Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Zielona Goéra
z dnia 04.01.2024 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA ZIELONA GORA

Rybno, 1 stycznia 2024 roku



I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Zielona Géra zwany dalej ,regulaminem organizacyjnym”, okresla

organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania i dziatania Nadlesnictwa oraz ramowy zakres zadan komorek

organizacyjnych.

1.

§2
Nadlesnictwo Zielona Géra zwane dalej Nadlesnictwem, jest samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych dziatajgcg na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach, przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP, obowigzujgcego Planu
Urzadzenia Lasu, a takze na podstawie niniejszego regulaminu.
Nadle$nictwo jako samodzielna podstawowa jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych
nieposiadajgca osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem Skarbu Panstwa.
Nadlesnictwo dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze,
zwanej dalej RDLP.
Nadlesnictwo realizuje zadania wynikajgce z przepiséw prawa ogolnego, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej
Gorze, instrukcji i wytycznych stuzbowych, a takze wewnetrznych aktéw regulujgcych funkcjonowanie
Nadlesnictwa.

§3

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Nadlesnictwo podlega
militaryzacji jako pododdziat w ramach Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze
i przechodzi w bezposrednie podporzagdkowanie Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Zielonej Goérze.

Nadlesnictwo wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej
okreslone w ustawie z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

W okresie militaryzacji Nadlesnictwo, jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej RDLP Zielona Goéra,
wykonuje zadania na podstawie regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy

regulamin obowigzuje w czesci nie uchylonej regulaminem jednostki zmilitaryzowane;.

§4

Nadlesnictwo realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawg z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych i uregulowaniami wewnetrznymi LP.

W Nadlesnictwie funkcjonuje oddziat kancelarii niejawnej RDLP w Zielonej Gorze.
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Il. KOMPETENCJE NADLESNICZEGO

§5

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

i ponosi za nig odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz, samodzielnie prowadzi

gospodarke lesng na podstawie planu urzgdzenia lasu, a w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania,

wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,

ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy,

zarzadza w imieniu pracodawcy zaktadem pracy. Zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa oraz
podejmuje inne czynnosci wynikajgce z Kodeksu pracy i przepisow wykonawczych do niego,
odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w Nadlesnictwie,

odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,

odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowe;j,

nadzoruje realizacje planéw finansowo-gospodarczych,

odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo Zaméwien

Publicznych,

10) odpowiada za przygotowanie i funkcjonowanie Nadlesnictwa w sytuacjach kryzysowych i wyzszych

stanéw gotowosci Panstwa,

11) jest Administratorem Danych Osobowych.

§6

1. Nadlesniczy odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej Goérze

w zakresie swojego dziatania.

lll. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§7

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:

1) biuro Nadlesnictwa,
2) lesnictwa (ZL),
3) szkotka lesna (ZS),

4) pracownia gleboznawstwa i fitopatologii (GF).

2. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Dziaty:

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

b) finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),

c) administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez kierownika dziatu administracyjno-

gospodarczego (S),
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d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez starszego straznika lesnego petnigcego funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NNS).

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN),

b) ds. pracowniczych (NK),

Szkdétka lesna kierowana jest przez lesniczego szkotkarza.

Pracownia Gleboznawstwa i Fitopatologii (GF) koordynowana jest przez Kierownika pracowni

gleboznawstwa i fitopatologii (NGF).

W ramach Nadlesnictwa funkcjonuje 10 lesnictw w 2 obrebach lesnych:

1)

2)

Obreb Nietkow:
— Lesnictwo tezyce (nr 01)
— Lesnictwo Nietkow (nr 03)
— Lesnictwo Laski (nr 04)
— Lesnictwo Przylep (nr 05)
— Lesnictwo Zagorze (nr 06)
Obreb Wilkanowo:

— Lesnictwo Lesniow (nr 07)

Lesnictwo Wilkanowo (nr 09)

Lesnictwo Buchatow (nr 10)

Lesnictwo Ochla (nr 11)

Lesnictwo Swidnica (nr 12)

§8

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zastepca nadlesniczego (Z),

gtéwny ksiegowy (K),

inzynier nadzoru (NN),

kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego (S),

starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NNS),
stanowisko ds. pracowniczych (NK),

kierownik pracowni gleboznawstwa i fitopatologii (NGF),

stanowisko bezetatowe ds. BHP,

stanowisko bezetatowe — Administrator Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

W obszarach zadan dotyczgcych: edukaciji, gospodarki towieckiej, rzecznika prasowego w sytuacji, gdy

nie ma wyodrebnionych samodzielnych stanowisk, zakres zadan i podlegto$¢ stuzbowg okresla

indywidualny zakres obowigzkéw pracownika wykonujgcego te zadania.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg bezposrednio

osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie, le$niczy szkétkarz podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Podlesniczy oraz inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie - podlegajg bezposrednio

leSniczemu.

Podlegtos¢ stuzbowa pozostatych pracownikow okreslana jest w szczegétowych zakresach obowigzkéw.
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IV. PODZIAL ZADAN DZIALOW | STANOWISK PRACY

Ponizsze zakresy zadan sg ramowe, a szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej

pracownikéw okreslajg imienne zakresy obowigzkow:

§9
Zastepca nadlesniczego podlega bezposrednio nadlesniczemu i odpowiada za catoksztalt sfery
produkcyjnej gospodarki lesnej w Nadlesnictwie. Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej oraz pracg
lesniczych, lesniczego szkdtkarza, bedac ich bezposrednim przetozonym.
Zastepca nadlesniczego zastepuje nadlesniczego podczas jego nieobecnosci w petnym zakresie zadan
wymienionych w § 5.
Zastepca nadlesniczego w szczegdlno$ci nadzoruje i odpowiada za:
1) sprzedaz drewna oraz produktéw uzytkowania ubocznego,
2) obrot materiatowy,
3) stan posiadania, ewidencje laséw i gruntéw oraz ich udostepnianie,
4) sporzadzanie deklaracji podatku lesnego oraz rolnego,
5) administrowanie leSng mapg numeryczna,
6) gospodarke tgkowo-rolng,
7) dziatalno$¢ uboczna,
8) monitoring wptywu realizacji planu urzagdzenia lasu na srodowisko,
9) planowanie i wykonanie zadan obronnych wynikajgcych z wyciggu z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania RDLP i kart realizacji zadan obronnych oraz przygotowania Nadlesnictwa do

przejscia w wyzsze stany gotowosci obronnej Panstwa.

§ 10

Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastepce nadlesniczego.

1.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegodlnosci nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,

hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej, towiectwa, uzytkowania

i urzadzania lasu, edukacji, zagospodarowania turystycznego oraz spraw zwigzanych z pozyskaniem

i sprzedazg drewna, produktéw uzytkowania ubocznego, gospodarkg tgkowo-rolng, obrotem

materiatowym a takze dotyczgcych stanu posiadania, LMN, sporzgdzaniem deklaracji podatku lesnego

i rolnego, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania.

Ponadto Dziat Gospodarki Lesnej:

1) analizuje stan zasobow lesnych w celu utrzymania jego prawidtowego stanu, w tym prowadzi analizy
wykonawstwa cie¢ w poszczegolnych lesnictwach ze szczegdlnym uwzglednieniem Kkontroli
szacunkow brakarskich oraz badanie ich zgodno$ci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

2) wnioskuje w sprawie inwestycji i remontéw niezbednych do prowadzenia gospodarki lesnej. Monitoruje
i rozlicza w zakresie rzeczowym oraz finansowym realizacje umow w zakresie gospodarki lesne;j
zawartych w wyniku postepowania o zamowienie publiczne,

3) udostepnia informacje o Srodowisku i jego ochronie oraz koordynuje udostepnianie pozostatych
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informac;ji publicznych,

4) analizuje wplyw realizacji planu urzgdzenia lasu na srodowisko w prowadzonych przez lesniczych
ksigzkach ochrony przyrody, waloréw kulturowych i monitoringu,

5) prowadzi sprawy z zakresu udostepniania lasu dla celéw turystycznych i rekreacyjnych,

6) bierze udziat w przygotowaniu zamoéwien publicznych z zakresu gospodarki lesnej oraz odpowiada za

rozliczenie realizacji zamowien publicznych dotyczgcych dziatu.

§ 11

Gléwny ksiegowy odpowiada za wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencjg zdarzen gospodarczych
w ksiegach rachunkowych Nadlesnictwa, prowadzeniem rozliczen finansowych i podatkowych,
whadciwym przebiegiem kontroli wewnetrznej dowoddéw ksiegowych oraz windykacji naleznosci.

Gtéwny Ksiegowy w szczegolnosci:

1) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie oraz
nadzoruje jego przestrzeganie,

2) koordynuje i nadzoruje przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Nadlesnictwa,

3) odpowiada za realizowanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w Zasadach (polityce)
rachunkowosci i Planie Kont dla PGL LP,

4) odpowiada za zestawienie planéw finansowo-gospodarczych,

5) odpowiada za sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie finansowo-ksiegowym.

Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, bedac bezposrednim przetozonym

pracownikow tego dziatu.

§12

Dziat Finansowo-Ksiegowy — kierowany przez gtdwnego ksiegowego.

Do zadah Dziatu Finansowo-Ksieggowego w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadahn zwigzanych

z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidenc;ji

ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych

Nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci, prowadzenie kasy Nadle$nictwa, rachunkowosci,

naliczeniem ptac  pracownikdbw  Nadlesnictwa, kontrolg ~ formalno-rachunkowa, analizg

i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

Ponadto do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdélnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych Nadlesnictwa zgodnie
z Ustawg o rachunkowosci i Planem Kont dla PGL LP,

2) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentdéw zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej i schematem obiegu dokumentéw,

3) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu finanséw,

4) prowadzenie ewidencji zwigzanej z podatkiem dochodowym od oséb prawnych,

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

6) egzekwowanie i windykacja naleznosci,

7) terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcow,

8) prowadzenie rozliczeh z budzetem Panstwa,
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9)

naliczanie i realizacja wyptat wynagrodzen i swiadczen finansowych pracownikom Nadlesnictwa,

10) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sktadek na

ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne, Fundusz Pracy, PFRON, itp.,

11) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej Nadlesnictwa,

12) sporzadzanie planu amortyzacji i prowadzenie naliczenia amortyzacji sSrodkow trwatych.

§13

Kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

Odpowiada za obstuge administracyjng Nadlesnictwa, w tym za sprawy budowy i remontéw srodkow trwatych

infrastruktury Nadlesnictwa, gospodarke transportowa, zaopatrzenie oraz gospodarke magazynows,

organizacje i realizacje zamowien publicznych w zakresie inwestycji, remontéw i zaopatrzenia w sprzet

i materiaty eksploatacyjne. Koordynuje sprawy z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j.

Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci nadzoruje i odpowiada za sprawy zwigzane

Z:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

administrowaniem nieruchomos$ciami, ruchomymi $rodkami trwatymi i wyposazeniem Nadle$nictwa
wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i przepisami prawa, odpowiada za catoksztatt gospodarki mieszkaniowej Nadlesnictwa,
okresowymi przeglgdami stanu technicznego, uzytkowego obiektéw budowlanych,

przygotowaniem dokumentacji niezbednej do wykonania zadan inwestycyjnych i remontowych,
rozliczaniem robot budowlanych oraz egzekwowaniem ustalenn gwarancji, terminowym zwrotem
wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

oznakowaniem obiektéw budowlanych, Srodkéw trwatych oraz elementéw wyposazenia zgodnie
z obowigzujgcymi wzorami,

zabezpieczeniem Nadlesnictwa w sprzet, materiaty i srodki niezbedne do jego prawidtowego
funkcjonowania,

przygotowaniem, sporzgdzaniem i realizacjg uméw dotyczgcych najmu i uzytkowania lokali oraz
innych nieruchomosci,

sporzadzaniem deklaracji podatku od nieruchomosci,

zabezpieczeniem mienia Nadlesnictwa, w tym zabezpieczeniem biura i kancelarii le$nictw,

10) gospodarkg magazynowg oraz gospodarkg srodkami trwatymi i wyposazeniem Nadlesnictwa,

11) gospodarka taborem samochodowym,

12) rejestrem umow w SILP,

13) koordynacjg postepowan dotyczgcych zamdwien publicznych, zgodnie z obowigzujgcg ustawg Prawo

zaméwien publicznych,

14) funkcjonowaniem sekretariatu Nadlesnictwa oraz koordynowaniem czynnosci kancelaryjnych

i systemu EZD.

§14

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez Kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego.

1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu

zagadnieh obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu Nadlesnictwa, w tym m.in. ewidencja
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korespondencji poczty przychodzacej i wychodzgcej, obstuga konta gtéwnego poczty elektronicznej
Nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem, w tym zaopatrzeniem pracownikow
w umundurowanie, sorty i S$wiadczenia bhp oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, zakupami oraz budowg srodkow trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa, sporzadzanie planu rocznego inwestycji oraz planu wieloletniego,

4) administrowanie srodkami transportowymi i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

5) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli stanowigcymi wtasnos¢, bgdz bedgcymi
w uzytkowaniu Nadlesnictwa,

6) prowadzenie ewidencji inwentarza - sktadnikow majatkowych (srodki trwate oraz pozostate sktadniki
majgtku),

7) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

8) prowadzenie magazynu Nadlesnictwa,

9) rozliczenie inwentaryzacji w zakresie prowadzonych ewidenciji,

10) koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, obstuga archiwum zaktadowego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku oraz odpowiedzialnosci cywilnej

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem podatkéw lokalnych, w tym podatku od nieruchomosci
oraz optat Srodowiskowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalng polityka mieszkaniowa Nadle$nictwa,

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

15) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

16) wprowadzanie dokumentéw na wyodrebnionej stronie Systemu Wewnetrznej Informacji Prawne;j,

17) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w Nadlesnictwie przez jednostki wewnetrzne oraz
zewnetrzne,

18) prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

19) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwieh publicznych, zgodnie

z obowigzujgcyg ustawg Prawo zamowien publicznych.

§15
1. Posterunek Strazy Lesnej wykonuje ochrone mienia Skarbu Panstwa bedgcego w zarzadzie Lasow
Panstwowych, w szczegdlnosci prowadzi sprawy zwigzane z:
1) zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
2) wykrywaniem i prowadzeniem postepowan w sprawie lub przeciwko sprawcom wykroczen lub
przestepstw,
3) prowadzeniem dochodzen oraz wnoszeniem i popieraniem aktéw oskarzenia,
4) wykonywaniem innych zadan wynikajgcych z zarzadzen i instrukcji Dyrektora Generalnego LP
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym i zwalczania szkodnictwa lesnego,
5) analizg stanu zagrozenia szkodnictwa lesnego,
6) sporzgdzaniem sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego,

7) wspotpraca z Prokuraturg, Policja, PSP oraz innymi stuzbami, organami $cigania i wymiarem

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZIELONA GORA
Stan na: 01.01.2024 rok



sprawiedliwosci, a takze samorzgdami lokalnymi w zakresie przeciwdziatania szkodnictwu lesSnemu
i ochrony majatku Nadlesnictwa,

8) wspodtpracg z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych przy wymianie informac;ji.

2. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku, ktory
dziatajgc w imieniu i z upowaznienia nadlesniczego:

1) odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie Posterunku w zakresie zapobiegania i zwalczania
przestepstw i wykroczen dotyczgcych szkodnictwa lesSnego oraz innych zadanh zwigzanych z ochrong
mienia Nadlesnictwa,

2) petni funkcje petnomocnika UDODO oraz prowadzi i koordynuje zadania z zakresu ochrony danych
osobowych zwigzanych ze szkodnictwem lesnym,

3) wykonuje zadania magazyniera magazynu broni.

3. Starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku sporzadza plany pracy posterunku oraz
rozliczenie wykonanych zadan.

4. Starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku realizuje zadania przy pomocy podlegtych
mu straznikow lesnych, dla ktérych ustala zakres obowigzkow.

5. Straznikowi leSnemu wskazanemu przez nadlesniczego, petnigcy funkcje komendanta posterunku

w ustalanym zakresie obowigzkow uwzgledni rowniez zadania dodatkowe okreslone przez nadle$niczego.

6. Realizujgc zadania z zakresu ochrony mienia oraz zapobiegania i zwalczania przestepstw i wykroczen

w zakresie szkodnictwa leSnego straznicy le$ni wspotpracujg ze wszystkimi pracownikami Nadlesnictwa,

a szczegOdlnie z terenowymi pracownikami Stuzby Les$ne;j.

7. Szczegotowe zasady dziatania posterunkéw Strazy Lesnej i ich zadania okreslajg obowigzujgce

zarzadzenia i instrukcje wydane przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 16
Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadlesniczemu. Sprawuje kontrole funkcjonalng i w zakresie swego
dziatania Scisle wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie, a takze w sprawach zwigzanych z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji. Inzynier nadzoru prowadzi sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslone w § 20, wynikajgce z Kodeksu pracy, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy z dnia 2 wrzesnia 1997 r. z pdzZniejszymi zmianami oraz obowigzujgcych
instrukcji i zarzadzen.
Do zadan inzyniera nadzoru w szczegdlnos$ci nalezy:
1) prowadzenie w Nadlesnictwie funkcjonalnej kontroli prawidlowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych,
2) prowadzenie kontroli wstepnej na gruncie, tj. badanie zamiaru podjecia czynnosci gospodarczych
z punktu widzenia ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz prawidtowos$ci i celowosci ich
wykonania,
3) prowadzenie kontroli biezgcej polegajacej na badaniu czynnosci gospodarczych w toku ich
wykonywania celem stwierdzenia czy przebieg ich wykonania jest prawidiowy, zgodny
z obowigzujgcymi normami, zasadami, instrukcjami i przepisami prawa,
4) prowadzenie kontroli nastepczej polegajacej na sprawdzeniu czynnosci gospodarczych juz

wykonanych; kontrola pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym prawidtowo$ci wykonywania zadan
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5)
6)
7)

8)
9)

w lesnictwach,

wspétpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych,

wspétpraca z kierownikiem dziatu administracyjno-gospodarczego w ramach nadzoru nad robotami
budowlanymi, w tym uczestnictwo w odbiorach,

analiza prawidtowos$ci wykonywanych prac gospodarczych w Nadlesnictwie,

kontrola zgodnosci opisu taksacyjnego w SILP ze stanem na gruncie,

kontrola dokumentowania monitoringu wptywu realizacji planu urzgdzenia lasu na Srodowisko,

10) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli

zewnetrznej,

11) dokumentowanie wynikow kontroli wewnetrznej oraz ewidencjonowanie kontroli w SILP.

§17

Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu i prowadzi catoksztalt spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan

prawnych obowigzujgcych w tym zakresie, a takze cato$é spraw socjalnych.

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw rekrutacji pracownikéw,

prowadzenie ewidencji ruchu osobowego Nadlesnictwa /akta osobowe/, dokumentacji zwigzane;j
z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikbéw, wynagradzaniem oraz awansowaniem zgodnie
z taryfikatorem i kategorig zaszeregowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

nadzor nad przebiegiem stazu absolwentow,

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikdw oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepisow w zakresie dyscypliny pracy uregulowanej w regulaminie pracy,

opracowanie  projektdw regulaminu  organizacyjnego, regulaminu pracy Nadles$nictwa
i regqulaminu swiadczen socjalnych,

wdrazanie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Nadlesnictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Pracowniczych Planéw Kapitalowych w zakresie
rejestracji wnioskow uczestnikow programu dotyczacych udzialu w programie oraz rezygnacji
z uczestniczenia w programie,

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikéw,

10) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien do reprezentowania Nadlesnictwa,

11) obstuga socjalna pracownikéw i oséb uprawnionych zgodnie z zaktadowym regulaminem swiadczen

socjalnych,

12) wspoétpraca ze stanowiskiem ds. bhp w zakresie organizowania badan lekarskich pracownikow,

13) nadzoér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie,

14) prowadzenie uzgodnien dotyczgcych obsady etatowej jednostki przewidzianej do militaryzacji,

15) wykonywanie zadan kierownika oddziatu kancelarii niejawnej,

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

17) prowadzenie ewidencji wydanych i zwréconych kart kryptograficznych.
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§18
Pracownia gleboznawstwa i fitopatologii kierowana przez Kierownika Pracowni Gleboznawstwa
i Fitopatologii jako wyodrebniona komérka organizacyjna Nadlesnictwa realizuje zadania specjalistyczne
z zakresu gleboznawstwa, siedliskoznawstwa oraz nawozenia i fitopatologii na rzecz jednostek RDLP
w Zielonej Gorze. Szczegoétowe zadania Pracowni Gleboznawstwa i Fitopatologii okresla Regulamin Pracowni
Gleboznawstwa i Fitopatologii stanowigcy Zatacznik nr 3 niniejszego regulaminu, powstaty na podstawie
zatgcznika do Zarzadzenia nr 4 Dyrektora RDLP w Zielonej Gérze z dnia 24.02.2004 roku. Nadzor

merytoryczny nad dziatalnoscig Pracowni sprawuje Wydziat ZG RDLP w Zielonej Gorze.

§19

Administrator SILP - stanowisko bezetatowe podlega bezposrednio nadlesniczemu i odpowiada za

bezpieczenstwo danych oraz sprawne funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych

w Nadlesnictwie.

1. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy zapewnienie prawidlowego i sprawnego funkcjonowania

systemu, a w szczegolnosci:

1) administrowanie serwerem aplikacji LAS, aplikacjami i bazami danych oraz innymi serwerami
lokalnymi,

2) utrzymanie tgczy internetowych w Nadlesnictwie, administrowanie siecig lokalng, a takze komputerami
oraz innym sprzetem informatycznym,

3) koordynowanie i organizacja proceséw zakupu urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzgdzeh komputerowych,

4) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotéw instalacji, dokumentacji legalnosci
oprogramowania, dokumentacji uprawnienn dostepu do systemu i baz danych, ingerencji w bazy
danych,

5) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania,

6) nadzoér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce bezpieczenstwa
danych osobowych,

7) utrzymanie spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstuga techniczna systemu
informatycznego Nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych oraz aplikacji i portali,

8) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

9) realizacja zamowien kart kryptograficznych i certyfikatow kwalifikowanych oraz prowadzenie
ewidencji wydanych i uniewaznionych certyfikatéw kwalifikowanych,

10) wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ewidencji wydanych i zwréconych kart
kryptograficznych.

2. Administrator SILP obowigzki okreslone w ust. 1 pkt 1 do 10, moze wykonywa¢ przy wsparciu
pracownikow, ktérym w indywidualnych zakresach obowigzkéw powierzono tego rodzaju zadania, stajgc
sie w tym przypadku koordynatorem.

3. Administrator SILP sprawuje funkcje administratora BIP. Mozliwo$¢ publikowania materiatdw na
wyodrebnionej stronie BIP Nadlesnictwa, okreslana jest w indywidualnych zakresach obowigzkow

pracownikow.
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§ 20

Stanowisko bezetatowe ds. BHP - podlega bezposrednio nadlesniczemu i odpowiada za prowadzenie

i koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisdw bezpieczenstwa i higieny

pracy w Nadlesnictwie, organizacje przedsiewzie¢ majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia

pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy, a w szczegdlnosci do obowigzkow tego stanowiska nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie BHP wynikajgcych z Kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych,

2) opracowanie wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji ogéinych i szczegétowych dotyczgcych
BHP,

3) ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wystepujgcym przy
okreslonych pracach,

4) nadzor nad dziatalnoscig szkoleniowg w dziedzinie BHP,

5) prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego oraz postepowania w sprawach choréb
zawodowych pracownikow,

6) analizowanie przyczyn wypadkow przy pracy i skutkébw choréb zawodowych i stanu zdrowia pracownikow,

7) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie srodkéw zaradczych w tym zakresie,

8) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

9) wspodtpraca z podmiotami wykonujgcymi ustugi z zakresu gospodarki lesnej w ramach profilaktyki
wypadkowej oraz egzekwowanie przestrzegania zasad technologii pracy i bhp przez ustugodawcéw
w ramach podpisanych umow,

10) wspoétdziatanie z wtasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami zawodowymi i stuzbg zdrowia
w zakresie swojego dziatania,

11) zapewnienie wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez organy nadzoru nad

warunkami pracy.

§ 21
Lesnictwo.
Lesnictwem kieruje Lesniczy, ktory podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.
1. Do zadan ledniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnos¢ a w szczegdlnosci:
1) planuje i wykonuje czynnosci techniczno-gospodarcze w zakresie hodowli, ochrony i uzytkowania
lasu oraz ochrony przyrody,
2) monitoruje stan lasu, zgodnos¢ opisu taksacyjnego ze stanem na gruncie oraz stan granic gruntéw
i zgodnos¢ ich zagospodarowania w odniesieniu do uzytkdw gruntowych opisanych w ewidencji
gruntéw i budynkéw,
3) monitoruje wplyw realizacji planu urzgdzania lasu na srodowisko oraz prowadzi ksigzki ochrony
przyrody, waloréw kulturowych i monitoringu,
4) organizuje proces pozyskania i zrywki drewna,
5) prowadzi przychod, sprzedaz detaliczng, wydawanie drewna i produktdow ubocznych oraz
sporzgdza dokumentacje w tym zakresie,
6) zleca wykonanie prac lesnych oraz bierze udziat w ich odbiorze,

7) nadzoruje zapewnienie ochrony przeciwpozarowe;j lasu,
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8) nadzoruje i przestrzega warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu badz uzyczenia
nieruchomosci,

9) uczestniczy w opracowywaniu danych na potrzeby Planu Urzgdzenia Lasu w zakresie
powierzonych obowigzkow w lesnictwie,

10) organizuje oraz nadzoruje prace podlegtych pracownikéw.

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc

z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Lesniczy jest odpowiedzialny za ochrone mienia i odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie

z art. 124 §1i §2 Kodeksu Pracy.

Powierzone zadania realizuje przy pomocy podlegtego mu podlesniczego, ktéremu ustala zakres

obowigzkow.

§ 22

Szkotka lesna.

1.
2.

Szkdtkg lesng kieruje lesniczy szkoétkarz podlegty bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Do zadan lesniczego szkotkarza nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i organizowanie procesu produkcji szkoétkarskiej,

2) realizowanie planu produkgiji,

3) zlecenie wykonania prac oraz odbior prac szkotkarskich,

4) ewidencja, sprzedaz i wydawanie materiatu sadzeniowego,

5) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie infrastruktury technicznej i wyposazenia szkdtki.
Lesniczy szkotkarz jest odpowiedzialny za ochrone mienia i odpowiada materialnie za powierzone mienie
zgodnie z art. 124 § 11 § 2 Kodeksu Pracy.

§ 23

Oddziat kancelarii niejawnej RDLP w Zielonej Gorze.

1.

Oddziat kancelarii niejawnej prowadzi kierownik oddziatu kancelarii niejawnej (stanowisko nieetatowe),
do ktérego zadanh nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

3) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

4) udostepnianie lub wydawanie obiegiem dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
upowaznienie/po$wiadczenie bezpieczenstwa,

5) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,

6) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,

7) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, ktére
zostaty udostepnione pracownikom,

8) realizacja polecen petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w RDLP.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZIELONA GORA
Stan na: 01.01.2024 rok



V. ZADANIA KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§24
Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow wchodzgcych w sktad

tych komorek.

Do zadanh kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy komorki w sposob zapewniajgcy realizacje jej zadan,

2) ustalanie zakreséw obowigzkow i uprawnien podlegtym pracownikom, rozdziat zadan i udzielanie
wskazdéwek, co do sposobu ich realizacji,

3) udzielanie instruktazu stanowiskowego,

4) przeprowadzenie instruktazu ogodlnego (szkolenie wstepne ogodlne) podlegtym pracownikom
w przypadku nieobecnosci pracownika ds. BHP, a w przypadku Zastepcy nadlesniczego réwniez
podle$niczym,

5) nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw,

6) nadzor nad wiadciwym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow,

7) ocena kompetencji oraz efektow pracy podlegtych pracownikow,

8) wnioskowanie w sprawach dotyczgcych awanséw, motywacji lub dyscyplinowania pracownikéw,

9) wnioskowanie o zatrudnienie lub zwolnienie pracownikéw,

10) kontrola merytoryczna dokumentéw wytwarzanych lub przetwarzanych w komoérce,

11)  wnioskowanie o nadanie lub zmiany uprawnien dostepowych SILP podlegtym pracownikom,

12) nadzér nad obiegiem dokumentow w komodrce, ich wiasciwym przechowywaniem
i archiwizacja,

13) uczestnictwo w naradach, spotkaniach i odprawach,

14) ochrona mienia oraz ochrona laséw przed szkodnictwem we wspétpracy z posterunkiem strazy
leSnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz
niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego zgodnie z posiadanymi

uprawnieniami.

VI. CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 25

Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy w Nadlesnictwie zobowigzane sg do:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym, zbierania i sporzadzania informacji
statystycznej, w tym sprawozdan GUS i materiatdbw do analizy rocznej dziatalnosci Nadlesnictwa
Z przypisanego zakresu dziatania,

dokonywania corocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w katalogach biezgcych oraz
zgodnie z instrukcjg przygotowywanie ich do przekazania do archiwum Nadle$nictwa,

obstugi modutéw SILP oraz portali internetowych zgodnie z wiasciwoscig merytoryczna,

monitorowania Systemu Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP,

nadzoru nad zawartoscig merytoryczng wprowadzonych danych oraz danych w dostepnych raportach,

przestrzegania standardéw certyfikacji dobrej gospodarki lesnej i dziatania dla utrzymania certyfikatow,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA ZIELONA GORA
Stan na: 01.01.2024 rok



7) sporzadzania planu finansowo-gospodarczego w ramach swojego dziatania,

8) wspodipracy z komoérkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego Nadlesnictwa,

9) rozliczenia inwentaryzacji w zakresie prowadzonych ewidenciji,

10) sledzenia postepu wiedzy, techniki i technologii w dziatalnosci Lasow Panstwowych; wspotpracy
z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania,

11) wykorzystywania w pracy komorki polecen, zalecen i uwag organéw kontroli instytucjonalnej oraz
opracowanie na podstawie protokotéw tych organéw zarzadzen nadle$niczego,

12) weryfikacji merytorycznej dokumentéw wytwarzanych i przetwarzanych w dziale lub na stanowisku pracy,

13) merytorycznej oceny zgdania zaptaty, wystosowanego przez dostawcéw, kontrahentéw zewnetrznych
i jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych,

14) rozpatrywania skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajagcym z KPA,

15) kreowania pozytywnego wizerunku Nadlesnictwa, popularyzacji wiedzy o lesnictwie i pracy lesnikow wsrod
spoteczenstwa,

16) przygotowania i wprowadzania danych stuzacych aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej
Nadles$nictwa,

17) wykonywania zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny oraz akiéw wykonawczych,

18) ochrony informacji niejawnych oraz informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa,

19) przestrzegania polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

20) ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem, niezwilocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa leSnego oraz zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami okreslonymi w ustawie o lasach,

21) wspotpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczenh
w zakresie szkodnictwa le$nego,

22) prowadzenia kontroli wewnetrznej w ramach powierzonego zakresu dziatania,

23) terminowego i kompleksowego zafatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy nie objetej

bezposrednio zakresem obowigzkow, wynikajgcych posrednio z zakresu zadan dziatu lub stanowiska.

§ 26

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy i udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, bgdz przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspdtdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach technicznych z witasnej
inicjatywy lub na zgdanie poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

3. Komorki organizacyjne przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do ich zakresu dziatania, a sprawy btednie
do nich skierowane odsytajg z odpowiednig informacjg do dysponujgcego rozdziatem spraw.

4. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania jest wyznaczona jedna

komorka organizacyjna, jako komaérka wiodgca.
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VIl. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 27
1. Kazde stanowisko pracy w zakresie swojej wtasciwosci podlega bezposrednio jednemu przetozonemu,
od ktdérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.
2. Pracownik, ktéry 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 otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi przystuguje
prawo zgdania potwierdzenia polecenia na pismie.
4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej
Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkgiji
stuzbowych - od przetozonego tej komorki, do ktorej zostat oddelegowany.
5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy obowigzkéw, ktére podlegajg
zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy obowigzkéw wreczane sg na piSmie za pokwitowaniem.
6. Zasady i procedury dotyczgce przekazania-przejecia stanowiska pracy lub zakresu kompetencyjnego

okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 28
1. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych oraz sptyw akt do archiwum reguluja: Instrukcja kancelaryjna PGL
LP i Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
2. Podstawowym sposobem prowadzenia i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Nadles$nictwie

jest system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

§ 29
1. Korespondencja wychodzgca na zewnagtrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego,
z wyjgtkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob.

2. Pracownicy Nadlesnictwa mogg podpisywac:
1) korespondencje oficjalng i dokumenty w ramach indywidualnych upowaznien/petnomocnictw

udzielonych im przez nadles$niczego,
2) korespondencje wewnetrzng dotyczacg postepowania wyjasniajgcego, tj. o charakterze
roboczym informacyjnym i wyjasniajgcym, w tym odpowiedzi na korespondencje elektroniczna,

nie stanowigcyg akt sprawy, kierowang do komérek organizacyjnych jednostki nadrzedne;j.

§30
1. Obstuge prawng Nadlesnictwa prowadzi, nie stanowigcy struktury Nadlesnictwa, zewnetrzny podmiot
prawny na podstawie umowy cywilno-prawne;j.
Z pomocy prawnej majg prawo korzysta¢ wszystkie dziaty i stanowiska pracy.
Zasiegniecie opinii prawnej, potwierdzonej podpisem radcy prawnego/adwokata wymagajg miedzy
innymi sprawy dotyczace:

1) zawarcia umoéw, porozumien i innych zobowigzan o charakterze majatkowym, z wylgczeniem
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indywidualnych uméw o prace zawierajgcych chronione dane osobowe,

2) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

3) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

4) postepowania przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

5) zawarcia ugody majgtkowej,

6) inne dokumenty, gdzie obowigzek konsultacji prawnej indywidualnego przypadku wynika z przepisow

szczegoblnych.

VIll. ZASTEPSTWA

§ 31
1. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg Nadle$nictwa kieruje zastepca nadlesniczego, a w razie
nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadle$niczego — gtéwny ksiegowy. W przypadku nieobecnosci
nadle$niczego, zastepcy nadlesniczego i gltdwnego ksiegowego — inzynier nadzoru.
2. Nadlesniczy moze upowaznié innych pracownikéw do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.
3. Kierownik komérki organizacyjnej wyznacza osobe zastepujacg go w czasie swojej nieobecnosci.

IX. UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI

§ 32
1. Oswiadczeniem woli jest kazde, z zastrzezeniem wyjatkdbw przewidzianych w ustawie o lasach,
zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub
0s6b dziatajgcych w jego imieniu.
2. Do sktadania oswiadczenh woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sa:

1) nadlesniczy,

2) zastepca nadlesniczego/gtéwny ksiegowy/inzynier nadzoru w czasie petnienia zastepstwa
nadlesniczego w zakresie kierowania Nadlesnictwem lub w zakresie ustalonym trescig indywidualnych
petnomocnictw,

3) inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

Petnomocnictw/upowaznien udziela nadlesniczy.

Petnomocnictwa/upowaznienia przechowuje pracownik merytoryczny w aktach prowadzonej sprawy oraz

ewidencjonuje w rejestrze upowaznien.

5. Petnomocnictwa/upowaznienia state przekazywane sg do akt osobowych upowaznionego.
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X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
1. Kwestie watpliwe i sporne dotyczgce kompetencji i interpretacji postanowieh regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa rozstrzyga nadlesniczy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogdélne
przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze

przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.

§34
1. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.
2. Wykaz lesnictw przedstawia zatgcznik nr 2.
. Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegolnych — zatgcznik nr 3
4. Woykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP przedstawia zatgcznik nr 4.

ZATWIERDZAM
Nadle$niczy

Rafal Oziminski
/podpisano elektronicznie/

Obsluga prawna — adwokat
Elektronicznie podpisany przez:

Aleksandra Dorota Galicka
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