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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” ustala: strukture organizacyjng,
zasady funkcjonowania oraz ramowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych
i kompetencije kierownikéw dziatow, samodzielnych stanowisk .

2. Szczegotowe ‘zakresy zadan poszczegdinych pracownikéw okre$lajg ich imienne
zakresy czynnosci.

ROZDZIAL 11

ZADANIA NADLESNICTWA

§2.

1. Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej wg Planu
Urzgdzenia Lasu z uwzglednieniem celéw okreslonych w ustawie o lasach.

2. Nadleénictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
| bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji. Zadania
nadlesnictwa w tym zakresie zostaly okreslone w zat. Nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego.

3. W nadlesnictwie prowadzone sg nastepujgce rodzaje dziatalnosci:

3.1. administracyjna, dotyczaca sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami
stanowigcymi wtasnosé Skarbu Panstwa,

3.2. gospodarcza, w ramach, ktérej wyrdznia sie dziatalnosé:

3.2.1 podstawowg - obejmujaca: ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszanie zasobéw i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego
sprzedaz w stanie nieprzerobionym,

3.2.2 uboczng - obejmujgcy: gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie zywicy,
choinek, karpiny, igliwia, zwierzyny i ptodéw runa lesnego, a takze sprzedazy
tych produktow w stanie nieprzerobionym,

3.2.3 dodatkowg - zarobkowa, prowadzong poza gospodarka lesna.

4. Dziatalnos¢ nadlesnictwa prowadzona jest na zasadzie rachunku ekonomicznego
wymagajgcego:

4.1. uzyskiwania dochodéw z dziatalno$ci ubocznej na poziomie wyzszym od
zwigzanych z nig wydatkow,

4.2. ponoszenia wydatkéw zwigzanych z wytworzeniem produktéw lub $wiadczeniem
ustug w ramach dziatalno$ci dodatkowej na poziomie nie wyzszym od kosztow ich
zakupu poza jednostkami organizacyjnymi LP.

5. Szczegblowy zakres prowadzonej dziatalnosci nadlesnictwa zawarty jest w Klasyfikac;ji
Dziatalno$ci Laséw Panstwowych.

ROZDZIAL llI

ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§ 3.

Nadlesnictwo Przytok dziata na podstawie aktualnej ustawy o lasach oraz na podstawie
statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzadzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r.,
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegbtowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie  Lesnym Lasy
Panstwowe (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.
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§ 4.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostkg organizacyjng PGL LP.
Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 5.

. Strukture nadlesnictwa stanowia:

1.1.  biuro nadlesnictwa,

1.2. lesnictwa,

1.3.  posterunek Strazy Lesnej.

W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

21. Dziaty
2.1.1. gospodarki lesnej - kierowany przez zastepce nadles$niczego,
2.1.2. finansowo-ksiegowy - kierowany przez gtébwnego ksiegowego,
2.1.3. administracyjno-gospodarczy - kierowany przez sekretarza,
2.1.4. posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta,

22. Stanowiska pracy

2.2.1. inzyniera nadzoru,

2.2.2. ds. pracowniczych,

2.2.3. ds. BHP,

2.2.4. ds. obstugi prawne;j,

2.2.5. ds. administrowania systemem informatycznym.
Powierzchnia terytorialnego zasiegu nadlesnictwa podzielona jest na dwa obreby po 5
lesnictw w kazdym obrebie, z numeracjg lesnictw jn:
Obreb Przytok

01 lesnictwo Dgbrowa,

02 lesnictwo Kietpin,

03 lesnictwo Kisielin,

04 les$nictwo Przytok,

05 lesnictwo Wielobtota.
Obreb Otyn

06 leSnictwo Bobrowniki,

07 lesnictwo Czarna,

08 lesnictwo Racula,

09 lesnictwo Zabér,

10 lesnictwo Zatonie.

§ 6.

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1.1. zastepca nadle$niczego,

1.2. inzynier nadzoru,

1.3. gtdwny ksiegowy,

1.4. sekretarz,

1.5. komendant posterunku Strazy Lesnej,

1.6. stanowisko ds. pracowniczych,

1.7. stanowisko ds. BHP,

1.8. stanowisko ds. obstugi prawne;,

1.9. stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach poszczegélnych
dziatow pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie podiega lesniczemu.

Stazysta skierowany do pracy podlega bezposrednio opiekunowi stazu, wskazanemu
przez nadlesniczego.
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ROZDZIAL IV

ZADANIA OGOLNE KIEROWNIKOW DZIALOW

§7.

1. Kierownicy dziatéw sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych w tych
dziatach.

Kierownicy dziatbw ponosza odpowiedzialnoé¢ za sprawne funkcjonowanie |

realizowanie zadan dziatéw okreslonych w regulaminie organizacyjnym.
3. Do zadan kierownikéw dziatéw nalezy w szczegélnosci:

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.
7.5.
7.6.
7.7.

7.8.
7.9.

ustalanie zakreséw obowigzkéw i uprawnieri podlegtym pracownikom,

ocena kompetenciji oraz efektéw pracy podlegtych pracownikdw,

nadzor nad wtasciwym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych
pracownikéw,

wnioskowanie w sprawach dotyczacych awanséw, motywowania lub
dyscyplinowania pracownikéw,

whnioskowanie o zatrudnienie lub zwolnienie pracownikéw,

udziat w rekrutacji pracownikow,

nadzér nad obiegiem dokumentéw w dziale, ich wiagciwym przechowywaniem i
archiwizacja,

nadzoér nad dyscypling pracy dziatu,

udziat w naradach, spotkaniach i odprawach.

ROZDZIAL V

RAMOWY ZAKRES ZADAN STANOWISK | DZIALOW PRACY

§ 8.

Nadles$niczy

Nadlesniczego powotuje i odwotuje dyrektor Regionalnej Dyrekgiji Laséw Panstwowych.
Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i prawng za caloksztatt dziatalnosci oraz za
nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w nadle$nictwie.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke leéng w nadlesnictwie na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegéinosci:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

realizuje Plan Urzadzenia Lasu,

ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy
le$niczym prawidtowe wykonywanie zadan,

udziela doradztwa i pomocy wiascicielowi lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu
Panstwa, zgodnie z zapisami ustawy o lasach ( art. 35 ust.2 - 5),

zatrudnia i zwalnia pracownikow nadle$nictwa,

wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze dziatania nadlesnictwa.

4. Nadlesniczy w ramach kierowania nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki leénej w
lasach stanowigcych wiasnosé Skarbu Paristwa, realizuje okreslone zadania, a takze:

41.

4.2.

4.3.

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzgdzenia
Lasu,

dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ochrony lasu oraz prawidtowego zagospodarowania, a takze w
szczegdlnie uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw
od Planu Urzgdzenia Lasu,

ustala wiasciwg organizacje pracy w nadlesnictwie gwarantujgcg efektywna
dziatalno$¢ gospodarcza jak réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci
dodatkowej,



44.

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

49.

prowadzi oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru
gruntoéw w nadle$nictwie,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego,

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglednie uzytkowanie
lasy, grunty i  inne nieruchomosci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie =z
ustawg o lasach oraz innymi przepisami w tym zakresie,

wydaje wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych 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.

5. Do wytacznej kompetenciji nadlesniczego nalezy:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

podejmowanie decyzji w sprawach o zalesiania gruntéw okreslonych miejscowym

planem zagospodarowania przestrzennego stanowigcych wiasnosé Skarbu

Panstwa, przejmowanych przez Lasy Panstwowe oraz gruntdow  wiascicieli

laséw w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa na

catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntéw ujetych w  tym

planie,

opiniowanie Planu Urzadzenia Lasu dla laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu

Panstwa oraz wnioskdow wilascicieli laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu

Panstwa w sprawie zmiany wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zalozen

Planu Urzadzania Lasu.

wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wlasno$é Skarbu

Panstwa,

dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu

Panstwa na zadania celowe,

prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w ramach wiasnych $rodkéw finansowych,

wnioskowanie do dyrektora RDLP w nastepujacych sprawach:

5.6.1. zmiany laséw stanowigcych wiasnoéé Skarbu Paristwa na uprawe rolng,

5.6.2. zakupu Srodkéw trwatych i przekazania ich pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Laséw Panstwowych,

kierowanie wystgpien w sprawach:

5.7.1. sprzedazy, zamiany lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci
Skarbu Panstwa zarzadzanych przez Lasy Panstwowe;

5.7.2. zmiany planu finansowego nadle$nictwa,

w razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci

lasow niestanowigcych wtasnoéci Skarbu Paristwa wnioskowanie do starosty o

zarzgdzenie wykonania zabiegéw zwalczajgcych i ochronnych, a w przypadku

powstania dotkliwych szkéd w uprawach lub uszkodzen roélinnoéci leénej przez

zwierzyne zarzgdzenie wykonania odstrzatu redukcyjnego zwierzat townych w

lasach oraz na gruntach niestanowigcych wiasnoséci Skarbu Paristwa,

zawieranie umoéw i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig

nadlesnictwa,

5.10. przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

5.11. nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Leénej,
5.12. przydziat broni palnej krotkiej i amunicji,

5.13. inne zadania wg uznania nadles$niczego.

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

7. Nadlesniczy prezentuje i omawia zagadnienia dotyczace zwalczania szkodnictwa le$nego
podczas narad gospodarczych, a takze podczas spotkan i narad z udziatem przedstawicieli
samorzgdow, policji i prokuratury.

8. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada
1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej ( t.j.Dz. U. z 2019r.,
poz.1541 ze zm. ) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.
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1.

§9.

Zastepca nadlesniczego

Zastepca nadlesniczego odpowiada za stan lasu i catoksztatt sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie, prawidtowg organizacje i realizacje planowania i wykonania zadan w
zakresie gospodarki lesnej, wynikajacych z PUL, oraz potrzeb lasu.

Kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz pracg lesniczych.

Zastepca nadle$niczego realizuje swoje zadania przy udziale pracownikéw dziatu
gospodarki lesnej oraz lesniczych.

Zastepca nadlesniczego odpowiada w szczegéinosci za:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.
3.22.

uzytkowanie lasu zgodnie z obowigzujgcym P.U.L., potrzebami hodowlanymi,
zapewniajgce realizacje uméw gospodarczych,

okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu —
okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,
przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania planéw techniczno -
produkcyjnych,

organizacyjno — techniczne przygotowanie oraz realizacje prac gospodarczo —
produkcyjnych wynikajgcych z Planu Urzgdzenia Lasu,

prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa le$nego,

okre$lenie zapotrzebowania na materiat sadzeniowy,

nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach dzierzawionych,

dbato$¢ o optymalne wykorzystanie surowca drzewnego i niedopuszczenie do
jego przelegiwania,

biezgcg kontrole prawidtowosci, zasadno$ci i celowosci realizacji zadan
gospodarczych,
przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz drewna, oraz uméw

kupna sprzedazy drewna dla poszczegéinych odbiorcéw, ustalanie
harmonogramow odbioru surowca oraz biezgce aneksowanie umow w przypadku
ich zmiany,

biezgcag kontrole sprzedazy drewna na umowy, rozliczanie realizacji umoéw
sprzedazy drewna z obowigzkiem naliczania kar umownych w odniesieniu do
kontrahentdw, ktérzy nie wywigzali sie z obowigzku odbioru drewna na warunkach
okreslonych umowa, rozpatrywanie reklamacji drewna,

. obstuge portalu lesno-drzewnego i internetowej aplikacji ,e-drewno”,
. obstuge przesyiu danych z rejestratoréw lesniczych,

. funkcjonowanie systemu ochrony ppoz. w nadlesnictwie,

. przeprowadzanie procedur zakupu materiatdbw i zamawiania ustug i robét
budowlanych

. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci z poszanowaniem ustawy

Prawo zaméwien publicznych oraz koordynacje dziatan i nadzér merytoryczny
nad przestrzeganiem przepiséw cytowanej ustawy przez podiegtych pracownikéw,

. propagowanie dziatan o charakterze prewencyjnym poprzez realizowanie

programéw edukacyjnych w zakresie wiedzy przyrodniczo - lesnej Lasdw
Panstwowych we wspétpracy z mediami, szkotami i samorzgdami terytorialnymi,
realizacje zadan w zakresie popularyzaciji wiedzy przyrodniczo — le$nej dotyczgcej
Laséw Panstwowych we wspdtpracy z mediami, szkotami i samorzadami
terytorialnymi,

prowadzenie postepowania przygotowawczego poprzedzajgcego zawarcie umow
dzierzawy, najmu, stuzebnosci badz w innej formie udostepnienie laséw i innych
nieruchomosci gruntowych,

przygotowywanie w porozumieniu z radcg prawnym projektéw uméw, a w
przypadku koniecznosci rowniez anekséw do tych uméw,

biezace wprowadzanie podpisanych umow do systemu,

biezace wprowadzanie do modufu Swiadczenia state oraz przekazywanie do
dziatu FK informacji-o czynszach celem umozliwienia terminowego wystawiania
faktur dla zaréwno w stosunku. .do istniejgcych jak i nowo zawieranych uméw
udostepnienia laséw i gruntow, z obowigzkiem corocznego korygowania stawek
czynszu,



3.23. podejmowanie skutecznych dziatann zmierzajacych do przestrzegania przepiséw o
ochronie, higienie i bezpieczenstwie pracy,

3.24. szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

3.25. kontrole prawidtowego wprowadzania danych oraz prawidtowego funkcjonowania
systemu informatycznego w nadle$nictwie w zakresie ustalonym w imiennych
zakresach czynno$ci poszczegélinych pracownikéw dziatéw podlegtych zastepcy
nadlesniczego.

4. W zakresie prawidtowego funkcjonowania BIP NDL zastepca nadleéniczego jest
odpowiedzialny za wiarygodno$¢, kompletno$é i aktualno§é przygotowania z zakresu
swojego dziatania informacji publicznych przeznaczonych do zamieszczenia na stronach
Biuletynu Informaciji Publicznej oraz terminowe ich umieszczanie w Biuletynie

5. W zakresie udostepnienia informagji publicznych innych niz publikowane w BIP NDL jest
zobowigzany do wyrazenia stanowiska w sprawie udostepnienia lub odmowy
udostepnienia . W tym zakresie jest odpowiedzialny za przygotowanie wiarygodnych,
rzetelnych i kompletnych informacji oraz ustalenie odptatnosci w przypadku
przygotowywania informacji wymagajacych przetworzenia.

6. W zakresie powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej zastepca
nadlesniczego jest zobowigzany do planowania, koordynowania, i wykonywania zadan
obronnych nadlesnictwa w oparciu o ustawe o powszechnym obowigzku obrony i
przepisy wewnetrzne.

7. W zakresie spraw zwigzanych z wytgczeniem gruntéw z produkcji lesnej zastepca
nadle$niczego jest zobowigzany do:

7.1. prowadzenia ewidencji wydanych decyzji wylgcznia gruntéw lesnych z produkgji

les$nej;
7.2. okazania granic i przedkfadania nadlesniczemu opinii i uzgodnien dotyczacych
wnioskOw i spraw zwigzanych z dziatalnoscig nadle$nictwa, a takze

reprezentowanie nadlesniczego przy okazaniu granic zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.
8. Do obowigzkéw zastepcy nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu
przed szkodnictwem nalezy w szczegélnosci:
8.1. systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadle$nictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem,
8.2. niezwloczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkéw szkodnictwa lesnego,
8.3. udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,
8.4. podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynig sie do ograniczenia szkodnictwa.
W zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego zastepcy nadleéniczego przystuguja
uprawnienia okreslone w przepisach ustawy o lasach.
9. Do obowigzkéw zastepcy nadlesniczego nalezy prowadzenie spraw w zakresie nadzoru
nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Paristwa zgodnie z zapisami ustawy o
lasach.

§ 10.

Dziat gospodarki lesnej

Do dziatu gospodarki le$nej nalezg sprawy z zakresu:
1. Urzadzania, zagospodarowania lasu i gospodarki rolnej , w szczegélnosci:

1.1. nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przyrody,towiectwa, turystycznego zagospodarowania lasu, gospodarki rolnej
oraz edukacji ekologicznej i pablic relation,

1.2. prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencja
gruntéw,ksiggami wieczystymi, udostepnianiem lasu, podatkiem lesnym oraz

LMN,
1.3. prowadzenie postepowania przygotowawczego poprzedzajgcego zawarcie umow
dzierzawy, najmu, badz w innej formie udostepnienia laséw i innych

nieruchomosci gruntowych,



przygotowywanie w porozumieniu z radcg prawnym projektow uméw a w
przypadku koniecznosci rowniez anekséw do tych uméw,

biezace wprowadzanie podpisanych uméw do systemu,

biezace wprowadzanie do modutu Swiadczenia state oraz przekazywanie do
dziatu FK informacji o czynszach celem umozliwienia terminowego wystawiania
faktur dla zaréwno istniejacych jak i nowo zawieranych uméw udostepnienia
laséw i gruntéw, z obowigzkiem corocznego korygowania stawek czynszu,
sporzadzanie deklaracji i korekt deklaracji na podatek rolny,

przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zamodwien
publicznych,

zlecania prac z zakresu urzadzania, zagospodarowania lasu, gospodarki rolnej,

. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach dotyczace nadzoru nad

lasami niestanowiacymi wiasnos$ci Skarbu Panstwa,

. prowadzenie kontroli merytorycznej dokumentéw zakupu materiatéw i ustug oraz

wykonania prac z zakresu urzadzania lasu, uzytkowania lasu, zagospodarowania
lasu i gospodarki rolnej.

2. Ochrony ppoz. w nadles$nictwie, w szczegdlnosci:

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.
2.6.

2.7.
2.8.

2.9.
2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

sprawowanie nadzoru i kontroli nad stosowaniem i przestrzeganiem
obowigzujgcych  przepisow bezpieczenstwa ppoz. oraz przedkfadania
stosownych wnioskéw w tej sprawie,

organizowanie, kierowanie i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem stuzb
obserwacyjno — alarmowych,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony
ppoz,

opracowywanie i aktualizacja wg obowigzujacego trybu planéw obrony ppoz.
obszaréw lesnych,

sporzgdzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej pozardw,

organizowanie baz sprzetu pozarniczego oraz zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania sprzetu i urzadzen stuzgcych ochronie ppoz,

wspotpraca z gminami, _policja, strazg pozarng w zakresie ochrony
przeciwpozarowej mienia Skarbu Panistwa,

organizowanie akcji ratowniczych zgodnie z planami obrony,

udzielanie lesniczym niezbednej pomocy przy zabezpieczaniu pozarzysk,
ustalenie i analizowanie przyczyn powstawania pozaréw,

prowadzenie rzetelnej ewidencji pozaréw, sprzetu i urzadzen pozarniczych oraz
sprawozdawczosci z tego zakresu,

wiasciwe oznakowanie terendéw lesnych w zakresie przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa pozarowego, ze szczegdinym uwzglednieniem wstepu do Iasu w
zwigzku z art. 26 ust. 3 ustawy o lasach,

przygotowywanie i sporzadzanie dokumentaql dotyczgcej zamawiania prac w
trybie zamowien publicznych z zakresu ochrony ppoz,

prowadzenie kontroli merytorycznej dokumentéw zakupu materiatow i ustug z
zakresu ochrony p.poz. .

3. Gospodarki drewnem w szczegoélnosci:

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i
nadzorem prac w zakresie pozyskania, sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,
przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zamoéwieni publicznych
z zakresu pozyskania i zrywki drewna,

kontrola merytoryczna dokumentéw zakupu materiatéw i ustug oraz wykonania
prac z zakresu pozyskania i zrywki drewna, oraz pozostatych prac z zakresu
pozyskania i sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

opracowywanie planow pozyskania drewna na podstawie szacunkow
brakarskich,

przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz drewna,

obstuga portalu le$no-drzewnego i internetowej aplikaciji ,e-drewno”,
przygotowywanie umoéw kupna sprzedazy drewna dla poszczegéinych
odbiorcéw, ustalanie harmonograméw odbioru surowca oraz biezgce
aneksowanie uméw w przypadku ich zmiany,

biezagca kontrola realizacji sprzedazy drewna na umowy,
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3.9. rozliczanie realizacji uméw sprzedazy drewna z obowigzkiem naliczania kar
umownych w odniesieniu do kontrahentéw, ktorzy nie wywigzali sie z obowigzku
odbioru drewna na warunkach okreslonych umowa, rozpatrywanie reklamaciji
drewna,

3.10. biezgce wystawienie dokumentéw sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

3.11. przygotowywanie danych do ustalenia cen sprzedazy drewna oraz
przygotowywanie i kompletowanie cennikdw na sprzedaz drewna i uzytkoéw
ubocznych,

3.12. protokolarne  uzgadnianie  stanéw drewna z osobami  materialnie
odpowiedzialnymi,

3.13. przygotowanie arkuszy spisowych i rozliczenie inwentaryzacji drewna i uzytkéw
ubocznych z ustaleniem ewentualnych réznic.

4. Obstugi przesytu danych z rejestratoréw lesniczych, polegajacych na:

4.1. biezacym odbieraniu transferu danych z zakresu pozyskania, zrywki i wywozu
drewna a w terminach ustalonych odrebnymi przepisami w zakresie sprzedazy
drewna,

4.2. sprawdzaniu prawidtowosci stosowania cen sprzedazy drewna przy sprzedazy
drewna na asygnaty,

4.3. kontroli prawidtowosci anulowania dokumentéw emitowanych z rejestratora oraz
opiniowania wyjasnien lesniczych dotyczacych powodu anulowania tych
dokumentow,

4.4. prowadzeniu ewidencji drukdéw $cistego zarachowania w odniesieniu do
wszystkich dokumentéw emitowanych z rejestratora le$niczego,

5. Obstugi systemu informatycznego oraz biezgcego wprowadzania danych w zakresie
ustalonym w imiennych zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikéw dziatu.
6. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem:

6.1. biezgce obserwowanie mienia nadlesnictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikdw majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem,

6.2. niezwioczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia,

6.3. udzielania informacji i pomocy prowadzgacemu dang sprawe utatwiajgcych
ustalenie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia,

7. W pozostatym zakresie:

7.1. przygotowania do umieszczenia w BIP NDL dokumentéw stanowigcych
informacje publiczng,

7.2. w zakresie udostepnienia informacji publicznej innej niz publikowana w BIP
NDL- przygotowania dokumentéw lub sporzgdzenia informacji w zakresie
Zleconym przez zastepce nadlesniczego,

7.3. sporzadzanie deklaracji podatku lesnego, podatku rolnego oraz biezgcych
korekt deklaracji w przypadku zmian.

§11.
Lesniczy

1. Les$niczy kieruje bezposrednio lesnictwem. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi
petng odpowiedzialnos¢. Gospodarke tg prowadzi zgodnie z P.U.L. oraz biezgcymi
potrzebami lasow.

2. Do obowigzkdéw le$niczego nalezy réwniez wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong
przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem a w szczegéinosci:

2.1. systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé
gtdbwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu
dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy
oraz zgtaszaniu do nadle$nictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen,

2.2. niezwloczne zgtaszanie do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw
szkodnictwa leShego na pismie.
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W sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane droga
telefoniczng lub radiowg i skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do
organu, ktéry bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie
od przekazanego zawiadomienia zgtoszenie musi zostaé potwierdzone pisemnym
meldunkiem skierowanym do nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego
le$nictwa od daty objecia stanowiska

. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy wspétpracuje z  posterunkiem

Strazy Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami stuzby lesnej, policja oraz z innymi
organami i organizacjami.

. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy jest zobowigzany do:

5.1. udzielania informacji i pomocy prowadzgacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,

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

5.3. korzystania z przystugujacych mu uprawnief do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Szczegbtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla jego

zakres czynnosci.

Ledniczego w czasie nieobecnosci zastepuje podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na

czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia

uregulowanego umowag o0 wspélnej odpowiedzialnosci materialnej lesniczego |

podlesniczego. Zawarta na piSmie umowa o wspélnej odpowiedzialno$ci materialnej

okresla rowniez zakres odpowiedzialnosci pracownikéw nig zwigzanych

§12.
Podlesniczy
Podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu danego lesnictwa, do ktérego zostat

skierowany do pracy. Szczegétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
podlesniczego okresla zakres czynnosci.

. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem zadaniem

podlesniczego jest pomoc lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

Do zadan podlesSniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé
gtdwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodow,
w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
le$niczemu przestepstw | wykroczen z zakresu szkodnictwa le$nego.

Podle$niczy zastepuje leSniczego podczas jego nieobecnosci. Przekazanie lesSnictwa na
czas nieobecnosci leSniczego odbywa sie na podstawie tacznego powierzenia mienia
uregulowanego umowg o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej leSniczego i
podlesniczego. Zawarta na piSmie umowa o wspoinej odpowiedzialnosci materialnej
okresla réwniez zakres odpowiedzialnosci pracownikéw nig zwigzanych.

§13.
Inzynier Nadzoru

Inzynier nadzoru powotany jest do wykonywania w nadlesnictwie wewnetrznej kontroli
funkcjonalnej w zakresie ustalonym przez nadie$niczego.

Do zadan inzyniera nadzoru nalezy sprawowanie kontroli prawidtowosci planowania i
rozliczania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie oraz kontrola prawidtowosci
sporzgdzania i obiegu dokumentéw.

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci planowania i wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego.

Inzynier nadzoru zgodnie z ustalonym trybem:

2.1. dokumentuje wyniki kontroli wewnetrznej,
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2.2. wydaje =zalecenia celem wyeliminowania niedociggnieé i drobnych
nieprawidtowosci,

2.3. na biezaco informuje nadiesniczego o wszystkich istotnych nieprawidtowosciach
stwierdzonych w czasie wykonywania kontroli

Inzynier nadzoru w porozumieniu z nadlesniczym i zastepca nadlesniczego koordynuje

realizacje prac gospodarczych w nadlesnictwie, wdrazanie zasad i instrukciji stuzbowych,

przyjetych metod i kierunkéw postepowania jak réwniez nowych technologii i rozwigzan.

Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z wytgczeniem gruntéw leénych z produkgji

na terenie nadle$nictwa objetych decyzjami dyrektora RDLP w Zielonej Goérze

w zakresie ustalonym przez nadle$niczego (dot. kontroli gruntéw innych wiasnosci).

Inzynier nadzoru przedktada nadle$niczemu opinie, uzgodnienia dotyczgce wnioskéw

i spraw zwigzanych z dziatalnoécig nadlesnictwa, a takze reprezentuje nadle$niczego

zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

. Inzynier nadzoru w zakresie swojego dziatania S$cisSle wspdipracuje z zastepca

nadlesniczego odnosnie wymiany informacji dotyczacej biezacych spraw zwigzanych z

gospodarkg lesng oraz komendantem posterunku Strazy Lesnej w zakresie szeroko

rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku lesnego.

. W zakresie udostepniania informaciji publicznych inzynier nadzoru jest zobowigzany do:

7.1. podejmowania decyzji o udostepnieniu lub odmowie udostgpniania informacii
publicznych innych niz publikowane na stronach BIP NDL oraz ustalenia
odptatno$ci za przygotowanie informacji wymagajgcych przetworzenia,

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

. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem Inzynier Nadzoru

jest zobowigzany do:

8.1. systematycznego obserwowania stanu lasu i innego mienia na terenie
nadlesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

8.2. niezwtocznego zgtaszania nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,

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

8.4. podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacii, ktére
przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa le$nego.

W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego Inzynier nadzoru korzysta z uprawnien

okreslonych w przepisach ustawy o lasach.

§14
Giéwny Ksiegowy

. Gtowny ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§é za catoksztalt spraw

zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem nadlesnictwa pod wzgledem

ekonomicznym i prawnym w zakresie finansowo-ksiegowym, planowania finansowo-

ekonomicznego, analiz i sprawozdawczo$ci finansowe;.

. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych

nadle$nictwa. o

. Do obowigzkéw gtéwnego ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie

naleznosci i regulowanie zobowigzan a takze opracowanie projektow przepiséw

wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegéinosci: obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej

(dowodéw ksiggowych) oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. Jest

zobowigzany do informowania komérek organizacyjnych o tre$ci nowo wydanych

zarzadzen z zakresu swojego dziatania.

. Gtoéwny ksiggowy, jako bezposredni przetozony kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

5.1. prowadzenie rachunkowos$ci nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o

rachunkowosci, polityki rachunkowosci i planu kont,

5.2. organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiggowych w nadlesnictwie,
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5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.0.

5.10.
5.11.
5.12.
5.13.
5.14.

6.1.

6.2.

6.3.

71.

7.2.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczo$ci

finansowej nadlesnictwa;

opracowanie planu finansowego nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa nadlesnictwa, a w

szczegélnosci:

5.5.1.naliczanie wynagrodzen pracownikéw, obliczanie i potracanie podatku
dochodowego  od oso6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoteczne;

5.5.2.naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich, itp.;

5.5.3.prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS;

5.5.4.obstuga kasowa nadle$nictwa,

naliczanie amortyzacji oraz prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i uzgadnianie

tej ewidencji z danymi FK;

prowadzenie spraw i terminowe rozliczania podatkéw, skiadek ubezpieczen

spotecznych, PFRON itp. oraz terminowe regulowanie sktadek ubezpieczen

osobowych;

biezace rozliczenie nadleénictwa z zadan finansowanych ze Zrédet zewnetrznych

na podstawie danych otrzymanych z dziatéw merytorycznych,

windykacja naleznosci i terminowa sptata zobowigzan nadle$nictwa wobec

dostawcow, w tym roéwniez zobowigzan wobec RDLP z tytutu rozrachunkéw

wewnatrzbranzowych,

kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych i ich rejestracia w

urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

kontrola prawidtowosci wykorzystania Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,

koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych oraz ich

wyceng i rozliczaniem wynikéw inwentaryzacji,

zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-

Pozyczkowej,

opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS.

. W zakresie funkcjonowania systemu informatycznego gtéwny ksiegowy odpowiada za:

kontrole prawidiowego wprowadzania danych oraz kontrole prawidtowego
funkcjonowanie systemu informatycznego w nadle$nictwie w zakresie ustalonym w
imiennych zakresach czynnosci poszczegélnych pracownikéw podlegtego mu
dziatu,

koordynowanie spraw tgczacych wszystkie podsystemy SILP przy Scistej
wspétpracy z administratorem systemu,

terminowe zatwierdzanie w SILP WEB sprawozdan z zakresu swojego dziatania
lub w zaKresie zleconym przez nadlesniczego.

. W zakresie udostepnienia informacji publicznych jest odpowiedzialny za:

podejmowanie decyzji o udostepnieniu lub odmowie udostepnienia informaciji
publicznej innej niz informacje publikowane na stronach BIP NDL. Jest
odpowiedzialny. za przygotowanie dokumentéw lub sporzadzenie odpowiednich
zestawien i analiz oraz ustalenie odptatnosci za ich.  przygotowanie w
przypadku informacji wymagajacych przetworzenia danych,

przygotowanie kompletnych wiarygodnych i aktualnych informacji z zakresu
swojego dziatania przeznaczonych do zamieszczenia na stronach BIP oraz
terminowe ich umieszczenie na stronach BiP NDL.

. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem gtéwny ksiggowy jest

zobowigzany do:

8.1.

8.2.

8.3.

przestrzegania zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych  zgodnie z  obowigzujgcymi przepisami oraz postanowieniami
Instrukcji Kasowej i prowadzenia gospodarki kasowej w nadlesnictwie,
zapewnienia witasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartoSci
pienieznych ich przechowywania oraz prowadzenia gospodarki kasowej w
nadlesnictwie,

niezwtocznego zgtaszania nadlesniczemu wszelkich przypadkow nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia gotéwki i depozytéw ztozonych w kasie.
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11.
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13.

14.

W celu prawidtowego wykonania zadan gtéwny ksiegowy jest uprawniony do:

9.1. okreslania zasad wg, ktérych majg by¢ wykonane prace zapewniajgce prawidtowg
gospodarke finansowa, sprawozdawczo$¢ i planowanie finansowe,

9.2. Zzadania od pracownikow innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i
wyjasnien dotyczacych operacji finansowych,

9.3. Zzadania od pracownikédw innych komérek organizacyjnych usuniecia w
oznaczonym terminie nieprawidtowosci stwierdzonych w dokumentach.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkdéw i uprawnieh gtéwnego ksiegowego

nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie postanowienia regulaminu

kontroli wewnetrznej.

§ 15.
Dziat Finansowo-Ksiegowy

zadan dziatu finansowo- ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

Prowadzenie urzadzen ksiegowych i ewidencji zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci,

polityka rachunkowosci, planem kont i innymi przepisami wykonawczymi oraz

przepisami w zakresie ZUS i podatkdw,

Sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci z zakresu swojego

dziatania,

Naliczanie wynagrodzen pracownikbw oraz dokonywanie potrgcen  podatku

dochodowego, sktadek ZUS i innych potracen,

Naliczanie zasitkéw chorobowych. opiekunczych , wychowawczych, macierzynskich itp.,

Prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS;

Obstuga kasowa nadlesnictwa,

Naliczanie amortyzacji oraz prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i uzgadnianie tej

ewidencji z danymi FK,

Formalno-rachunkowa kontrola dokumentéw,

Terminowe egzekwowanie naleznoséci oraz terminowe regulowanie zobowigzan

nadlesnictwa,

Terminowe wystawianie faktur z tytutu czynszéw dzierzawnych na podstawie danych z

dziatéw merytorycznych,

Prowadzenie ewidencji umundurowania,

Przygotowywanie — w zakresie zleconym przez gtdwnego ksiegowego — informaciji

stanowigcych informacje publiczng podlegajaca upublicznieniu w BIP NDL i na wniosek,

Obstuga systemu informatycznego w zakresie ustalonym w imiennych zakresach

czynno$ci poszczegoélnych pracownikéw dziatu,

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem do obowigzkow

pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

14.1. biezgce obserwowanie mienia nadleSnictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikéw majagtkowych, dokumentéw i pomieszczerh przed
kradzieza i zniszczeniem; -

14.2. niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkoéw kradziezy i zniszczenia mienia;

14.3. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe utatwiajgcych
ustalenie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

16.

Sekretarz

Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i odpowiada za catoksztatt spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadle$nictwa. Sekretarz wykonuje swoje
obowigzki przy pomocy podlegtych pracownikéw, jednocze$nie nadzorujgc i kontrolujgc
wykonywane przez nich obowigzki.
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Sekretarz prowadzi catoksztatt spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych
z funkcjonowaniem nadle$nictwa, a w szczegolnosci:

1. w zakresie spraw ogdlnoadministracyjno i biurowych:

1.1. nadzoruje i koordynuje prowadzenie spraw z zakresu administrowania
nieruchomosciami  zabudowanymi, $rodkami trwatymi i wyposazeniem
nadlesnictwa, w tym m.in.:

1.1.1. nadzoruje sprawy z zakresu udostepnienia lub najmu mieszkan, wraz
z przynaleznosciami,

1.1.2. prowadzi sprawy z zakresu dzierzawy i najmu pozostatych $rodkow
trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji (budynkéw
i budowli),

1.1.3. nadzoruje sprawy z zakresu zlecania i przeprowadzania okresowych
przegladéw infrastruktury nadlesnictwa;

1.2.  nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z transakcjami kupna-sprzedazy
nieruchomosci mieszkaniowych i zabudowanych, srodkdw trwatych ruchomych
i wyposazenia, z zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa,;

1.3. nadzoruje i koordynuje sprawy z zakresu obstugi kancelaryjno-biurowej
i administracyjno-gospodarczej nadlesnictwa, w tym m.in. sprawy z zakresu:

1.3.1. obstugi sekretariatu;

1.3.2. funkcjonowania systemu kancelaryjnego i archiwizacyjnego;

1.3.3. obstugi administracyjnej narad gospodarczych i zebran;

1.3.4. prowadzenia biblioteki nadlesnictwa, magazynu gtéwnego nadle$nictwa
oraz archiwum;

1.3.5. utrzymania porzadku, czystosci i estetyki w pomieszczeniach biurowych
i innych obiektach stuzbowych nadlesnictwa (kancelarie, magazyny) oraz
z zakresu wiasciwego zabezpieczenia pomieszczen przed dostepem oséb
nieuprawnionych;

1.3.6. zaopatrzenia komoérek organizacyjnych nadle$nictwa w niezbedny sprzet,
maszyny i urzgdzenia oraz artykuly biurowe, czasopisma i druki, w tym
druki $cistego zarachowania oraz bony zywno$ciowe,

1.4.  Kkontroluje pod wzgledem merytorycznym dokumenty zakupu towardw, materiatow,
urzadzen i ustug dotyczgcych dziatalno$ci administracyjno-gospodarczej -
w zakresie wynikajgcym z regulaminu kontroli wewnetrznej,

1.5. prowadzi rejestr zarzgdzen i decyzji nadlesniczego.

2. w zakresie spraw planistycznych oraz inwestycyjno — remontowych:

2.1. koordynuje sporzadzanie perspektywicznych (rocznych i wieloletnich) planéw
inwestycyjnych oraz rocznych planéw remontowych obiektéw infrastruktury
nadle$nictwa,

2.2. przygotowuje wnioski i analizy stuzgce podejmowaniu decyzji dotyczacych
procesow inwestycyjno-remontowych, a w razie konieczno$ci wnioskuje o zlecanie
wymaganych ekspertyz i opinii technicznych,

2.3. koordynuje badZ organizuje i prowadzi sprawy z zakresu inwestycji i remontow
obiektow infrastruktury nadlesnictwa;

3. w zakresie spraw dotyczgcych transportu nadlesnictwa:

3.1. nadzoruje i koordynuje sprawy z zakresu nabywania i zbywania oraz biezgcego
utrzymania i wykorzystania srodkéw-transportowych nadlesnictwa,
3.2. nadzoruje sprawy zwigzanych ze zlecaniem ustug transportowych w nadlesnictwie;

4. w pozostatym zakresie:

41. w zakresie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi sekretarz odpowiada
za catoksztatt zagadnien zwigzanych z zamoéwieniami ‘publicznymi udzielanymi
w nadlesnictwie, a w szczegdélnosci za:
4.1.1. realizacje projektéw i zamdwien zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
i przepisami dotyczgcymi ‘ustawy Prawo zaméwien publicznych,
4.1.2. sporzagdzanie sprawozdawczosci z zakresu Prawa zamédwien publicznych;
4.1.3. egzekwowanie od os6b merytorycznie odpowiedzialnych przygotowania
niezbednych materiatdw i dokumentéw na potrzeby przygotowania
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4.2

4.3.

4.4.

4.5.

postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, prowadzonych w trybie
ustawy Prawo zamowien publicznych,

4.14. Dbiezgce S$ledzenie przepiséw z zakresu zamowienn publicznych oraz
wszelkich zmian w przepisach prawa, a takze przepisach wewnetrznych;

w zakresie udostepniania informacji publicznej — sekretarz jako petnigcy funkcje

koordynatora BIP, jest zobowigzany do:

4.2.1. prowadzenia ewidencji wplywajgcych do nadle$nictwa wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznych oraz ewidencji decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznych;

4.2.2. sporzgdzania sprawozdawczosci z zakresu udostepniania informagii
publicznych;

4.2.3. peinienia funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w odniesieniu
do stron wyodrebnionych BIP NDL. Zakres obowigzkéw i kompetencii
pracownika petnigcego obowigzki redaktora BIP uregulowany jest
odrebnymi przepisami;

w zakresie udostepniania informacji publicznej i informacji o $rodowisku —

sekretarz odpowiada réwniez za:

4.3.1. prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej
i informacji o Srodowisku — w zakresie odpowiadajacym zakresowi
merytorycznemu prowadzonego stanowiska i podlegtego dziatu;

4.3.2. przygotowywanie wiarygodnych, rzetelnych i kompletnych informagii
z zakresu swojego dziatania, przeznaczonych do publikacji na stronach
BIP NDL i biezgce aktualizowanie stron wyodrebnionych BIP NDL;

w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem sekretarz:

44.1. przygotowuje wnioski dotyczace ubezpieczen majgtkowych (TUW
CUPRUM) oraz nadzoruje postgpowania z zakresu wnioskéw o wyptate
odszkodowan; '

442 nadzoruje wprowadzanie w module Swiadczenia State ubezpieczen
majgtkowych z rozbiciem na poszczegoélne srodki trwate i wyposazenie
oraz biezgce comiesigczne przekazywanie danych do systemu FK;

4.4.3. nadzoruje sprawy z zakresu wiasciwego zabezpieczenie pomieszczen
biurowych magazynowych nadlesnictwa przed kradziezg i zniszczeniem
mienia; zgtasza nadlesniczemu wszelkie stwierdzone przypadki kradziezy
i zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru;

44.4. udziela pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom
w zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na
celu wykrycie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia;

w zakresie obstugi systemu informatycznego sekretarz jest odpowiedzialny za
kontrole prawidlowego wprowadzania danych oraz dbato$¢ o prawidlowe
funkcjonowania systemu informatycznego w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
w imiennych zakresach czynnos$ci podlegtych mu pracownikéw.

§17.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Zadaniem dzialu administracyjno-gospodarczego jest prowadzenie catoksztaftu spraw
zwigzanych z peing abstuga administracyjng nadlesnictwa.

2. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezg w szczego6lnosci sprawy z zakresu:

2.1.

obstugi  kancelaryjno-biurowej “ i ~administracyjno-gospodarczej nadlesnictwa,

w szczeg6inosci sprawy zwigzane z:

2.1.1. prowadzeniem sekretariatu;

2.1.2. prawidtowym funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego
i archiwizacyjnego;

2.1.3. prowadzeniem biblioteki nadlesnictwa, magazynu gtéwnego i archiwum
nadlesnictwa;

2.1.4. obstugg administracyjng narad gospodarczych i zebran;
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2.1.5. biezacym zaopatrywaniem pracownikdw w niezbedny sprzet, maszyny
i urzadzenia biurowe, artykuty biurowe, druki i czasopisma oraz bony
zywnosciowe, .

2.1.6. utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki w pomieszczeniach biurowych
nadlesnictwa, oraz wlasciwym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych
przed dostepem oséb nieuprawnionych;

2.2 przygotowywania, prowadzenia oraz biezacego nadzoru nad realizacjg
i rozliczeniem zadan o charakterze inwestycyjnym, remontowym i konserwacyjnym
obiektdw infrastruktury nadlesnictwa, w tym takze drog lesnych,

2.3. zamawiania dostaw, ustug i robét budowlanych infrastruktury nadlesnictwa, oraz
kontroli merytorycznej dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie i rozliczenie
zawartych w tym zakresie uméw (zamoéwien, zlecen itp.),

2.4. organizowania i przeprowadzania okresowych przegladéw infrastruktury
nadleSnictwa,

2.5. nabywania i zbywania oraz biezgcego utrzymania i wtasciwej eksploatacji wtasnych
srodkéw transportowych,

2.6. zamawiania lub zlecania ustug transportowych w nadle$nictwie.

2.7. prowadzenia catoksztattu spraw z zakresu udostepnienia oraz najmu mieszkan,
w tym takze z zakresu terminowego rozliczania czynszéw i innych optat zwigzanych
z udostepnieniem tych obiektéw,

2.8. sporzadzania deklaracji na podatek od nieruchomosci, wraz z pozniejszymi
korektami deklaraciji.

29 prowadzenia ewidencji wyposazenia.

2.10. prowadzenia spraw z zakresu wnioskéw o wyptate odszkodowan (TUW CUPRUM),
wprowadzania w module Swiadczenia Stafe ubezpieczern majgtkowych z rozbiciem
na poszczegolne S$rodki trwale i wyposazenie oraz biezgce comiesieczne
przekazywanie danych do systemu FK;

2.11. przygotowania - w zakresie zleconym przez sekretarza - informacji stanowigcych
informacje publiczng lub informacje o Srodowisku, podiegajacych upublicznieniu na
stronach wyodrebnionych BIP NDL lub bedacych odpowiedzig na ztozony wniosek,

2.12. terminowego sporzgdzania sprawozdan i zestawien z zakresu swojego dziatania.

Do obowigzkéw pracownikéw dziatu nalezy prawidtowa obstuga systemu informatycznego
w zakresie wynikajgcym z zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci oraz nadanych
uprawnien.

Do obowigzkéw pracownikéw dziatu w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed
szkodnictwem nalezy:

4.1. biezagca kontrola mienia nadlesnictwa w zakresie wilasciwego zabezpieczania
powierzonych pracownikom sktadnikéw majgtkowych, dokumentdw oraz pomieszczen
przed kradziezg, zniszczeniem lub dostepem oséb nieuprawnionych,

4.2. niezwmloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich nieprawidtowosci
w tym zakresie oraz wszelkich stwierdzonych przez siebie lub osoby trzecie
przypadkow kradziezy bgdz zniszczenia mienia,

4.3. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 18.
Komendant Posterunku Strazy Lesnej

Do zadan komendanta posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie
przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych sktadnikéw
mienia nadlesnictwa.

Komendant posterunku Strazy Leénej organizuje zwalczanie szkodnictwa leénego przy
udziale podlegtego sobie straznika lesnego oraz terenowych pracownikéw Stuzby Lesnej
przy wsparciu nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego i inzyniera nadzoru.
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Do obowigzkéw komendanta posterunku Strazy Lesnej nalezy realizowanie zadan
wynikajgcych z przepiséw ustawy o lasach, szczegdtowego zakresu czynnos$ci, ramowych
planéw pracy, instrukcji zadaniowych sporzgdzanych dla grup interwencyjnych oraz
biezgcych polecen bezposredniego przetozonego i wyzszych przetozonych.

Podstawowym zadaniem komendanta posterunku Strazy Lesnej jest wykonywanie zadan
w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem polegajgcych na
wykonywaniu ciagtej ochrony mienia Skarbu Panstwa bedacego w zarzadzie Lasow
Panstwowych poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie
i §ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzenie do naprawienia szkody.

Do zadan komendanta posterunku Strazy Lesnej nalezy w szczegdlnosci:

5.1. systematyczna kontrola terenéw lesnych pod katem kradziezy drewna,

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

5.3. kontrola legalnosci pochodzenia drewna,

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

5.5. wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci
przedprocesowych wynikajacych z przepiséw prawa oraz dochodzeniowych
w postepowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujgcy na przestgpstwo dotyczy
drewna pochodzgcego z laséw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

5.6. wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach o wykroczenia,

5.7. wykonywanie okreslonych czynnesci przy sporzadzaniu zawiadomien o czynach
noszgcych znamiona przestepstwa,

5.8. wykonywanie okreslonych czynno$ci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, w sprawach noszacych znamiona przestepstw,
dotyczacych drewna pochodzgcego z laséw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu
Panstwa,

5.9. uczestniczenie z upowaznienia nadlesniczego w postepowaniu sgdowym oraz
w sprawach przed organami wtasciwymi ds. wykroczen,

5.10. wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych,
wykonywanie doraznych zadan i czynnosci majgcych zwigzek z ochrong lasow
przed szkodnictwem i ochrong mienia Laséw Paristwowych,

5.11. wspéltpraca z prokuraturg, policja, panstwowg strazg pozarng oraz samorzadami
lokalnymi w zakresie szeroko rozumianego szkodnictwa le§nego i ochrony majatku
nadlesnictwa,

5.12. prowadzenie ewidencji i rozliczanie blokéw mandatowych,

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

5.14. prowadzenie nadzoru nad magazynem broni.

W zakresie udostepnienia informaciji publicznej jest zobowigzany do podejmowania decyzji
o udostepnieniu informacji lub odmowie udostepnienia, przygotowanie zestawien lub analiz
w zakresie wskazanym we wniosku o- udostgpnienie oraz ustalanie wysokosci opfaty za
przygotowanie informacji polegajacej na przetworzeniu.

W zakresie prawidtowego funkcjonowania -BIP NDL komendant posterunku Strazy Leénej
jest odpowiedzialny za przygotowanie wiarygodnych kompletnych i aktualnych dokumentéw
dotyczacych . informacji publicznych z zakresu swojego dziatania, ktére majg byc
zamieszczone na stronach BIP NDL.

Wszystkie zadania komendant posterunku Strazy Le$nej wykonuje przy pomocy straznika
lesnego, ktérego jest bezposrednim przetozonym.

§ 19.
Posterunek Strazy Lesnej

. Posterunek Strazy Lesnej jest komérkg organizacyjng wchodzacg w sktad nadlesnictwa,

jako jednostka specjalistyczna do zadan szczegélnych. Zasady dziatania oraz szczegdtowy
zakres organizacji i zadan Posterunku Strazy Lesnej okre$la aktualne Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
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dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadleénictwach i grup interwencyjnych Strazy
Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz szczegétowych zasad
szkolenia straznikdéw lesnych. Komendant posterunku Strazy Le$nej podlega bezposrednio
nadlesniczemu, natomiast komendantowi podlega straznik lesny.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow posterunku Strazy Le$nej nalezy
wykonywanie zadan w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym polegajgcych na wykonywania ciagtej ochrony mienia Skarbu Paristwa w zasiegu
terytoriainym nadle$nictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i
wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen oraz
doprowadzenie do naprawienia szkody.

3. Do obowigzkéw pracownikéw Strazy Lesnej nalezg zadania zwigzane z prowadzeniem
magazynu broni.

4. Straznicy lesni sg zobowigzani do wspoétdziatania z innymi pracownikami nadle$nictwa, w
tym szczegdlnie z lesniczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikow
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w
zarzadzie Laséw Panstwowych.

5. W pozostatym zakresie pracownicy posterunku Strazy Lesnej sg zobowigzani do
przygotowywania w zakresie ustalonym przez komendanta posterunku Strazy Leénej
informaciji publicznej do upublicznienia w BIP NDL lub na wniosek.

§ 20.
Stanowisko ds. pracowniczych

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw personalnych dotyczacych
pracownikéw zatrudnionych w nadlesnictwie oraz sprawy socjalne dotyczace pracownikow,
rencistéw i emerytéw.

2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych, informaciji
niejawnych a takze prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu kierownika kancelarii
niejawne;.

3. Do zadan stanowiska nalezy w szczegoélnosci:

3.1. sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, rozmieszczenia
struktury kadr pod katem stanowisk, kwalifikacji itp.,

3.2. zatatwianie catosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem
i nagradzaniem pracownikéw nadlesnictwa,

3.3. prowadzenie akt osobowych i ewidencji wojskowej, oraz ewidencji ruchu
osobowego pracownikéw nadlesnictwa,

3.4. nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez
pracownikow,

3.56. prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow (kontynuowaniem nauki, kurséw, szkolen) oraz przebiegiem stazu
pracy absolwentéw,

3.6. gromadzenie, stosowanie i interpretacja aktualnych przepiséw prawa pracy,

3.7. przygotowywanie wnioskéw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

3.8. wspdldziatanie ze stuzbg zdrowia- w zakresie zapewnienia opieki -zdrowotnej,
a w szczegolnosci okresowych badan lekarskich pracownikéw,

3.9. opracowanie i biezgca aktualizacja regulaminu organizacyjnego, pracy i innych
aktéw prawnych z zakresu spraw pracowniczych,

3.10. prowadzenie ewidencji interesantow przyjmowanych przez nadlesniczego
w sprawie skarg i wnioskéw,

3.11. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, $ledzenie sposobu zafatwienia skarg
i wnioskdw oraz sporzgdzanie stosownych informacji z tego zakresu,

3.12. prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen socjalnych,

3.13. przestrzeganie ochrony danych osobowych pracownikéw nadlesnictwa,

3.14. planowanie i koordynowanie szkolen pracownikéw, w tym szkolen z zakresu BHP,

4. W zakresie obowigzkéw kierownika kancelarii niejawnej pracownik jest zobowigzany do:

4.1. wykonywania czynnosci kancelaryjnych polegajacych na :
4.1.1.przyjmowaniu dokumentéw niejawnych z sekretariatu, odpowiednio

opakowanych i nienaruszonych;
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4.1.2. zarejestrowaniu wptywajacego dokumentu w odpowiednim dzienniku
ewidencyjnym;
4.1.3.terminowym doreczaniu i wysytaniu dokumentoéw niejawnych,;
4.1.4. prowadzeniu ksigzek przesytek miejscowych;
4.1.5. prowadzeniu rejestru wydanych przedmiotéw;
4.1.6.kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej biezaco i na koniec roku
kalendarzowego;
4.1.7.wykonywaniu prac techniczno-manipulacyjnych zwigzanych z wytwarzaniem
dokumentacji ( kopiowanie, oprawa dokumentow, ich zszywanie itp.);
4.1.8. prowadzenie ewidencji oséb przebywajacych w strefie kancelarii niejawnej,
4.2. bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w nadlesnictwie,
4.3. udostepniania lub wydawania dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie,
4.4. egzekwowania zwrotu do kancelari dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne od oso6b, kidre nie majg moziiwosci wiasciwego ich przechowywania
i zabezpieczenia,
4.5. kontroli wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw nigjawnych,
4.6. wykonywania poleceri petnomocnika ochrony lub jego zastepcy.
. W zakresie udostepnienia informacji publicznej pracownik na stanowisku ds.
pracowniczych jest zobowigzany do podejmowania decyzji o udostepnieniu informacji
lub odmowie udostepnienia, przygotowanie zestawien lub analiz w zakresie
wskazanym we wniosku o udostepnienie oraz ustalanie wysokosci optaty za
przygotowanie informaciji podlegajacej przetworzeniu.
. W zakresie prawidiowego funkcjonowania BIP NDL pracownik na stanowisku ds.
pracowniczych jest odpowiedzialny za przygotowanie wiarygodnych kompletnych i
aktualnych dokumentéw dotyczacych informacji publicznych z zakresu swojego
dziatania, ktére majg by¢ zamieszczone na stronach BIP NDL.
. W zakresie obstugi systemu informatycznego jest odpowiedzialny za prawidtowe
wprowadzanie danych oraz obstuge systemu informatycznego w zakresie okre$lonym
zakresem czynno$ci.
. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem do obowigzkéw
pracownika nalezy:
8.1. biezace obserwowanie mienia nadlesnictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikdw majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza
i zniszczeniem,
8.2. niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia,
8.3. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe utatwiajgcych ustalenie
sprawcow ‘kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 21.
Stanowisko ds. BHP

Do zadan pracownika wykonujacego obowigzki z zakresu BHP nalezy w szczegéinosci:

1.1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

1.2. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajagcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawy warunkow pracy,

1.3. opracowywanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

. dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, kiére wigze si¢ z wykonywang pracsg,

. ustalanie z udziatem zespotu: okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz

opracowywanie wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow,

1.6. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
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wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia wystepujgcych w Srodowisku pracy,

1.7. terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami zaopatrywanie pracownikow w
odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej , $rodki czystosci i higieny
osobistej a takze positki profilaktyczne i napoje, oraz biezgce prowadzenie ewidencii
wydanej odziezy, obuwia i Srodkéw ochrony BHP.

Pracownik prowadzgcy sprawy BHP dla prawidlowego wykonania obowigzkéw jest

uprawniony do:

2.1. przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze kontroli
przestrzegania przepiséw oraz zasad BHP na kazdym stanowisku pracy,

2.2. wystepowania do o0s6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w
zakresie BHP,

2.3. wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2.4. niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej, lub pracownika, ktéry swoim zachowaniem Iub sposobem
wykonywania pracy stwarza zagrozenie zycia lub zdrowia witasnego lub innych
osoéb,

2.5. niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub urzgdzenia w razie wystapienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb.

§ 22.
Stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym

. Pracownik wykonujacy obowigzki administratora SILP jest odpowiedzialny za sprawne
funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Laséw Parnstwowych (SILP) w nadles$nictwie.
Pracownik realizujgc zadania jest bezposrednio odpowiedzialnym za prawidiowe
funkcjonowanie SILP w nadles$nictwie, a w szczegdlnosci:
2.1. biezgcy nadzdr i kontrole nad prawidtowym jego funkcjonowaniem,
2.2. biezace i terminowe instalowanie nowych wersji oprogramowania SILP i wszystkich
urzadzen wspdtpracujgcych z SILP,
2.3. udostepnianie zasobow systemu pracownikom poprzez autoryzacje uprawnien
uzytkownikéw  do poszczegdinych funkcji aplikacji oraz zasobéw danych,
2.4. usuwanie skutkéw wynikajgcych z btednej obstugi programéw przez uzytkownikéw,
2.5. biezace zgtaszanie nadlesniczemu wszystkich nieprawidtowosci dotyczacych
dziatania systemu, jak réwniez nieprawidtowych dziatan pracownikoéw pracujgcych w
systemie, -
2.6. prowadzenie ewidencji btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu oraz
biezace przekazywanie informacji do RDLP,
2.7. administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
2.7.1.nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
2.7.2. konfiguracje komputeréw do pracy w sieci,
2.7.3.wykonywanie biezgcej konserwacji komputerdw,
2.7 4.instalacje i aktualizacje oprogramowania na komputerach,
2.7.5.nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w nadlesnictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;.
2.8. zabezpieczenie funkcjonowania SIP na poziomie le$nictwa:
2.8.1.administrowanie rejestratorem lesniczego,
2.8.2.nadzér nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach
lesniczego,
2.8.3.nadzor nad stanem technicznym rejestratorébw i innych urzgdzen
wspotpracujacych z rejestratorem;
2.8.4.konfiguracje parametréow transmisji danych pomiedzy rejestratorem
le$niczego i centralnym serwerem;
2.8.5.udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej
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rejestratoréw, administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym
(np. komputery stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy, routery itp.):

- nadzér nad stanem technicznym sprzetu,

- konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

- wykonywanie biezgcej aktualizacji systemu na komputerach (LINUX),

- instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

- nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w lesnictwach

z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa (LINUX),

2.9. koordynacje i organizacje proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzegtu oraz
oprogramowania,

2.10. prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja protokotow
instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien
dostepu do systemu i baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli,

2.11. nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania,

2.12. nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,

2.13. nadzorowanie zgodno$ci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi
licencjami oraz instalowanie i usuwanie oprogramowania,

2.14. nadzér nad ochrong kont uzytkownikdw i ich praw dostgpow,

2.15. nadz6r nad prawidlowym wykorzystaniem zasobdw sprzetowych i sieciowych
nadlesnictwa.

Administrowanie stronami Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa. Zakres

obowigzkéw i kompetenciji administratora BIP okreslajg przepisy w sprawie BIP LP.

§ 23.

Stanowisko ds. obstugi prawnej

Obstuge prawng w nadlesénictwie wykonuje radca prawny na postawie umowy zlecenia.

Do zadan stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy wykonywanie obstugi prawnej w oparciu o
ustawe z 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2020 r.,, poz. 75), a w
szczegolnosci: '

1.

2.

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw, instrukcji, regulaminow,
zarzadzen tworzacych wewnetrzne akty prawne oraz innych wewnetrznych aktow
prawnych wywotujacych skutki prawne,

reprezentowanie nadlesnictwa w postepowaniu sgdowym w charakterze petnomocnika
procesowego.

Zakres dokumentéw podlegajacych akceptacji radcy prawnego okreslony zostat w § 30
regulaminu.

| ROZDZIAL VI
CZYNNOSCI WPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNCH
§24.

Wszystkie komérki organizacyjne zobowigzane sg do realizacji nastgpujacych czynnosci
wspoéinych:

1.

N

ONO O AW

Zbieranie i sporzadzanie informacji statystycznej, oraz sprawozdan zbiorczych, w tym
sprawozdan GUS i materiatbw do wszelkich analiz nadle$nictwa z przypisanego
zakresu dziatania.

Dokonywanie corocznego przegladu dokumentoéw przechowywanych w katalogach
biezgcych oraz zgodnie z instrukcjg przygotowywanie ich do przekazania do archiwum.
Obstuga modutéw SILP zgodnie z zakresem merytorycznym.

Nadzor nad zawarto$cig merytoryczna raportow w Centralnym Systemie Plandw.
Wspéipraca z komorkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego.
Realizacja kontroli funkcjonalnej w zakresie dziatania komarki.

Wykorzystywanie w pracy komarki polecen, zalecen i uwag kontroli instytucjonalnej.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajgcego z KPA.
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9. Przygotowywanie i wprowadzanie danych stuzgcych aktualizacji Biuletynu Informaciji
Publicznej i strony internetowej nadlesnictwa.

10. Wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z kart realizacji oraz przygotowan
jednostki do objecia militaryzacja.

11. Ochrona informacji niejawnych oraz informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa.

12. Przestrzeganie polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

§ 25.

1. Wszystkie komérki organizacyjne nadle$nictwa obowigzane sg do wspétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji hadle$niczemu.

2. Wspétdziatanie i wspodtpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i
opinii, wymianie informac;ji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek poszczegoélnych wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

3. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko
pracy, jako stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono
okreslone zadanie, badZz zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg
nadlesniczego.

ROZDZIAL Vi
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 26.

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa w zakresie przypisanych obowigzkéw podiega
bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku ofrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na piSmie, a w przypadku,
gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo — odmowa jego wykonania
przekazana réwniez na pismie.

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

5. Zakresy czynnosci podlegltym pracownikom ustala bezposredni przefozony. Zakresy
czynnosci zatwierdzone przez nadlesniczego podlegajg przekazaniu pracownikowi za
pokwitowaniem.

6. Przekazania — przejecia powierzonych pracownikowi sktadnikbéw majatkowych oraz
agend dokonuje sie zgodnie z obowigzujagcym w tym zakresie zarzadzeniem
nadlesniczego.

§ 27.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjgtkiem:
1. pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepisdw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych oséb.
2. korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byc
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego
(w EZD - tryb akceptac;ji lub opinii).
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§ 28.

Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz jego bezposredniego
przetozonego (w EZD - tryb akceptacji lub opinii). W przypadku opracowywania materiatéw
przez wigcej niz jeden dziat parafowane sg przez kierujgcych dziatami uczestniczgcymi
w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism (w EZD - tryb akceptacji lub opinii).

§ 29.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegoinych dziatdbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzony przez
nadle$niczego.

2. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 30.

Opinii stanowiska ds. obstugi prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
1) wydania aktu prawnego dotyczgcego podstaw organizacji nadlesnictwa oraz zasad
jego funkcjonowania tj. regulaminy, instrukcje,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawierania uméw dlugoterminowych, porozumien i innych zobowigzah o znacznej
wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwiazane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
umarzania naleznosci lub udzielania ulgi w sptacie nalezno$ci.

QJdegas

§ 31.

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - inzynier nadzoru, w zakresie
udzielonych im petnomocnictw.

2. Osoba zastepujgca peini powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci
nadlesniczego.

3. Jezeli nadlesniczy nie moze pelnic obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego lub w przypadku nieobecnosci zastepcy
nadlesniczego, inzynier nadzoru, obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

§ 32.
Nadle$niczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedgcych we witasciwosci innych komérek lub
stanowisk pracy

§ 33.
Kierownicy komérek organizacyjnych biura nadlesnictwa i lesniczowie odpowiedzialni sg za
dyscypline pracy podlegtych im pracownikéw.

§ 34.

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

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum - reguluje Instrukcja Kancelaryjna, przepisy w sprawie zasad
funkcjonowania EZD oraz wewnetrzne przepisy nadlesnictwa.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych, jako objete tajemnicg przedsigbiorstwa
normujg odrebne przepisy
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§ 35.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg miedzy innymi do:

1. znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbatosci 0 mienie Laséw
Panstwowych,

2. przestrzegania zasad ochrony informaciji niejawnych,

3. ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednimi przetozonymi za
powierzone im odcinki pracy okreslone w regulaminie organizacyjnym i w zakresach
czynno$ci,

4. terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,
réwniez wymagajgcej wspétpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi.

§ 36.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce, w szczegoélnosci KP, KC, KPA oraz przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym Statut PGL LP.

ROZDZIAL Vill
UPOWAZNIENIE DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI
§ 37.

1. Oswiadczeniem woli jest kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie o
lasach, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby dziatajgce w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktére w sposéb dostateczny
ujawnia zamiar ( wole ) nadles$niczego lub os6b dziatajgcych w jego imieniu.

2. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:

2.1. Nadlesniczy,
2.2. zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych
petnomochictw.

3. Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z zasadami:

3.1. dla zastepcy nadlesniczego:
- w zakresie ustalonym trescig petnomocnictw,
- w czasie peilnienia zastepstwa nadleSniczego w zakresie Kkierowania
nadlesnictwemn;
3.2. dla pracownikdw:
- w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.

4. Pelnomocnictwa zastepcy nadle$niczego i innym pracownikom udziela nadlesniczy.

5. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa powyzej sg przekazywane specjaliScie ds.
pracowniczych.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.
Integralna cze$¢ regulaminu stanowia:

Zat. Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Przytok wraz z okre$leniem liczby etatéw
na poszczegolnych stanowiskach obowigzujgcy w dniu wprowadzenia regulaminu,

Zat. Nr2 - Wykaz lesnictw

Zat. Nr 3 - Regulamin organizacyjny jednostki do zadar szczegéinych

Zat. Nr 4 Wykaz o0séb upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP
obowigzujgcy na dzien wprowadzenia regulaminu

Zat. Nr5 - Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczeristwa systemu informatycznego
w Nadles$nictwie Przytok

Zielona Géra , dnia 2/ grudnia 2020 r.
ZATWIERDZAM:

Nadlesniczy

Maciej :raborski
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