomosci przepisow prawnych z zakresu swego dzialania,

ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednim przetozonym za powierzone im odcinki
pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym,

terminowego i kompleksowego zalatwienia kazdej zleconej przez przeloZzonego sprawy nie objetej
zakresem czynnosci wynikajace posrednio z zakresu zadan dziatu lub stanowiska odpowiednie do

wyksztalcenia 1 kwalifikacji pracownika.

§24

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspdlpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadles$niczemu.

Wspéldziatanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach technicznych z wiasnej
inicjatywy lub na zgdanie poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Komérki organizacyjne przyjmuja i zalatwiaja sprawy nalezace do ich zakresu dzialania, a sprawy
blednie do nich skierowane przesylaja natychmiast do wlasciwej komarki organizacyjnej,
zawiadamiajac o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania jest wyznaczona jedna

komoérka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

20



V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§ 25

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

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢ zawiadamiajgc o tym, w miarg¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego
bezposredniego przelozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania, potwierdzenia polecenia na pi$mie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie pelnionych
funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Objecie kazdego stanowiska odbywa sie w obecnosci bezposredniego przetozonego lub osoby
wyznaczonej przez nadlesniczego. Dla stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng
sporzadza si¢ stosowng dokumentacje przyjecia i przekazania.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania natozonych zadan wg zasad gospodarnosci,

z poszanowaniem czasu pracy, srodkow produkcji i materialow.

8. Pracownicy wspoldzialajg w sprawach dotyczacych realizacji zadanf obronnych.

9. Z chwilg podj¢cia pracy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowiazki
1 mienie.

§ 26

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego,

z wyjatkiem:

1. pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch uprawnionych
0sob,

2. korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktora winna by¢ podpisana takze przez
gloéwnego ksiegowego,

3. Pracownicy nadlesnictwa moga podpisywa¢ wylacznie odpowiedzi na biezaca poczte elektroniczna

kierowang do jednostki nadrzedne;.
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§ 27

Pisma wychodzace na zewngtrz i inne opracowania statystyczne przedkladane nadlesniczemu do
podpisu parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego.

W przypadku opracowywania materialow przez wiecej niz jedna komorke organizacyjng -
parafowane sa przez kierujagcych komérkami uczestniczagcymi w przygotowywaniu materialow

i projektow pism.

§28

W nadlesnictwie sprawowana jest przez pracownikow kontrola funkcjonalna - wewngtrzna
sktadajaca sie z kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;j.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych
dzialow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany
przez gléwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadleéniczego.

Gléwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej

podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 29

Nadlesnictwo Babimost korzysta z ustug kancelarii prawnej, z ktoérg zawiera umowe na swiadczenie

ustug. Z pomocy prawnej majg prawo korzystaé¢ wszystkie dziaty i stanowiska pracy.

Zasiggniecie opinii prawnej, potwierdzonej podpisem radcy prawnego wymagajg miedzy innymi sprawy

dotyczace:

1

2
3
4,
=
6

zawarcia uméw, porozumien i innych zobowigzan o charakterze majgtkowym,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgloszonych roszczen,

postepowania przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

zawarcia ugody majatkowe;j,

inne dokumenty, gdzie obowigzek konsultacji prawnej indywidualnego przypadku wynika

z przepisdw ogodlnie obowigzujgcych lub regulamindw i instrukeji Nadlesnictwa Babimost.
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VI. ZASTEPSTWA

§ 30

l. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego, ktorego zakres
kompetencji ustala nadlesniczy.

2. W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego — zastepstwo pelni
wyznaczony przez nadlesniczego/zastgpce nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.
Nadlesniczy/zastepca nadle$niczego okresla temu pracownikowi zakres obowigzkéw i kompetencji
podczas sprawowania zastepstwa.

3. Kazdy kierownik komoérki organizacyjnej wyznacza osobe zastepujaca g0 W czasie swojej
nieobecnosci, po uprzednim zaakceptowaniu tej osoby przez nadlesniczego.

4. Wykaz zastgpstw pracownikow nadlesnictwa okresla obowiazujacy Regulamin Kontroli

Wewnetrznej Nadlesnictwa Babimost.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 31

1. Kwestie watpliwe i spomne dotyczace kompetencji i interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego Nadles$nictwa Babimost rozstrzyga Nadlesniczy Nadlesnictwa Babimost.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.,

§ 32

1. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Babimost przedstawia zatacznik nr | do niniejszego
regulaminu organizacyjnego.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych Nadlesnictwa Babimost przedstawia zatacznik nr 2.

3. Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkeji ,GLOBAL” w SILP przedstawia zatacznik nr 3.

Babimost dnia 13 grudnia 2016 r,
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Babimost

z dnia 13.12. 2016 1.

Wykaz Jednostek Organizacyjnych

Nadlesnictwa Babimost

I. Obreb Dabrowka
1. Lesnictwo Bolewiny
2. Lesnictwo Dabréowka
I1. Obreb Kargowa
1. Lesnictwo Laski
2. Lesnictwo Chwalim
3. Lesnictwo Wachabno
II1. Obre¢b Szczaniec
1. Lesnictwo Smardzewo
2. Les$nictwo Osa Gora
3. Lesnictwo Kolesin
4. Les$nictwo Bukow

IV. Gospodarstwo Szkolkarskie

V. Oérodek Hodowli Zwierzyny - Obwod f.owiecki nr 110

Babimost, dnia 13.12.2016r.
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