Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 35/2011
z dnia 30 grudnia 2011 r. z p6zn. zm.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SWIEBODZIN
(tekst jednolity)

1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Swiebodzin zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla organizacj¢ wewngtrzng, szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadle$nictwa.

§2.

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow Panstwowych
dziatajacg na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach /Dz. U. z 2011r. Nr 12, poz. 59
z pézniejszymi zmianami/, przepisow wykonawczych do ustawy, a w szczegdlnosci Statutu
Panstwowego Gospodarstwa lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r .

2. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Nadlesnictwo
Swiebodzin podlega militaryzacji w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
Zielonej Gorze i przechodzi w bezposrednie podporzadkowanie dyrektora RDLP w Zielone
Gorze.

3. Nadlesnictwo Swiebodzin wykonuje zadania w ramach powszechnego obowiazku obrony
Rzeczypospolitej 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 ze zmianami oraz
wydawanych na jej podstawie aktach wykonawczych.

4. Niniejszy regulamin traci moc obowigzywania na czas w ktérym Nadlesnictwo Swiebodzin
wchodzi w bezposrednie podporzadkowanie dyrektorowi Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gorze jako pododdzial jednostki zmilitaryzowane;.

5. W czasie podporzadkowania Nadlesnictwa Swiebodzin dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gorze obowigzuje regulamin jednostki zmilitaryzowane;.

11. ORGANIZACJA WEWNETRZNA.

§3.

1. Nadles$nictwem jednoosobowo kieruje Nadlesniczy, ktérego powotuje i odwotuje dyrektor Regionalnej
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Dyrekcji Lasow Panstwowych, zwany dalej Dyrektorem Regionalnym.

Nadles$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnym.

Nadle$niczy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i prawng za caloksztalt dziatalnosci oraz nalezyte
sprawowanie nadzoru i kontroli w Nadle$nictwie.

Nadleséniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa oraz zatrudnia i
zwalnia pracownikoéw Nadle$nictwa, z zastrzezeniem art. 35 ust.1 pkt. 2 lit. a) ustawy z dnia 28 wrze$nia
1991 r. o lasach.

Podczas nieobecno$ci Nadlesniczego spowodowanej urlopem, chorobg lub delegacja, Nadle$niczego
zastepuje Zastepca Nadle$niczego. W czasie zastepowania Nadle$niczego, do sktadania o§wiadczen
woli, przez Zastepce Nadlesniczego w imieniu Nadle$nictwa, nie jest wymagane dodatkowe
pelnomocnictwo.

Szczegotowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Nadle$niczego reguluja przepisy okreslone w § 5.

§4.

Strukture Nadle$nictwa stanowig:

1.1 biuro Nadles$nictwa,

1.2  lesnictwa (ZL),

1.3  szkoftka le$na (ZS),

1.4 osrodek hodowli zwierzyny (ZL.),

1.5  osrodek wypoczynkowy (NW),

1.6 zagrodowa hodowla zwierzyny townej (NZ) .

W sktad biura Nadlesnictwa wchodza, nastgpujace komorki organizacyjne:
2.1 dzialy:

2.1.1 gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),

2.1.2 finansowo-ksiegowy (FK), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (F),

2.1.3 administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez kierownika ds.
administracyjnych- sekretarz (S),

2.14 posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta.

2.2 samodzielne stanowiska pracy:

2.2.1  ds. kontroli - inzynier nadzoru (NN),

2.2.2  ds. pracowniczych (NP),

2.2.3  ds. ochrony przeciwpozarowej 0raz bezpieczenstwa i higieny pracy (NO),
2.2.4  radca prawny (NR)

Dla wykonywania zadan gospodarczych w Nadlesnictwie funkcjonuje 15 lesnictw:

Lesnictwo Dlugoszyn
Lesnictwo Lagow
Lesnictwo Dolina
Lesnictwo Bucze
Leénictwo Toporow

arowpndE
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4.

6. Lesnictwo Niedzwiedz

7. Lesnictwo Chociule

8. Lesnictwo Otobok

9. Lesnictwo Wegrzynice

10. Lesnictwo Miedzylesie

11. Le$nictwo Myszecin

12. Lesnictwo Jordanowo

13. Les$nictwo Lubrza

14. Lesnictwo Staropole
15. Lesnictwo Krzeczkowo

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

4.1 zastepca nadles$niczego (Z),

4.2 inzynier nadzoru (NN),

4.3 gtowny ksiggowy (F),

4.4 kierownik ds. administracyjnych — sekretarz (S),

4.5 komendant posterunku Strazy Les$nej,

4.6 stanowisko ds.pracowniczych ( NP),

4.7 stanowisko ds.p.pozarowych,oraz bezpieczenstwa i higieny pracy (NO),

4.8 kierownik osrodka wypoczynkowego (NW),

4.9 pracownicy wykonujacy zadania administratora w zakresie zarzadzania systemem informatycznym
Nadlesnictwa,

4.10 instruktor techniczny ds. zagrodowej hodowli zajecy,

4.11 radca prawny.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, a podles$niczy przydzielony do pracy w danym
lesnictwie leSniczemu.

IIl. RAMOWE ZAKRESY PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH STANOWISK PRACY.

§5.

1. Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadle$nictwie, odpowiada za stan lasu, a w

szczegodlnosci:

1.1 reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego dziatania,

1.2 kieruje nadlesnictwem jako podstawowga jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych,

1.3 bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, pozostajacymi
w zarzadzie Lasow Panstwowych,

1.4 powoluje i odwotuje:
1.1.4 zastepce nadlesniczego w uzgodnieniu z Dyrektorem Regionalnym,
1.2.4 gtdwnego ksiggowego nadlesnictwa,
1.3.4 inzyniera nadzoru,
1.4.4 lesniczego.

1.5 inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikoéw nadlesnictwa,

1.6 ustala organizacj¢ nadle$nictwa, w tym podzial na le$nictwa zapewniajac lesSniczym prawidtowe
wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa,

1.7 realizuje plan urzadzania lasu,

1.8 wykonuje zadania w ramach powszechnego obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej okreslone
w ustawie z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 ze zmianami) oraz wydanych na jej podstawie aktach

wykonawczych,

1.9 wprowadza okresowy zakaz wstepu do lasu stanowiacego wlasnos¢ Skarbu Panstwa,
1.10 dysponuje $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji z budzetu Panstwa na zadania celowe.
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2. Obowigzki nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

2.1 Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le§nego. Analizuje
stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadle$niczy organizuje narade roczng , ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci
zwalczania szkodnictwa lesnego.

3.

2.1

§6.

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacja i nadzorem prac w zakresie: hodowli lasu, nasiennictwa i selekcji, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych oraz postepu
technicznego i technologicznego, ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i zadrzewien.

Zastgpca nadlesniczego wykonuje w szczego6lnosci nastgpujace zadania:

2.1
2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7
2.8

2.9

zastepuje Nadlesniczego,

odpowiada za prawidtowa organizacje i realizacj¢ planowania i wykonywania zadan w
zakresie gospodarki lesnej,

przygotowuje materialow niezbednych do opracowania planéw techniczno
produkcyjnych,

odpowiada za organizacyjno-techniczne przygotowanie oraz przebieg prac
produkcyjnych,

na biezaco kontroluje prawidtowo$¢, zasadnos¢ i celowos¢ realizacji zadan
gospodarczych,

kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej i pracg le$niczych,

Kieruje Dziatem Gospodarki Towarowej w zakresie sprzedazy drewna

odpowiada za prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji obrotu drewnem przy pomocy
rejestratora

lesniczego,

nadzoruje dziatalno$¢ szkolki lesnej,

2.10 nadzoruje osrodek hodowli zwierzyny,
2.11 odpowiada za organizacje i prowadzenie przetargéw w Nadle$nictwie Swiebodzin.

Zastepca nadle$niczego planuje i wykonuje zadania obronne, a w szczegolnosci:

3.1

3.2
3.3

3.4

przygotowuje szczegdtowy podziat zadan obronnych dla poszczegoélnych stanowisk
pracy, wykonywanych przez Nadlesnictwo Swiebodzin w czasie pokoju,

koordynuje i biezaco aktualizuje dokumentacje obronng Nadlesnictwa Swiebodzin,
przygotowuje do zatwierdzenia przez Nadlesniczego szczegétowe zapisy w zakresach
czynnosci pracownikow, ktérym powierzono realizacje zadania o charakterze obronnym,
przygotowuje i przeprowadzi szkolenia z zakresu spraw obronnych dla pracownikow
Nadle$nictwa Swiebodzin z uwzglednieniem powierzonych do realizacji zadan
obronnych.

Zastepcy nadlesniczego podlegajg bezposrednio:

14
24
3.4
44
4.5
4.6
4.7

dziat gospodarki lesnej
dziat ochrony lasu

dziat hodowli lasu

dziat pozyskania drewna
dziat gospodarki towarowe;j
le$nictwa

szkotka lesna

str.4z19



2.

4.8 osrodek hodowli zwierzyny
Zastepca nadlesniczego przeprowadza kontrole w terenie.
§7.

Do zadan Dzialu Gospodarki Les$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, towiectwa oraz innych dzialéw zagospodarowania lasu;
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych, obstuga podsystemu Gospodarka
Towarowa w zakresie obrotu drewnem, sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencja gruntow,
udostepnianiem lasu, oraz gospodarka wodna.

Do zadan Dzialu Gospodarki lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed
szkodnictwem nalezy rowniez :
2.1 systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadle$nictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,
2.2 niezwtoczne zgtaszanie Nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkoéw
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,
2.3 udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,
2.4 podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore przyczynia
si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,
2.5 korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego .
2.6 biezace obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych sktadnikow
majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem,
2.7 niezwtoczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przypadkéw
kradziezy i zniszczenia mienia,

§8.

Inzynier nadzoru jest pracownikiem kontroli wewng¢trznej, ktdéry w zakresie swego dziatania $cisle
wspotpracuje z zastepca nadle$niczego.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrolg prawidtowos$ci wykonywania czynno$ci gospodarczych w
nadle$nictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadle$niczego. Przeprowadzone
kontrole ewidencjonuje w SILP.

Inzynier nadzoru przeprowadza lustracje terenowe gruntéw objetych decyzjami zezwalajacymi na
wylaczenie gruntow lesnych z produkcji.

Inzynier nadzoru sprawuje czynnosci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby lesne i mienie
Lasow Panstwowych.

Do zadan inzyniera nadzoru w szczegdlno$ci nalezy:

5.1 badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem jakosSci i zgodnosci prac z
obowigzujacym planem urzadzania lasu, ustaleniami Nadle$niczego oraz obowigzujacymi
przepisami prawa i wytycznymi merytorycznymi,

5.2 w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego natychmiastowa informacja
zapobiegajaca dalszym ewidentnym btedom, uchybieniom czy nieprawidtowosciom,

5.3 ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,
5.4 informowanie Nadlesniczego o ujawnionych nieprawidtowosciach wraz z ustaleniem ich przyczyn
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i skutkdw oraz ze wskazaniem osob odpowiedzialnych,
5.5 egzekwowanie wykonanych zalecen pokontrolnych,
5.6 wspotpraca z innymi organami kontroli.

6. Obowiazki Inzyniera nadzoru w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem

polegaja na:

6.1 systematycznym obserwowaniu stanu lasu i innego mienia na terenie Nadle$nictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,

6.2 niezwlocznym zglaszaniu Nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przypadkow szkodnictwa
le$nego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,

6.3 udzielaniu informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen,

6.4 podejmowaniu i realizowaniu takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore przyczynig si¢ do
ograniczenia skali szkodnictwa,

6.5 korzystaniu z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§9.

Glowny ksiegowy wykonuje zadania i odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem nadlesnictwa pod wzgledem ekonomicznym i prawnym w zakresie ksiggowo-
finansowym, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

Do obowigzkow gltownego ksiegowego nalezy ponadto terminowe egzekwowanie nalezno$ci i
regulowanie zobowiazan, a takze opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych
przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

2.1 obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej (dowodow ksiggowych),
2.2 zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaciji,
2.3 zasad praktyki rachunkowosci.

Gléwny ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym bedac bezposrednim przetozonym
pracownikow tego dziatu.

W sprawach dotyczacych czynno$ci, obowigzkéw 1 uprawnien gléwnego ksiegowego nie
uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ postanowienia regulaminu kontroli wewngtrznej
oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

5.1 prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z Ustawa o rachunkowosci i zasadami polityki
rachunkowosci, oraz Planem Kont dla PGL LP,

5.2 sporzadzanie planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci,

5.3 prowadzenie ewidencji w SILP-ie w ramach podsystemu FiK i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentoéw ksiggowych zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej,

5.4 rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;j

5.5 terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

6.1 biezagce obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych skladnikoéw
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majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradziezg 1 zniszczeniem,;

6.2 niezwtoczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przypadkow
kradziezy i zniszczenia mienia;

6.3 udzielanie informacji i pomocy prowadzagcemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow
kradziezy i zniszczenia mienia.

§10.

1. Kierownik ds. administracji-sekretarz realizuje zadania przy pomocy Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego, ktorym bezposrednio kieruje.

2. Kierownik ds. administracji-sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z peina
obstugg administracyjng Nadle$nictwa oraz prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych.

Kierownik ds. administracji-sekretarz wykonuje w szczegolnosci nastepujace zadania:

2.1

2.2

wspotpracuje z osobg, ktora prowadzi administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami
stanowigcymi wtasno$¢ badz bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa,
wspotpracuje z osoba prowadzi gospodarke remontowo-budowlang budynkdw,

2.3 dokonuje odbioru technicznego wyremontowanych budynkoéw i innych srodkow trwatych,

24

2.5

2.6
2.7
2.8
2.9

2.10
211

212

2.13
2.14
2.15

2.16
2.17
2.18

2.19
2.20
2.21

wspoOlpracuje z osobg prowadzaca analityczng ewidencje sktadnikow majgtkowych ($rodki trwate)
i przedmiotow dtugotrwatego uzytkowania bedacych w uzytkowaniu,
wspoOltpracuje z osoba prowadzaca catoksztalt prac zwigzanych ze sprzedaza mieszkan,
nadzoruje prawidlowe przekazywanie wszystkich sktadnikow majatku trwatego i obrotowego
osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawianie i obiegu dokumentacji obrotu
materiatowego i magazynowego,
prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych ze sprzedazg srodkow trwatych (z wylaczeniem mieszkan)
oraz przedmiotow dtugotrwatego uzytkowania z zachowaniem obowiazujacych przepisow w tym
zakresie,
wspoOltpracuje z osobg prowadzaca archiwum zaktadowe,
odpowiada za sprawy zwigzane z rozliczaniem czynszow i optat dzierzawnych,
odpowiada za sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w umundurowanie, jego ewidencje,
zaopatruje wszystkie komorki organizacyjnych nadlesnictwa w niezbgdny sprzet, maszyny i
urzadzenia biurowe, artykuly biurowe, druki manipulacyjne, czasopisma, dzienniki urzgdowe itp.,
prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z przetargami o charakterze zaméwien publicznych,
zapewnia obstuge sekretariatu Nadle$nictwa, nadzoruje prowadzenie ewidencji korespondencji
wchodzace 1 wychodzacej,
dysponuje pracg obstugi biura nadlesnictwa oraz czuwa nad przestrzeganiem porzadku i czystosci
w pomieszczeniach administracyjnych i w obrgbie budynku nadlesnictwa,
koordynuje dziatania i prowadzi nadzor nad przestrzeganiem stosowania ustawy o zamowieniach
publicznych,

jest operatorem lesnej Mapy Numeryczne;j,

prowadzi sprawy dotyczace przyjmowania, przekazywania oraz kasacji srodkow transportowych

oraz sprzg¢tu zmechanizowanego, jak rowniez ich ewidencji z uwzglgdnieniem sprzetu

pomocniczego,

nadzoruje wykorzystanie, remonty i konserwacje pojazdow oraz sprzetu mechanicznego,

kontroluje stan techniczny posiadanych srodkow oraz dba o ich nalezyte wyposazenie,
organizuje sprawne wykonania remontow biezacych srodkoéw transportowych sprzetu
mechanicznego oraz kontroluje przebieg ich realizacji,

dokonuje kontroli dokumentéw zgodnie z regulaminem kontroli wewngtrznej,

sporzadza wieloletnie plany inwestycyjne,

sporzadza sprawozdania z zakresu wykonywanych prac.

3. Do obowiazkow Kierownika ds. administracji-sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
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lasow
przed szkodnictwem nalezy:

3.1 zabezpieczenie budynku nadles$nictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy , archiwum
zaktadowego, pomieszczen magazynowych przed kradzieza i zniszczeniem mienia,

3.2 obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen w celu ich ochrony przed
zniszczeniem lub utrata mienia,

3.3 Niezwloczne zglaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkow kradziezy i1 zniszczenia mienia w
zakresie sprawowanego nadzoru,

3.4 udzielanie pomocy Strazy Lesnej, Policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie

prowadzonych przez te instytucje postepowan, majacych na celu wykrycie sprawcow kradziezy
lub zniszczenia mienia.

3.5 nadzorowanie i kontrolowanie prace firmy ochroniarskiej w zakresie ochrony mienia.
4. Do zadan dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

4.1 administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wlasno$¢ badz

bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa,

4.2 prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikéw majatkowych ($rodki trwate) i przedmiotow

nietrwatych bedacych w uzytkowaniu,

4.3 nadzorowanie prawidlowego przekazywania wszystkich sktadnikow majatku trwatego i
obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawiania i obiegu dokumentacji
obrotu materialowego i magazynowego,

4.4 prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czynszow i optat dzierzawnych,

4.5 zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny sprzet, maszyny
i urzadzenia biurowe, artykuty biurowe, druki manipulacyjne, czasopisma, dzienniki urzedowe
itp.

4.6 dysponowanie pracg obstugi biura nadlesnictwa oraz czuwanie nad przestrzeganiem

porzadku i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie budynku
nadlesnictwa.

4.7 prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych zatogi.

4.8 kierowanie praca srodkow transportowych,

4.9 prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania, przekazywania oraz kasacji $rodkow
transportowych

oraz sprzgtu zmechanizowanego, jak rowniez ewidencji z uwzglednieniem sprzetu
pomocniczego,

4.10 nadzorowanie wykorzystania i konserwacji pojazdow i sprzetu mechanicznego,

kontrolowanie stanu technicznego posiadanych $rodkéw oraz dbato$¢ o ich nalezyte
wyposazenie,

4.11 organizowanie sprawnego wykonania remontow biezacych srodkdéw transportowych i

sprzetu mechanicznego oraz kontrolowanie przebiegu ich realizacji.

5. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

5.1 biezgce obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych sktadnikéw
majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza 1 zniszczeniem,;

5.2 niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przypadkéw
kradziezy i zniszczenia mienia;

5.3 udzielane informacji i pomocy prowadzacemu danag sprawg, ulatwiajacych ustalenie sprawcow
kradziezy i zniszczenia mienia.
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§ 11.

Le$niczy bezposrednio kieruje le$nictwem realizujac zadania z zakresu spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie, za ktore ponosi pelng odpowiedzialnosc.

Lesniczy wykonuje réwniez zadania dotyczace ochrony przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Les$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Lesniczemu podlega bezposrednio przydzielony do lesnictwa podlesniczy.

Szczegdlowy zakres obowiazkdéw 1 odpowiedzialno$ci stuzbowej le$niczego i podles$niczego okreslaja
stosowne zakresy czynnos$ci tych stanowisk.

Obowiazki lesniczego, le$niczego ds. szkotkarskich i lesniczego ds. towieckich w zakresie ochrony
mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

6.1 systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie leSnictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtownie na zapobieganiu i
ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych

czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgltaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw
oraz wykroczen;

6.2 niezwloczne zglaszanie do Nadle$nictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa
lesnego na pismie. W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane
droga telefoniczna lub radiowa i skierowane — w miar¢ mozliwosci — bezposrednio do organu,
ktéry bedzie moglt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia lesniczy rejestruje dany przypadek w ewidencji szkdd lesnictwa i potwierdza
pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadle$niczego;

6.3 lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego le$nictwa
od daty objecia stanowiska. W  zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem Le$niczy
wspoltpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami Stuzby Le$ne;j,
Policja oraz z innymi organami i organizacjami.

6.4 Lesniczy jest zobowigzany do:

6.4.1 udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen;
6.4.2 podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa;
6.4.3 korzystania z przyshugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa le§nego

§12.

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

Szczegdlowy zakres obowigzkoéw 1 odpowiedzialno$ci stuzbowej podlesniczego okresla zakresy czynno$ci
dla tego stanowiska.

Obowiazki podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

2.1

2.2

podlesniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow w zakresie ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

W czasie nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuje teren lesnictwa na podstawie protokotu
przekazania — przejgcia. Ponosi wowczas odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego mienia,

2.3 do zadan podles$niczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu

ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gldwnie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa lesnego, zabezpieczeniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
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ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu le$niczemu przestgpstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

§13.

. Dziatem wyodrebnionym o charakterze gospodarstwa, realizujacym zadania z zakresu gospodarki
lowieckiej jest O$rodek Hodowli Zwierzyny.

. Osrodkiem Hodowli Zwierzyny kieruje lesniczy ds. lowieckich, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za
wyniki swojej pracy przed zastgpca nadlesniczego.

Lesniczy ds. towieckich realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidlowej
gospodarki towieckiej, za zagospodarowanie i urzadzanie na terenic obwodu OHZ oraz
przeprowadza polowania.

. Lesniczy ds. towieckich zapobiega wystepowaniu szkod towieckich w uprawach rolnych, w razie
wystgpienia szacuje szkody wyrzadzone przez zwierzyng lesng w uprawach rolnych.

. Lesniczy ds. fowieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie przeznaczone do realizacji
zadan.

. Obowiazki lesniczego ds. towieckich w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

6.1 systematyczne obserwowanie stanu powierzonego mienia na terenie administrowanym w celu jego
ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ glownie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstgpnych czynnosci w
celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do Nadle$nictwa zaistnialych przestepstw oraz wykroczen;

6.2 niezwloczne zglaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow szkodnictwa
lesnego. W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane droga
telefoniczng lub radiowa i skierowane — w miarg mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory
bedzie mogt podjac czynnosci w niezbednym zakresie.

§14.

1. Dzialem wyodrebnionym, z zakresu hodowli jest zagrodowa hodowla zwierzyny towne;j.

2. Zagrodowa hodowla zwierzyny townej, Kieruje kierownik - instruktor techniczny ds. zagrodowej
hodowli zwierzyny lownej, ktory ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki swojej pracy przed
nadlesniczym.

3. Instruktor techniczny ds. zagrodowej hodowli zwierzyny townej, realizuje zadania z zakresu spraw
zwigzanych z prowadzeniem prawidlowej hodowli.

4. Do obowiazkow instruktora technicznego ds. zagrodowej hodowli zwierzyny lownej nalezy w
szczegodlnosci:

4.1 doktadna znajomo$¢ granic infrastruktury hodowli.

4.2 prowadzenie obserwacji zwierzyny. Informowanie przetozonego o zaobserwowanych przypadkach
chorob zwierzyny oraz zglaszanie tych przypadkow, za posrednictwem nadles$nictwa, stuzbom
weterynaryjnym.

4.3 wspdlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zwierzyny, w ramach
prowadzonej hodowli.

4.4 organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z budowg infrastruktury, dbato$¢ o ich stan,
konserwacje 1 petng sprawnosc.

4.5 organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawg i pielegnacja poletek , karmy na potrzeby
hodowli.
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4.6 organizowanie dokarmiania zwierzyny oraz sporzadzanie na biezgco dokumentacji zwigzanej z
prowadzeniem gospodarki materialowej w tym zakresie.

4.7 organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z budowa urzadzen stuzacych do prowadzenia
hodowli, dbato$¢ o ich stan, konserwacjg¢ i petng sprawnos¢ .

4.8 ustalenie liczebno$ci odchowanej zwierzyny, okreslenie wieku i struktury ptciowej poprzez odtowy.

4.9 organizowanie i prowadzenie odtowow.

4.10 ochrona odlowionej zwierzyny, nadzorowanie wydanej do wsiedlen.

4.11 organizowanie dziatan zmierzajacych do zmniejszenia strat spowodowanych przez drapiezniki,
zgodnie z otrzymanymi zarzadzeniami i decyzjami.

4.12 realizacja innych zadan wynikajacych z polecen przetozonego.

5.0bowiazki instruktora technicznego ds. zagrodowej hodowli zwierzyny townej w zakresie ochrony
mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

5.1 systematyczne obserwowanie stanu powierzonego mienia na terenie administrowanym w celu jego
ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ glownie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadle$nictwa zaistnialych przestepstw oraz wykroczen;

5.2 niezwloczne zglaszanie do Nadle$nictwa wszystkich ujawnionych przypadkow szkodnictwa
lesnego. W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane droga
telefoniczng lub radiowg i skierowane — w miar¢ mozliwos$ci — bezposrednio do organu, ktory
bedzie mogt podjac czynnosci w niezbednym zakresie.

§15.

Dziatem wyodrebnionym o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym do produkcji materiatu
sadzeniowego na potrzeby, wlasne i do sprzedazy jest szkélka lesna.

Szkoétka lesng kieruje lesniczy ds. szkétkarstwa odpowiedzialny za wyniki swojej pracy przed zastepca
nadle$niczego.

Lesniczy ds. szkotkarstwa odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

Szczegotowy zakres czynnos$ci lesniczego szkotkarza okresla zakres obowigzkow
dla tego stanowiska.

Obowiazki lesniczego ds. szkotkarstwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

5.1 Systematyczne obserwowanie stanu powierzonego mienia na terenie administrowanym w celu jego
ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtownie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen;

5.2 Niezwloczne zgtaszanie do Nadle$nictwa wszystkich ujawnionych przypadkow szkodnictwa lesnego. W
sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane droga telefoniczng lub radiows i
skierowane — w miar¢ mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjaé czynnosci w
niezbednym zakresie.

§16.

1. Posterunkiem Strazy Lesnej Kieruje starszy straznik le$ny - pelnigcy obowigzki komendanta
Posterunku Strazy Lesnej, podlegajacy Nadle$niczemu.
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2. Komendantowi Posterunku Strazy lesnej podlega straznik lesny.
3. Do zadan Posterunku Strazy Le$nej nalezy:

3.1 Zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i ochrony przyrody oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia,

3.2 Udzielanie niezbg¢dnej pomocy lesniczym w ochronie lasu przed szkodnictwem,

3.3 Prowadzenie dziatan prewencyjnych majacych na celu ochrong laséw przed szkodnictwem.

4. Posterunek Strazy Lesnej organizuje zwalczanie szkodnictwa lesnego przy udziale terenowych
pracownikow Stuzby Lesne;.

5. Podstawowym zadaniem Posterunku Strazy Les$nej jest wykonywanie ochrony mienia Skarbu Panstwa
bedacego w zarzadzie Lasdéw Panstwowych poprzez przeciwdzialanie czynom przestepczym i
wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcOw przestgpstw i wykroczen, doprowadzenie do
naprawienia szkody.

6. W szczegolnosci do zadan Posterunku Strazy Le$nej nalezy:

6.1 systematyczna kontrola terenow lesnych pod kontem kradziezy drewna,

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

6.3 kontrola legalnos$ci pochodzenia drewna,

6.4 wykonywanie wszystkich czynnosci przed procesowych jak i pozaprocesowych wynikajacych z
przepisOw prawa w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem przestgpstwa jest drewno z
lasow stanowigcych wiasno§¢ Skarbu Panstwa,

6.5 wykonywanie wszystkich niezbednych czynnos$ci w ramach prowadzenia postgpowania w
sprawach o wykroczenia, oraz wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w trybie i
na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania w sprawach o wykroczenia,

6.6 wykonywanie zadan wynikajagcych z oddelegowania do grup interwencyjnych, wykonywanie
doraznych zadan i czynno$ci majacych zwigzek z ochrong laséw przed szkodnictwem i ochrong
mienia Lasow Panstwowych,

6.7 wspolpraca z Prokuratura, Policja, PSP oraz innymi organami i stuzbami w zakresie szeroko
rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku nadlesnictwa,

6.8 wykonywanie patroli, oraz obserwacja w terenie,

6.9 uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacej kontrolg pni.

7. Obowigzki Strazy Les$nej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

7.1 Podstawowym zadaniem straznikow lesnych, wchodzacych w sktad posterunku Nadles$nictwa
jest wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow Panstwowych,
w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestgpczym i
wykroczeniom, ujawnianie i §ciganie sprawcow przestepstw 1 wykroczen, doprowadzanie do
naprawienia szkody.

7.2 Straznicy le$ni sg zobowigzani do wspotdziatania z innymi pracownikami Nadle$nictwa , w
tym szczegdlnie z le$niczymi w dazeniu do osiggnigcia mozliwie najlepszych wynikow
ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym i pozostalej ochrony mienia, pozostajacego w
zarzadzie Lasow Panstwowych.

§17.

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi ogdlne sprawy organizacyjno-prawne z zakresu dziatania
Nadlesnictwa, sprawy zwigzane z obstugg kadr .
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2. Do zadan stanowiska nalezy w szczeg6lnos$ci:

2.1 sporzadzanie plandéw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, rozmieszczenia i struktury
kadr pod wzgledem stanowisk, zawodow, kwalifikacji, itp.,

2.2 prowadzenie ewidencji ruchu osobowego nadlesnictwa /akta osobowe/, ewidencji wojskowej,
rejestru wynagrodzen pracownikow na stanowiskach robotniczych - w sposob uregulowany
wlasciwymi przepisami,

2.3 doskonalenie form i metod przyjmowania i wprowadzania do pracy nowych pracownikow, a

w szczegolnosci podejmujacych prace po raz pierwszy,

2.4 prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
/kontynuowanie nauki, kurséw, szkolen/ oraz przebiegiem stazu pracy absolwentow,

2.5 gromadzenie i stosowanie aktualnych przepisow prawa pracy oraz informowanie komorek
organizacyjnych nadlesnictwa o tre§ci nowowydanych zarzadzen i decyzji z zakresu
dziatania nadlesnictwa,

2.6 prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

2.7 wykonywanie zadan obronnych na czas pokoju, szczegétowo okreslonych w zakresie
Czynnosci.

3. Obowigzki w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

3.1 biezace obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi sktadnikow
majatkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem.

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

3.3 udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow
kradziezy i zniszczenia mienia.

§18.
1. Do obowigzkéw stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1.1 w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1.1.1 sprawowanie nadzoru i kontroli nad stosowaniem i przestrzeganiem obowigzujacych przepisow
bezpieczenstwa p. pozarowego oraz przedkladania stosownych wnioskow w tej sprawie.

1.1.2 przestrzeganie i realizacja wprowadzonych instrukcji i zarzadzen w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego.

1.1.3 organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

1.1.4 czuwanie nad aktualizacjg planow ochrony przeciwpozarowej obszarow lesnych.

1.1.5 organizowanie baz sprzetu pozarniczego.

1.1.6 wspdtpraca z Urzedami Gmin, Policja, Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony

przeciwpozarowej mienia Skarbu Panstwa.

1.1.7 czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem terenéw lesnych wzbraniajacym wstep do lasu w

zwigzku z art. 26 ust. 3 pkt.2 ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach.

1.2  w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1.2.1 koordynacja w skali Nadlesnictwa catoksztattu spraw dotyczacych spoteczno-socjalnych,
organizacyjno-technicznych i prawnych warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

1.2.2 ocenai analiza przyczyn wypadkow przy pracy oraz przyczyn i skutkow choréb zawodowych,
organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i zapobiegawczej,

1.2.3 prowadzenie caloksztattu postgpowania powypadkowego wobec pracownikéw Nadle$nictwa,

1.2.4 ocenaryzyka zawodowego w Nadlesnictwie,
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1.2.5 wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej, a w szczegolnosci
okresowych badan lekarskich pracownikow; wlasciwych warunkow pracy.

1.3  w zakresie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasno$ci Skarbu Panstwa
prowadzenie cato$ci zagadnien z zakresu nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci
Skarbu Panstwa,
1.3.2 prowadzenie spraw zwigzanych z zalesieniami w ramach programu PROW — 5.

1.4 w zakresie turystyki i edukacji le$nej

1.4.1 prowadzenie calo$ci zagadnien z zakresu turystyki na terenach le$nych,
1.4.2 koordynowanie zagadnien zwigzanych z edukacja lesng na terenie Nadle$nictwa Swiebodzin

4. Obowiazki w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

4.1 biezgce obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi sktadnikoéw
majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem.

4.2 niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przelozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia.

4.3 udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcoOw
kradziezy i zniszczenia mienia.

§ 19.
1. Osrodkiem Wypoczynkowym kieruje kierownik, ktory bezposrednio podlega Nadlesniczemu.

2. Osrodek Wypoczynkowy dziata w oparciu o Regulamin Organizacyjny. Do zadan Osrodka nalezy
zabezpieczenie bazy szkoleniowo-noclegowej dla potrzeb jednostek organizacyjnych RDLP w Zielonej
Gorze.

3. W przypadku niepetnego wykorzystania osrodka przez RDLP, osrodek §wiadczy ustugi na zewnatrz w
zakresie ustug hotelarskich, gastronomicznych oraz wypozyczania pomieszczen i sprzgtu.

4. Obowiazki w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasoéw przed szkodnictwem:

4.1 biezace obserwowanie mienia Nadle$nictwa oraz O$rodka Wypoczynkowego, zabezpieczenie
powierzonych pracownikom sktadnikow majgtkowych, dokumentoéw i pomieszczen przed kradziezg i
zniszczeniem.

4.2 niezwloczne zglaszanie bezpos$redniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia.

4.3 udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcoOw
kradziezy i zniszczenia mienia.

§ 20.

W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasow Panstwowych /SILP/ stuzacy do gromadzenia,
przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania okresla Zarzadzenie Nr 3 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 22.01.2009 roku, wraz z pdzniejszymi zmianami, ktorego
podstawg utworzenia i modyfikacje zawarte sa w innych uregulowaniach prawnych.

Za sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych /SILP/ w Nadlesnictwie odpowiedzialny jest Administrator.

Administrator SILP realizujac zadania jest bezposrednio odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie
SILP w nadlesnictwie, a w szczego6lnosci :
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administrowanie serwerem aplikacji LAS.
administrowanie aplikacjami i bazami danych.

administrowanie zasobami.

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

5. administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach
nadrzednych w zakresie okreSlonym przez komoérke organizacyjnga RDLP wlasciwa do spraw
informatyki.

administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

koordynacje i organizacje procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania.
prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych kopii, protokotéw
instalacji, dokumentacji legalno$ci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i
baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

pw e

© N

10. nadzoér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym

przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

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

danych osobowych.

IV. ZASADY FUNKCJOWNOWANIA NADLESNICTWA.

2.1

2.2

2.3

9.

10.

11.

§ 21.

Zasady polityki rachunkowos$ci oraz ewidencji ksiggowej zgodnie z Planem Kont PGL LP okreslaja
Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych ( SILP ) stuzacy do
gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji:

zasady funkcjonowania i przebiegu przetwarzania danych, prowadzenia ksiag rachunkowych oraz
zasady bezpieczenstwa danych okre§la kazdorazowo aktualne Zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w sprawie branzowego planu kont jednostek organizacyjnych Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe oraz inne zarzadzenia DGLP w zakresie bezpiecznego
uzytkowania systemu informatycznego,
za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych ( SILP ) w Nadlesnictwie odpowiedzialni sg administratorzy
systemu,
za prawidlowe opisanie dokumentéw wprowadzonych do systemu informatycznego ,,SILP”” odpowiada
osoba kontrolujgca dokument merytorycznie, a za prawidtowe wprowadzenie dokumentu do ,, SILP”
osoba wprowadzajaca dokument do systemu.
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadles$nictwie okre§la Regulamin Pracy Nadlesnictwa.
Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum —
reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
Zasady inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, srodkow pienigznych, kredytow bankowych oraz
pozostatych aktywow i pasywdw normuje Instrukcja Inwentaryzacyjna.
Zasady gospodarki kasowej okresla Instrukcja Kasowa.
Zasady wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla Regulamin wyplaty dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.
Zasady tworzenia i dysponowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych okresla Regulamin
ZFSS.
Zasady sprzedazy drewna normujg aktualne przepisy, Zarzadzenia Dyrektora Regionalnego Lasow
Panstwowych, i Zarzadzenia Nadle$niczego.
Wykaz drukow Scistego zarachowania i zasady postgpowania z tymi drukami okresla Zarzadzenie
Nadlesniczego.
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12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Zasady obrotu i ewidencji ptytek do numerowania drewna i urzadzen do cechowania drewna normuje
Zarzadzenie Nadlesniczego.

Prowadzenie ewidencji obrotu drewna przy uzyciu rejestratora, przekazywania danych oraz zasad
dokumentowania operacji gospodarczych okresla Zarzadzenie Nadlesniczego.

Zasady ewidencji obrotu materiatdéw wydanych do przerobu na grodzenie upraw zawiera Zarzadzenie
dyrektora RDLP w Zielonej Gorze.

Regulacje dotyczace udostepniania informacji publicznych okresla Zarzadzenie Nadlesniczego.
Regulamin Prac Komisji Przetargowej, oraz jej sktad okre$la Zarzadzenie Nadle$niczego.
Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone, tajne lub poufne normuja odrebne przepisy

i instrukcje.

Zasady stosowania podpisu elektronicznego okres$la Zarzadzenie nr 27 z dnia 19.04.2008r. Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie stosowania certyfikatow kwalifikowanych i
nieckwalifikowanych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 22.

Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednie tylko jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

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

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 ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci, ktory podlega zatwierdzeniu
przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wrgczane sg na pismie za pokwitowaniem.

Objecie kazdego stanowiska odbywa si¢ w obecnos$ci bezposredniego przetozonego, a dla stanowisk
zwigzanych z odpowiedzialnoscig sporzadza si¢ stosowng dokumentacj¢ przyjecia i przekazania.

Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania nalozonych zadan wg zasad gospodarnosci, z
poszanowaniem czasu pracy, srodkow produkcji i materiatow.

Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi petna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowiazki i
mienie.

§23.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego, z
wyjatkiem:

1.1 pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch uprawnionych osob,
1.2 korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktora winna by¢ podpisana takze przez

gldwnego ksiggowego,
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1.3 korespondencji wychodzacej z OW ,,LESNIK” w Lagowie okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym
OW ,,.LESNIK” w Lagowie,
1.4 poczty elektronicznej.

§ 24.

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu
parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego i jego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowywania materialow przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng projekty pism
parafowane sa przez kierujacego komorka do, ktorej skierowane zostalo polecenie przygotowania
materiatow i projektow pism.

3. Projekty umow, zarzadzen i decyzji, a takze specyfikacji istotnych warunkéw zamowien publicznych
parafowane sg rOwniez przez radce prawnego.

§ 25.

1. Systemem informatycznym w nadlesnictwie zajmuja si¢ administratorzy SILP. Sprawy te powierzane
sa pracownikom biura poza ich obowigzkami wynikajacymi z niniejszego regulaminu.

2. Zakres dziatania administratorow okreslajg stosowne wytyczne, zawarte w zakresach czynnosci.

3. Administratorzy SILP w zakresie dziatania systemu informatycznego podlegaja bezposrednio
nadle$niczemu.

§ 26.

1. Cato$¢ zadan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na
ustugi, dostawy i roboty budowlane wykonuje stata komisja przetargowa, w oparciu o regulamin pracy
komisji przetargowej, powotana zarzadzeniem Nadle$niczego, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Zaprzygotowanie danych dotyczacych opisu przedmiotu zamowienia odpowiedzialni sg pracownicy
dzialéow merytorycznych, zgodnie z zakresem czynno$ci.

3. W przypadku zaméwien publicznych przy przeprowadzeniu, ktorych, ze wzgledu na warto$¢, nie
stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych, czynno$ci wykonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za dany dzial , w oparciu o stosownie Zarzadzenie Nadlesniczego.

§ 27.

1. Czynnosci z zakresu pozyskiwania srodkow pomocowych niezbednych dla realizacji wybranych zadan
inwestycyjnych wykonujg pracownicy, ktorych zakres czynno$ci wiaze si¢ z realizacja projektu.

2. Jezeli stopien skomplikowania projektu wymaga koordynowania czynnosci wspdélnych, Nadlesniczy
wyznacza koordynatora projektu, okreslajac jednoczesnie zakres podstawowych obowigzkow
wynikajacych z potrzeb koordynacji.

§ 28.

1. Calos$¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng Nadlesnictwa wykonuje ustugowo w ramach umowy
zlecenia radca prawny.

2. Do zadan radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej z uwzglednieniem zasad
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praworzadnos$ci majace na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawna interesow W zakresie
dziatalno$ci Nadle$nictwa Swiebodzin i zatrudnionych pracownikow.

2.1 Do obowiazkow Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

2.1.1 udzielanie opinii, porad i konsultacji prawnych,

2.1.2 opracowywanie pism procesowych,

2.1.3 wystepowanie przed sagdami i urzedami w ktorych strong jest Nadle$nictwo ( zastgpstwo prawne i sgdowe)

2.1.4 nadzor nad egzekucja sadowa naleznosci pieni¢znych,

2.1.5 opracowywanie i opiniowanie aktow prawnych oraz umoéw - kontrola pod wzglgdem formalno — prawnym; ,
parafowanie podpisem i pieczatka umow, zarzadzen i decyzji nadle$niczego.

2.2 Zasiegnigcie opinii prawnej, potwierdzonej podpisem radcy prawnego wymagajg miedzy innymi
sprawy dotyczace:

2.2.1 zawarcia umow, porozumien i innych zobowigzan o charakterze majatkowym.

2.2.2 rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia.

2.2.3 odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

2.2.4 postgpowania przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych.

2.2.5 zawarcia ugody majgtkowych.

2.2.6 innych dokumentow, gdzie obowigzek konsultacji prawnej indywidualnego przypadku wynika z
przepiséw ogdlnie obowiazujacych lub regulaminéw i instrukcji Nadlesnictwa Swiebodzin.

§ 29.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdélnych
dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej, opracowywany i uaktualniany przez
glownego ksiggowego, a zatwierdzany przez nadle$niczego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 30.

1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecno$ci zastepca nadlesniczego. W przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego, nadlesniczego zastgpuje inny pracownik, wyznaczony przez
nadlesniczego, a zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

2. Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kazdy kierownik komoérki organizacyjnej wyznacza osobg zastgpujaca go w czasie nieobecnosci, po
uprzednim zaakceptowaniu tej osoby przez nadlesniczego.

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zast¢puje osoba wyznaczona przez nadle$niczego.

§ 31.

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sa do wspotpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.
2. Wspoldziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w §rodkach technicznych z wlasnej
inicjatywy lub na zadanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
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4. Komorki organizacyjne przyjmuja i zalatwiajg sprawy nalezace do ich zakresu dzialania, a sprawy
btednie do nich skierowane przesytaja natychmiast do wlasciwej komoérki organizacyjnej,
zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdzialem spraw.

5. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania jest wyznaczona jedna
komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

§ 32.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy Nadlesnictwa
Swiebodzin.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone normujg odrgbne przepisy i instrukcje.

§ 33.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg:
a) znaé przepisy prawne z zakresu swego dzialania oraz dba¢ o mienie Laséw Panstwowych,
b) przestrzegaé tajemnicy w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 34.

1. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) Zalacznik nr 1 - Wykaz le$nictw,
b) Zatgcznik nr2 - Wykaz jednostek do zadan szczegdlnych,
C) Zalacznik nr 3 - Wykaz le$nictw przekazujacych dane za pomocg modemu.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy

3. W sprawach nie uregulowanych 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 PGL LP, oraz zarzadzenia Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

Zatwierdzam :

Nadle$niczy Nadlesnictwa Swiebodzin
mgr inz. Lech Koldyka
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