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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” ustala strukture organizacyjng,
zasady funkcjonowania oraz zakresy funkcjonowania komérek organizacyjnych
Nadlesnictwa Lubin oraz obowiazki pracownikéw w zakresie ochrony mienia i ochrony lasow

przed szkodnictwem.

§ 2
llekroé w regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych lub LP [ub PGL LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.
2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.
3. Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych we Wroctawiu.
4. Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng, Dyrekcjg
Lasdw Panstwowych we Wroctawiu,
5. Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Lubin.
6. Nadlegniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Lubin.
7. Komérce organizacyjnej Nadle$nictwa - nalezy przez to rozumieé dziat, lesnictwo

lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

8. Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie - kazde, z zastrzeZeniem wyjgtkdw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego Iub przez inne osoby
dziatajgce w jego imieniv w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, kiére w sposob
dostateczny ujawnia zamiar/wolg Nadlesniczego [ub osdb/osoby dziatajgcych/dzialajace] w
jego imieniu.

9, Kompetencji pracownika Nadlesnictwa - nale2zy przez to rozumieé prawo
pracownika Nadlesnictwa do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w
Nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania pethomocnictwa (w tym wynikajacego z zakresu czynnosci) z
zastrzeZzeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepisdw
prawa lub/oraz z ww. peinomocnictw.

10.  Tajemnicy przedsi¢biorstwa — nalez przez to rozumieé informacjg nie podlegajaca
ujawnieniu, stanowiagcg, tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurengji {Dz.U. 2022.1233 ze zm.)

11.  SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,



12. WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujgcy
pofaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych LP.

13.  LAN - nalezy przez to rozumie¢ lokalng siec komputerowsg biura, realizujgca
potaczenia miedzy kemputerami biura.

14,  LMN - nalezy przez to rozumien lesng mapg numeryczna,

15.  Ochronie danych osobowych —~ nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgeych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych oraz
danych o klientach i interesantach.

16.  Telefonii IP - nalezy przez to rozumiec system cyfrowej telsfonii wykorzystujacy sieé¢
WAN, '

17.  BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny majacy na
celu powszechne udostgpnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu

stron w sieci internefowsj — Biuletyn Informacji Publicznej.

ROZDZIAL Il
ZADANIA NADLESNICTWA

§3

1. Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
(tekst jednolity: Dz.U.2024.530 ze zmianami) oraz na podstawie statutu nadanego
Panstwowemu Gospodarstwu Lednemu Lasy Panstwowe zarzagdzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasob6éw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegblowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe (Dz.U.1994.134.692 ze zmianami), a takze na podstawie niniejszego
regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podstawowsg, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajgca osobowosci prawnej, reprezentujacy Skarb Panstwa w

zakresie zarzgdzanego mienia.

3. Nadleénictwo podlega terytorialnie Regionalnej Dyrekcji Lasdéw Pansiwowych we
Wroctawiu,
4, Nadlesnictwo kierowane jest przez nadledniczego, kidry w zakresie swojego dziatania

odpowiada przed dyrektorem RDLP.
5. Podstawowym celem dziatania nadleénictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania

przéz nadlesniczego zadan wynikajacych z przepisdw, o kiorych mowa w powyzszym ust. 1,



a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych,
zarzadzen i decyzji w szczegolnosci Dyrektora Generalnego i Dyrekiora RDLP.

§ 4
W Nadle$niclwie prowadzona jest dziatalnos¢:
1. Adminisfracyjna.
2. Gospodarcza, w kidrej wyréznia sie dziatalnosé:
a) podstawowa, cbejmujacg urzadzenie, ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i
powickszenie zaschow i upraw lesnych, pozyskiwanie — z wyjgtkiem skupu — drewna, a
takze jego sprzedaz w stanie nie przerobionym:
b) uboczng, obejmujgcy gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie — z wyjatkiem skupu —
zywicy, choinek, karpiny, kory, igliwia, zwierzyny oraz ploddw runa lesnego, a takze
sprzedaz tych produktéw w stanie nie przercbionym;
3. Dodatkowa — produkeyjna i ustugowa na rzecz gospodarki lesnej, opodatkowana
podatkiem dochodowym od osdb prawnych, jezeli wydatki zwigzane z wytwarzaniem
produktdw lub $wiadczeniem ustug w ramach tej dziatalnosci nie sg wyzsze od ich zakupu

poza Lasami Panstwowymi.

§5
1. Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest:
1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzgdzenia lasu z uwzglednieniem w
szczegdlnosci nastepujacych celdw:; _
a) zachowanie lasow | korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wodg, glebe,

warunki zycia i zdrowia cziowieka oraz na rownowage przyrodnicza,
b) ochrong lasow w tym szczegdlnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:

. zachowanie roznorodnosci przyrodniczej,

o zachowanie lednych zasobdw genetycznych,

» walory krajobrazowe,

° potrzeby nauki,

c) ochrony gleb i terendéw szczegoinie harazonych na zanieczyszozenia, uszkodzenia

albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) ochrony woéd powierzchniowych i gtebinowych, retencji zlewni, w szczegdlnosci na
obszarach wododziatéw i na obszarach zasilania zbiornikéw wéd pedziemnych,

e) produkcji na zasadzie racjonalne] gospodarki, drewna oraz surowcow i produktow
ubocznego uzytkowania lasu.

2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa, w powierzonym zakresie. (ustawa o lasach art. 7)



3. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikéw a takze profilaktyczna ochrong zdrowia, zapewnhieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zaspakajaniem (w miarg posiadanych

srodkow) sogjalnych potrzeb pracownikdw.

ROZDZIAL Il
KOMPETENCJE NADLESNICZEGO

§6
1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlednictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za to peing odpowiedziaino$e, a takze reprezentuje
Nadlesnictwo ha zewnatrz.
2. W szczegolnosci nadtesniczy:
1) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego

dziatania;

2) kieruje nadlesnictwem jako podstawowa jednostkg organizacyjng Lasdw
Panstwowych;

3) bezposrednio zarzadza tasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

pozostajgcymi w zarzadzie Lasow Panstwowych;

4) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziataino$¢ pracownikow nadieénictwa;

5) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy leéniczym
prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zairudnia i zwalnia pracownikdw
nadlesnictwa;

6) organizuje ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,

7) prowadzi gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie Planu Urzadzenia l.asu
oraz odpowiada za stan lasu;

8) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania;

9) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa, w
szczegoblnosci ustala, wdraza i akfualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy;

10)  odpowiada za wykonywanie zadan w zakresie obronnosci oraz ochrony informacji
nigjawnych i ochrony danych osobowych;

11)  uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzenia Lasu;
12}  dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadle$nictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce
do ochrony lasu oraz prawidtowego zagospodarowania, a takze w szczegdlnie



uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od Planu Urzadzenia
Lasu;
13) ustala wiasciwg organizacje pracy w Nadle$nictwie gwarantujacg efektywng
dziatalnos¢ gospodarczg jak rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalnoci dodatkowe;;
14)  prowadzi oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru
gruntow w Nadle$nictwie;
15)  wspdbldziata z organami samorzadu terytorialnego, a takZe z organami rzadowej
administracji ogolnej oraz sprawuje nadzdr nad gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych
wiasnos$ci Skarbu Paristwa, w przypadku powierzenia nadzoru przez te organy;
16)  podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno - lesnej;
17)  uczestniczy w  opracowywaniu  miejscowego Planu  Zagospodarowania
Przestrzennego;
18}  prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem lasy grunty i inne
nieruchomosci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg o lasach oraz innymi
przepisami w tym zakresie,
19)  wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
Nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej;
20)  dochodzi naprawienia szkdéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne,
osoby fizyczne i prawne;
21} ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym;
22)  organizuje i analizuje sprzedaz drewna i uzytkdw ubocznych, na zasadzie najwyzsze;
optacalnosci.
§7

1. Do wytacznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:
a) wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w zakresie powierzonym
przez Kierownika urzedu administracji publicznej;
b) zalesianie  gruntdbw  okre$lonych  miejscowym planem  zagospodarowania
przestrzennego stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa, a przejmowanych przez Lasy
Panstwowe oraz gruntow wiascicieli laséw w przypadku otrzymania przez nich dotacji z
budzetu Paristwa na catkowite lub  czgéciowe pokrycie kosztdw zalesienia gruntdéw ujetych
w tym planie;
c) opiniowanie planu urzgdzenia lasu dla laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa oraz wnioskoéw wiascicieli lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w
sprawie zmiany wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatoZzen planu urzadzenia lasu;
d) wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wlasnosé Skarbu

Panstwa;



c) dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa
na zadania celows;

i} gospodarowanie nadwyzkg dochoddw nad wydatkami z dziatalnogci uboczne] jak tez
oszczednosciami z dziatalnos$ci podstawowe] | administracyjnej;

g) prowadzenie dziatainoéci inwestycyine] w ramach srodkéw na inwesiycje wiashe
Nadlednictwa oraz $rodkéw pochodzacych z odpisdw amortyzacyjnych jednostki;

h) przedkiadanie Dyrekicrowi RDLP we Wroctawiu rocznych i ckresowych sprawozdan
finansowo-gospodarczych;

i) whioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasoéw Panstwowych w
nastgpujacych sprawach:

- zmiany lasdw stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa na uprawe rolng,

- przeniesienia srodkdw trwatych z innych jednostek dziatajacych w obrebie RDLP,

- przystapienia Nadlesnictwa do spétki,

- sprzedazy lub dzierzawy lasow, gruntdw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,

- zmiany planu finansowegc Nadlesnictwa.

) w razie wystapienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwatosci lasow
nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do kierownika urzedu
administracji publicznej o zarzadzenie wykonania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych, a w
przypadku powstania dotkliwych szkéd w uprawaéh lub uszkodzen roglinnoscl Ieén_ej“ﬁrzéz'
zZwierzyne;

k) zarzadzenie wykonania odstrzatu redukcyjnego zwierzat townych w lasach oraz na
gruntach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Pafistwa;

1) podpisywanie uméw i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoécig
Nadle$nictwa, w tym zawieranie umdw wieloletnich z funduszami dofinansowujgcymi
dziatalnosé podstawows;

1 przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow;

m) nadawanie, cbnizanie i pozbawianie stopni sluzbowych pracownikéw nadlesnictwa;
nj wnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policji o przydziaf broni palne] krotkiej
i amunicji oraz recznych miotaczy gazowych;

0) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Nadle$nictwa;

p) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej;
r) wnioskowanie o nadanie odznaczef panstwowych i odznak resortowych;
s) podejmowania decyzji w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa

bedacym w zarzadzeni Lasow Parnstwowych — na podstawie przepiséow ustawy o lasach
(rozdziat 6a) z wyjatkiem wyrazenia zgody o kiérej mowa w art. 39 ustawy o lasach;



t) sporzadzania wykazow lokali oraz gruntdéw z budynkami w budowie przeznaczonych
do sprzedazy;

u) tworzenie polityki mieszkaniowej nadleénictwa;

W) zatwierdzanie plandw finansowych oraz bilanséw rocznych nadlesnictwa,

z) udzielanie ulg i umorzen w naleznoéciach pienigznych Panstwowego Gospodarstwa
Lednego Lasy Panstwowe i zawierania ugody w sprawach majatkowych;

Z) prowadzenia negocjacji i podpisywania umoéw handlowych.

2. Nadlesniczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w

okreslonych przez niego sprawach.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§8
1. Strukture Nadlesnictwa stanowig;
1) Biuro Nadlesnictwa,
2) Le$nictwa,
2, W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastgpujace komoérki organizacyjne:
a) Dzialy:
o Gospodarki Leénej kierowany przez Zastepce Nadle$niczego ds. gospodarki leénej i

Zastepce Nadle$niczego ds. stanu posiadania,

. Finansowo-Ksiggowy kierowany przez Gtdwnego Ksiegowego,
. Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez Sekretarza,
» Posterunek Strazy Leénej kisrowany przez Komendanta Posterunku.

b} Samodzielne stanowiska pracy:

* Inzynier Nadzoru,

. Stanowisko ds. pracowniczych,

. Stanowisko ds. BHP (stanowisko taczone ze stanowiskiem w Dziale Gospodarki
Lesnej),

. Stanowisko ds. informatyki (Administrator SIiLP),
3. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) Zastgpcy Nadle$niczego,

b) Giéwny Ksiegowy,

c) Sekretarz,

d) Inzynierowie Nadzoru,

e) Komendant Posterunku Strazy Leénej,



1)) Stanowisko ds. pracowniczych,

g) Stanowisko ds. BHP,

h) Stanowisko ds. informatyki (Administrator SILP),

4 Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach poszczegdinych
dziatdw pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

5. L.esnictwem bezposrednic Kieruje lesniczy.

6. Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepey Nadle$hiczego ds. gospodarki lesnej,
a Lesniczemu podiega Podlesniczy, ktdrego miejscem pracy jest teren lesnictwa w ktérym
zostat zatrudniony.

7. Szczegdtowy schemat organizacyjny, wraz z okresleniem stanowisk w
poszczegdlnych dziatach okreslony zostat w zatgcznikach do niniejszego regulaminu.

8. llos¢ etatébw w poszczegdinych komérkach organizacyjnych ustala nadlesniczy w
ramach ogélnego limitu zatrudnia okreslenego w planie finansowo ~ gospodarczym.

9. W Nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Leénegj i
stanowiska pracy nie zaliczane do Sluzby Lesnej. Decyzjg o zaliczeniu poszczegolnych
stanowisk pracy podejmuje nadlesniczy w oparciu o przepisy ogoine.

10. W ramach stanowisk nie zaliczanych do Stuzby lLeédnej wystgpuja stanowiska
hierobotnicze i robotnicze.

11. Pracownicy na stanowiskach robotniczych zatrudnieni sg do wykonywania zdan
gospodarczych i podlegajg Sekretarzowi.

12. W nadlesnictwie w zaleznosci od potrzeb i moZliwosci mogq by przyjmowani na
staz absolwenci zgodnie z wytycznymi Dyrekiora Generainego Lasdw Panstwowych.
Podstawg przyjecia na staz jest skierowanie z Regionalnej Dyrekcji Lasdw Panstwowych we
Wroctawiu.

13. Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatania nhadlesnictwa, nadlesniczy

moze powolywad zespoly zadaniowe.

ROZDZIAL V
ZASADY FUNKCJONOWANIA
§9
1. Do skladania odwiadczenn woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg;
- nadlesniczy,
- Inni pracownicy nadlednictwa na podstawie udzielonege przez nadlesniczego
peinomocniciwa.
2. Zakres oraz okres pethomocnictwa okreslone sq kazdorazowo w  tresci

pethomochictwa.
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§10
1. Nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Nadlesniczego ds.

gospodarki lesnej, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego ds. gospodarki
lednej, inny pracownik wyznaczony przez Nadleéniczego.

2. Zakres zastepstwa petnionego za nadleéniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Nadlesniczego poza obowigzkami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji (§
7).

3. Zadania zastrzezone do wylacznej kompetencji Nadlesniczego (§ 7) moga by¢
wykonywane w oparciu o udzielone pelnomocnictwo.

§ 11

1. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik zgodnie z zakresem czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez
Nadlesniczego.
2. W razie nieobecnodci pracownika i osoby zastepujaicej pracownika zgodnie z
zakresem czynnosci, bezposredni przetozony moze powierzyé zastepsiwo innemu
pracownikowi.

§12
1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposérednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktéorym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.
2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetoZzonego.
3. W przypadku ofrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia polecenia na piémie, a w przypadku,
gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestgpstwo — odmdwié jego wykonania réwniez na
pismie.
4, W przypadku czasowego powierzenia pracownikowi pracy w innym dziale, pozostaje
on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przelozonego
tego dzialu.
5. Bezpoéredni przelozony ustala podiegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakres czynnosci dla
podlesniczych opracowuje Zastepca Nadle$niczego ds. gospodarki le$nej.
6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejgciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz wiasciwego

przelozonego. Dotyczy to wszystkich stanowisk w biurze Nadlesnictwa oraz osoéb
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odpowiedzialnych materialnie. Przekazanie powierzonego majatku odbywa sig zgodnie z
chowigzujacymi uregulowaniami w tym zakresie.

§13
Tworzenie planéw finansowo — gospodarczych regulujg odrebne ursgulowania Panstwowego
Gospodarstwa Leshego Lasy Panstwowe.

§ 14
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrzne] oraz zadania w tym zakresie
poszczegdinych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktuainiany przez Gldwnego Ksiegowego, a zatwierdzony przez
Nadle$niczego.

§15
1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspdlpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich
do akceptacji Nadledniczemu.
2, Wspdidziatanie | wspdlpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i
opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek poszezegblnych wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.
3. Wspbipraca pomiedzy komodrkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu i unikania w miarg mozliwosci zbednegj
korespondencji.
4, Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedne wydzielone stanowisko
pracy jako stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono
okreslone zadanie, badz zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzja
Nadlesniczego.

§ 16
1. Jednolite zasady postgpowania przy Wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do skiadnicy dokumentow — reguiuje Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych i skiadnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe. Tryb postepowania z dokumentami nigjawnymi
regulujg odrebne przepisy.
2, Komdérki erganizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezace do
zakresu ich dziafania, a sprawy blednie do nich skierowane przesyiajg natychmiast do
wlasciwej merytorycznie komaorki organizacyjnej, informujac o tym dysponujacego rozdziatem
spraw. Podobny ok pracy obowigzuje lesnictwa.
3. Pisma i informacje wptywajgce do Nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierows;j i
elektronicznej sg ewidencjonowane w sekretariacie Nadlesnictwa i przekazywane
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Nadlesniczemu. Nadleséniczy dekretuje korespondencje do kierownikow dziatu fub
bezposrednio do wyznaczonego pracownika.
Rachunki i faktury rejestrowane sa w sekretariacie i przekazywane pracownikowi Dziatu
Finansowo - Ksiegowego, w c¢elu dalszego zalatwienia sprawy.
4. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym zadania nie objste
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zalatwianie spraw bedacych we wiagciwosci innych
komérek lub stanowisk pracy.
5. Korespondencja wychodzaca na zewnafrz podpisywana jest jednooscbowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem korespondencji, z ktorej wynikaja zobowiagzania finansowe i ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez Gidwnego Ksiegowego.
8. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych Nadlesniczemu do
podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz jego bezposredniego
przetozonego wraz z data. W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jeden
dziat parafowane sg przez Kierujgcych dziafami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatdw i projektdw pism.
- §17

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wplywajacych do nadlesnictwa reguluja odrebne
uregulowania wewnetrzne.

§18
Zarzadzenia | Decyzje Nadlesniczego sporzadzane sg wedlug odrebnych uregulowar i
rejestrowane sg oraz przechowywane w sekretariacie nadlesnictwa.

§19
Centralny Rejestr Uméw prowadzony jest przez pracownika Dziatu Finansowo ~
Ksiggowego.

§20
informacje publiczne udostgpnianie sg na wyodrgbnionej stronie internetowej w Biuletynie
Informacji  Publicznej. Zasady umieszczania informacji okreslone sg  odrgbnymi

uregulowaniami.

§ 21
1. Obstuge prawng nadlesnictwa zapewnia kancelaria adwokacka w ramach ,umowy o
obstugg prawng”.
2. Wykonanie obstugi prawnej odbywa sie w siedzibie nadlegénictwa oraz droga

telefoniczna i za posrednictwem poczty internetowej. Szczegdty okresla zawarta umowa.

3. Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

a) wydania zarzgdzen i decyijf nadiesniczego,

b) zawarcia |ub rozwigzania wszelkich uméw z jednostkami LP i zewnetrznymi
podmiotami,
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¢) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia, albo

wygasniecia stosunku pracy,

d) odmaowy uznania zgioszonych roszczen,
¢) postepowania przed organami orzekajgcymi,
) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g) umorzenia naleznosci,
h) zawiadomienia organu powolanego do scigania przestepstw o stwierdzeniu
przestgpstwa sciganego z urzedu,
i) korespondencji kierowanej do organdw scigania i wymiaru sprawiedliwosci,
)] skomplikowane pod wzgledem prawnym.
§ 22
1. Co najmniej raz w miesigcu odbywajg sie w terminie ustalonym przez Nadlesniczego

narady gospodarcze z udziatem legniczych, w ktérych mogg uczestniczy¢ takze pracownicy
kierujacy komdrkami organizacyjnymi Nadlesnictwa. Udziat w naradach gospodarczych
mogg bra¢ takze przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajacych w Nadlednictwie,
przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz inhe osoby
zaproszone przez Nadlesniczego.

2, Porzadek narady gospodarczej ustala Nadlesniczy, ktéry przewodniczy jej obradom.
Z kazdej narady sporzadzany jest przez pracownika na stanowisku ds. pracowniczych (lub
innego wyznaczonego pracownika) protokdt i lista obecnosci uczestnikéw narady.

§23
L. Czas pracy, porzadek wewnegtrzny oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie
okreéla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.
2, Kierownicy komérek aorganizacyjnych biura Nadlesnictwa i leéniczowie odpowiedziaini

sg za dyscypling pracy podlegtych pracownikdw.

§24
1. W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasdw Parstwowych {SILP)
przez funkcjonowanie ktorego rozumie sig¢ kompleksowe wspotdziatanie pracownikdw,
komorek i jednostek organizacyjnych Lasdw Panstwowych przy zastosowaniu technik
komputerowych bedacych na wyposazeniu jednostek.
2. Zasady funkcjonowania SILP oraz szczegdlowe obowiazki wszystkich pracownikow
reguluja odrgbne uregulowania Panstwowego Gospodarstwa Lesdnego Lasy Panstwowe,
Wykaz uprawnieh pracownikéw do zatwierdzania danych w celu aktualizowania bazy danych
w SILP funkejg ,global” stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
3. Za funkcjonowanie SILP w nadiesnictwie odpowiada Administrator SILP (stanowisko

ds. informatyki).
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4, W celu realizacji ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie funkcjonuje Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, powolany cdrebnymi uregulowaniami.
§ 25
Kazdy pracownik nadleénictwa posiada stuzbowy adres poczty internetowej wg. schematu;
imie.nazwisko@wroclaw.lasy.gov.pl i zobowigzany jest do odbioru przesytanych wiadomosci.
§ 26

Nadle$nictwo posiada wyodrgbniong  stroneg internetowg. ~ pod adresem:

http://www.lubin.wroclaw.lasy.gov.pl/. Pracownikiem odpowiedzialnym na prowadzenie tej

strony jest Administrator SILP (Stanowisko ds. informatyki).
§ 27

L Nadle$nictwo realizuje ,Politykg komunikacyjng Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.” Funkcjg rzecznika prasowego w nadiesnictwie peini pracownik
Dziatu Gospodarki Lesnej ds. ochrony lasu. Wyznaczony pracownik taczy funkcje rzecznika
prasowego z wykonywaniem pozostatych zadan stuzbowych.

2. Nadlesnictwo posiada wyodrebnione konto w setwisie spotecznosciowym Facebook
w ramach kiérego wyznaczony pracownik udosigpnia informacje, wiadomos$ci, zdjgcia
dotyczace dziatalnoéci Nadlesnictwa Lubin. Pracownik faczy tg funkcje z wykonywaniem

pozostatych zadan stuzbowych.

ROZDZIAL VI
PODZIAL. ZADAN

Zakres dziatania komérek organizacyjnych

§28
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg migdzy innymi do:
1. Znajomosci przepisdw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbanie 0 mienie Lasow
Panstwowych.
2. Przestrzegania i stosowania postanowient uregulowan wewnetrznych Nadle$nictwa
(zarzadzen, decyzji, wytycznych itp.) oraz uregulowan PGL LP,
3. Przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa,
4. Przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony
informagji niejawnych.
5. Zachowanie bezpieczenstwa eksploatacji zasobow informatycznych PGL LP.
6. Ponoszenia osobistej odpowiedziaino$é przed bezpoérednimi przelozonymi za
powierzone im odcinki pracy okreslone w uregulowaniach wewnetrznych oraz w zakresach

czynnosci.
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7. Terminowego i kompleksowego zalatwienia kazdej zleconej przez przetozonego
sprawy, rowniez wymagajacej wspdipracy z innymi komdrkami organizacyinymi.

8. Sledzenia postepu w technice, technologii i organizacii pracy. _

9. Obstuga i wykorzystanie systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacijg jako
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozsirzygania spraw
zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.

10. Przygotowywania dokumentdw do skladnicy akt zgodnie z Instrukejg Kancelaryjna.

1. Merytorycznej oceny zZgdania Zapfaty wystosowanego przez dostawcow,
kontrahentow zewnetrznych.

12. Przygotowywania materiatdw zwigzanych z wystapieniami do wiadz i wnioskami
- pokontrolnymi  jednostek kontroli zewnegtrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i
wnioskow w zakresie swojego dziatania.

13. Sporzgdzania obowigzujgcej sprawozdawczosci i planow z zakresu dziatania swojego
stanowiska pracy.

14, Przygotowywania projektéw zarzqdzen i decyzji nadledniczego z zakresu swojego
stanowiska pracy, przedkiadanie na biezgco projektéw aktualizacji regulacji wewngtrznych w
zakresie swojego dziatania.

15. Zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

. bezpieczenstwa i higieny pracy,

. zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i lasow,

. zabezpieczenia mienia,

. przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

J naruszenia innych obowigzujacych przepiséw i dziatalnosci na szkode Lasow
Panstwowych,

16. Powiadamianis nadlesniczego lub Strazy Lesnej o kazdym przypadku, w ktorym
istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia,

17. Znajomoscl zasad organizacji pracy, zakresu kompetencii i powigzan wspoipracy
swojego stanowiska z innymi dziatami nadlesnictwa, a takze role zajmowanego stanowiska
pracy w realizacji zadan nadlesnictwa.

18. Wykonywanie powierzonych czynnosci | zadan zgodnie z wymogami oraz
poleceniami przetozonege, przy zapewnieniu samokontroli prawidiowosci ich wykonania.

19. Kontrolowanie prawidlowosci wykonania czynnosci [ub dokumentéw przez
poprzednikdw w procesie zatatwiania spraw, a w przypadku braku moztiwosci poprawy czy
nasilania sie nieprawidiowosci zglaszaé przetozonym zauwazone w tym zakresie fakty.

20. Udzielanie pomocy innym pracownikom i udostegpnianie im informagiji i materiatéw

potrzebnych do wlasciwego wykonania zadan.
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21, Wspomaganie  wykonujgcych czynnosci  kontrolne  przedstawicieli  kontroli
instytucjonalnej i kontroli spoleczne], migdzy innymi poprzez przedkitadanie Zgdanych
materiatow i wyjaénieﬁ.

22, Przeciwdziatanie zagrozeniu zdrowia | zycia ludzkiego oraz mienia, niedbalstwu,
niegospodarnosci i marnotrawstwu oraz sprawdzaé wiasne stanowisko pracy pod
wzgledem BHP, porzadku i czystosci, zabezpieczenia przeciwpozarowego.

23. Przestrzeganie dyscypliny pracy i obowigzujacego czasu pracy.

24, Informowanie Nadlesniczego o postgpie prac i napotykanych trudnosciach oraz
odjetych czynnosciach zaradczych.

25, Korzystanie z proponowanych form szkolenia.

26. Uprzejmy, taktowny i zyczliwy stosunek do przefoZonego, wspétpracownikow i
interesantow.

27. Biezace =zapoznawanie sig z regulacjami wewnegtrznymi wydawanymi przez
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubin.

28. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych operacji gospodarczych odnoszacych sie do
obowigzkéw stanowiska okreslonych w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej Nadleénictwa
Lubin.

29. Opanowanie umigjetnosci postugiwania sie Systemem Informatycznym Lasow
Panstwowych (SILP) w zakresie swojego dziatania.

30. Prawidtowe, rzetelne i terminowe wprowadzanie danych do SILP.

§ 29

Zadania Dzialu Gospodarki Lesnej nadzorowane przez Zastgpce Nadlesniczego ds.
gospodarki lesnej

Do zadahn Dzialu Gospodarki Lesne] z zakresu nadzorowanego przez Zastepce
Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorowaniem prac w zakresie nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, ochrony lasu, ochrony przyrody w tym ochrony przeciwpozarowsj,
zagospodarowania lasu, gospodarki fowieckiej, uzytkowania lasu, utrzymania obiektow
infrastruktury leénej, jak rowniez, edukacja oraz turystyka. Dziat ten prowadzi tez sprawy
zwigzane z organizacjg i analizg sprzedazy drewna i uZytkéw ubocznych, administruje
aplikacjami e-drewno i Portalem Le$no Drzewnym.
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§30

Zadania Dzialu Gospodarki Lesnej nadzorowane przez Zastepce Nadlesniczego ds.

stanu posiadania i urzadzania lasu

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej z zakresu nadzorowanego przez Zastgpce
Nadleéniczego ds. stanu posiadania i urzadzania lasu nalezy prowadzenie catoksztatiu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg 'i realizacjg zadan z zakresu
stanu posiadania, w tym ewidencjg laséw i gruntdw oraz ich udostgpniania. W zakresie
urzgdzania lasu odpowiada za catosé¢ spraw dotyczacych przygotowania materiatow
niezbednych do opracowania planu urzadzania lasu zwigzanych z ewidencjg gruntow,
danymi geodezyjnymi, podziatem terytorialnym nadleénictwa, nadzorowaniem prac w
zakresie urzgdzania i stanu posiadania. Dzial ten prowadzi tez sprawy zwigzane z ewidencia
gruntéw, udostgpnianiem tasu oraz nadzorem nad lasami niestanowigcymi wtasnoéci Skarbu
Panstwa — w zakresie powierzonym przez kierownika urzgdu administracji publicznej, a
ponadto przygotowuje dane do sporzgdzania podatku lesnego, rolnego i nieruchomosci w
zakresie gruntéw. Do zadanh dzialu nalezy organizowanie i rozliczanie projektow
dofinansowywanych lub dotowanych ze $rodkdw zewngtrznych. Prowadzi sprawy zwigzane
z umowami dzierzaw gruntéw i deputatdéw rolnych oraz obstuge i nadzér nad Leéng Mapg

Numeryczna,

§ 31

Zadania Dziatu Finansowo Ksigegowego
Dziat Finansowo — Ksiegowy kierowany jest przez Giéwng Ksiggowa. Do zadan dziatu

nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej Nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa, windykacji
wszystkich naleznosci. Do zadan dziatlu nalezy w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji
zgodnej z ustawa o rachunkowosci, politykg rachunkowoéci, ptanem kont i innych przepisow
wykonawczych w zakresie ZUS i podatikow, formalno-rachunkowsj kontroli dokumentow,
sporzadzanie planow finansowych, rozliczanie finansowe dziatalnosci socjalne|, analiz i
sprawozdawczosci, fakturowania sprzedazy (poza fakturami wynikajacymi z obstugi
programu ,uzytkowanie zalezne”), rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,
nadzér nad inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych, naliczenie amortyzaciji oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i zobowigzan, naliczanie plac pracownikow
Nadiesnictwa. Prowadzenie centralnego rejestru uméw. Rozliczanie projekidéw dotowanych
lub dofinansowanych ze $rodkéw zewnsetrznych. Nadzdr i rozliczanie inwentaryzacji
skladnikow majatkowych. Obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych w zakresie
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naliczania i rozliczania skitadek uczestnikow. Obstuga finansowo ksiggowa Pracowniczej
Kasy Zapomogowo Pozyczkowe.
§ 32

Zadania Dzialu Administracyjno - Gospodarczego
Dziat Administracyjno — Gospodarczy kierowany jest przez Sekretarza. Zadaniem Dziatu jest

prowadzenie catoksztaltu zagadniefi obejmujacych pelng obstuge administracyjng
Nadlesnictwa, prowadzenie sekretariatu, skladnicy akt, spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowg $Srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencja, najmu mieszkan, budynkéw i budowli, . Przygotowanie danych
do podatku od nieruchomos$ci w zakresie budynkow i budowli. Organizuje i rozlicza projekty
dofinansowywane lub dotowane ze srodkow zewnetrznych. Prowadzenie spraw inwestycyjno
~ remontowych, infrastruktury. Przygotowywanie danych do naliczenia amortyzacii.
Publikacja przy uzyciu dedykowanego programu Zarzgdzen i Decyzji Nadlesniczego
Nadlesnictwa Lubin. Administrowanie portalem BIP i GUS.

W dziale wykonuje sie zadania z zakresu zamoéwien publicznych wdrazanie i nadzér nad
prawidlowym stosowaniem w nadleénictwie przepisow dotyczacych Prawa Zamowien

Publicznych.
§33
Zadania Posterunku Strazy Lesnej
1. Posterunkiem Strazy LeSnej kieruje Komendant Strazy Les$nej.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdInoéci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody i innych zadar zwigzanych z
ochrong mienia w zarzadzie Lasow Panstwowych, w zasiggu terytorialnym nadle$nictwa,
prowadzenie magazynu broni. Udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem leénym i zwalczaniu szkodnictwa leSnego, prowadzenie dzialan
prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrong lasu przed szkodnictwem.

2. Praca Posterunku Strazy Le$nej koordynowana jest i nadzorowania przez Inspektora
Strazy Leénej zatrudnionego w Regionalnej Dyrekgji Lasoéw Panstwowych we Wroctawiu.

3. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej uczestniczg w pracach grup interwencyjnych.
Grupa interwencyjna jest to staly lub dorazny zespét zadaniowych pracownikow Strazy
Lesnej powotany przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.
W przypadku udziatu w pracach grypy interwencyjnej Straznicy Lesni wykonujg zadania
powierzone przez dowddce grupy interwencyjne;.
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§ 34

Zadania lesnictwa

Lesnictwem kieruje ledniczy. Le$niczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki leénej w lesnictwie oraz ochrong przed szkodnictwem lesnym.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio
podlega. Le$niczego zastgpuje podle$niczy lub inny pracownik wyznaczony przez
Nadleéniczego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Podlesniczy [ub inna osoba
zastepujgca, odpowiada materialnie za powierzone mienie lednictwa na podstawie protokotu
przekazania. Le$niczemu podlega bezposrednio Podle$niczy, ktory jest przydzielony do
danego lesnictwa. Podiesniczy wykonuje zgodnie z obowigzujagcymi regulacjami
przydzielone czynnosci majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lednictwa, ochrone
zasobhow lednych | innego majgtku.

§3b

Szczegolowe zakresy wykonywanych zadan okreélone sg w zakresach czynnoéci. Zakresy
czynnosci pracownikom ustala ich bezpoéredni przeloZzony na podstawie zadan komorki
organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zakres cZynnoéci podlega zatwierdzeniu

przez nadle$niczego.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN STANOWISK KIEROWNICZYCH | SAMODZDZIELNYCH STANOWISK

§ 36
1. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg bezposrednimi przelozonymi pracownikow
pracujgcych w tych komérkach.
2. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
1} wnioskowzanie dotyczace spraw kadrowych, nagradzania, karania i udzielania urlopow
podleglym pracownikom,
2) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym pracownikom,
3) organizowanie pracy podleglych pracownikébw poprzez przydzielanie zadan i

udzielanie wskazéwek dotyczacych ich realizacii,

4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zdan o szczegdélnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

5) whioskowanie dotyczgce podnoszenia kwalifikacji podleglych pracownikéw,

6) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej zleconych

przez przetozonego.
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§ 37

Zadania Zastepcy Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej
1. Zastepca Nadleéniczego ds. gospodarki leSnej nadzoruje catokszialt dziatalnosci lesnej w

zakresie ochrony i zagospodarowania lasu, utrzymania i powigkszania zasobdéw leénych,
pozyskiwania drewna, uzytkdw ubocznych, a takze sprzedazy tych produkidw w stanie nie
przerobionym, ochrong przyrody, turystyka i edukacjg le$ng. Realizuje zadania z zakresu
spraw zwigzanych z nadzorowaniem gospodarki fowieckisj. Kieruje pracg poszczegdlnych
pracownikdbw Dziatu Gospodarki Lesnej, praca lesniczych i posrednio podlesniczych. W
zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

W szczegolnosci ponosi odpowiedzialno$é za wykonywanie nastgpujacych zadan:

1)  opracowywanie i czuwanie nad realizacjg plandw w podleglym zakresie
merytorycznym,

2) organizowanie i petng realizacje zadan wyhikajacych z planu urzadzenia lasu,

3) koordynacja i nadzér nad przygotowaniem projektu planu urzadzenia lasu oprocz
zakresu dotyczgcego stanu posiadania, w tym koordynacja procesu konsultacji spotecznych
w zakresie planu urzadzenia lasu,

4)  analizowanie stanu zasobow lesnych | podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajacych do osiggnigcia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie analizy
wykonawstwa cigé w poszczegdlnych lednictwach oraz badanie ich zgodnoéci z kategoriami
uzytkowania i ustalonym etatem,

5) prowadzenie catosci spraw selekgji i nasiennictwa lesnego,

6) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej, jak réwniez
biezgcy nadzdr nad jej gospodarka,

7)  okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu — okre$lanie
stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac, '

8) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong
lasu oraz powigkszaniem zasobdw lesnych,

9) prowadzenie caloksztaitu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

10) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

11) dbalosé o prawidiowe wykorzystanie surowca drzewnego,

12) organizowanie i analiza sprzedazy drewna [ uzytkbw ubocznych, na zasadzie
najwyzszej oplacalnoéci, '

13} podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepisow o
ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,

14) wprowadzanie do produkgeji nowsj techniki i technologii,

18) ochrona przyrody, turystyka i edukacja lesna,
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16) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnief,

17) prowadzenie zagadnien dotyczgcych zalesiania gruntow rolnych w ramach PROW,

18) wnioskowanie do Nadle$niczego o zastosowanie odstrzatow redukeyjnych zwierzyny
w przypadku wystapienia nasilonych szkéd w lesie,

19) wnioskowanie do Nadle$niczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstgpu do lasu,
20) wykonywanie zadan z zakresu hodowli lasu a w szczegolnosci:

- sporzadzanie przy wspoludziale lesniczych plandw techniczno-gospodarczych w
zakresie hodowli lasu,

- sporzadzanie rzeczowej podstawy do rozliczen dotacji celowych z Funduszu lesnego,
Budzetu Panstwa, NFOSIGW i itp. na cele zagospodarowania lasu

- kompletowanie dokumentacji z oceny upraw,

21) koordynowanie terminowosci wykonywania prac oraz czuwanie had prawidiowym
przeplywem informacji w tym zakresie. |
Przygotowywanie danych do przetargdw na ustugi | dostawy w zakresie swojego dziatania w

zakresie stosowania Prawa Zamdwien Publicznych.

§38

Zadania Zastepcy Nadlesniczego ds. stanu posiadania i urzagdzania lasu
1. Zastepca Nadlesniczego ds. stanu posiadania i urzgdzania lasu nadzoruje catoksztadt

spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynaciq i realizacjg zadan z zakresu
stanu posiadania w tym ewidencjg laséw | gruntéw oraz ich udostgpnianiem a w zakresie
urzadzania lasu odpowiada za catoéé spraw dotyczacych przygotowania materiatow
niezbednych do pracowania planu urzadzenia lasu zwigzanych z ewidencja gruntow, danymi
geodezyjnymi, podziatem terytorialnym nadles$nictwa.

Nadzoruje prowadzenie zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnogci Skarbu Panstwa. Kieruje pracg podleglych pracownikéw Dziatu
Gospodarki Leénej, w zakresie swego dziatania, ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
W szczegobinosci ponosi odpowiedzialnosé za wykonywanie nastepujacych zadar:

1) opracowywanie i czuwanie nad realizacla planéw w podieglym Zzakresie
merytorycznym,
2) prowadzenie spraw w zakresie stanu posiadania — dokonywanie rocznsj aktualizacji

stanu posiadania w SILP, prowadzenie rejestréw powierzchniowych: e-rejestr, rejestr
gruntéw w SILP,

3) informowanie Powiatowych O$rodkéw Dokumentacji i Kartografii o zmianach w
ewidencji gruntow i budynkow (EGIB),

4) prowadzenie lesnej mapy numerycznej LMN,
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5) przygotowywanie danych do podatkéw fokalnych — lesny, rolny, od nieruchomosci,
sporzgdzanie deklaracji podatkowych

8) prowadzenie spraw wynikajacych z wykonywania zarzgdu i nadzoru nad gruntami w
zakresie: dzierzawy, najmu, scalania, przejmowania, przekazywania, zmiany, sprzedazy,
trwatego lub czasowego wylgczenia gruntéw z produkgji lesnej (w tym tzw. Specustawy)
oraz innych czynnosci cywilnoprawnych dotyczacych gruntow,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacja gruntéw,

8) opiniowanie planéw zagospodarowania przestrzennego (MPZP),

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang przeznaczenia gruntéw lednych na cele
nierolnicze i nielesne ujetych w MPZP,

10)  prowadzenie kontroli sposobu korzystania z lasow i innych gruntow,

11}  prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu posiadania,

12)  prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadlesniczemu przez kierownika
urzedu administracji publicznej nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowiacych
wlasnoséci Skarbu Panstwa — w zakresie wskazanym przez Nadlesniczego,

13}  prowadzenie spraw zwigzanych z geodezyjnym odtworzeniem granic,

14)  prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggami wieczystymi.

2. Koordynuje dziatania zwigzane z pozyskaniem $rodkow zewnetrznych.

3. Pemni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych wynikajacych z obowigzujacej
Instrukcji Kancelaryjnej, odpowiada za biezgcy nadzdr nad funkcjonowaniem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) ha podstawie odrgbnych uregulowan.

§39

Zadania Glownego Ksiggowego
1. Gtoéwny Ksiggowy nadzoruje zadania w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania

finansowo — ekonomicznego, analiz, fakturowania sprzedazy (poza fakturami wynikajgcymi z
obstugi programu ,uzytkowanie zalezne”), sprawozdawczo$ci, zapewnia biezaca peing i
poprawng ewidencjg zdarzen gospodarczo-finansowych stosownie do rozstrzygnigé w planie
kont, rzetelng sprawozdawczo$¢ finansows, egzekwowanie wewnafrz-branzowych i
zewhegtrznych naleznosci a takze realizacje zobowigzan.

2 W szczegblnosci ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie nastepujacych zadan:

1) Prowadzenie rachunkowoéci Nadle$nictwa zgodnie z zasadami ustawy o

rachunkowosci, polityki rachunkowosci i planu kont.
2) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawczo$ci

finansowej Nadlesnictwa.
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3) Kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

4) Koordynacje spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikébw majatkowych, wycene i
rozliczanie wynikéw inwentaryzagji.

5) Prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytulu podatkow, sktadek ubezpieczen
spolecznych, majatkowych, PFRON, PPK itp.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiggowg NadlesSnictwa, a w
szczegolnosci:

- naliczanie wynagrodzen pracownikéw, potrgcanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych, skladek na ubezpieczenie zdrowotneg i spoleczne, PPK,

- naliczanie zasitkdw chorobowych, apiekuficzych, macierzynskich, itp.,

- prowadzenie rozliczet z budzetem i ZUS,

7) Naliczenia amortyzacji majatku trwatego,

8) Organizowanie i sprawowanie kontroli wewngtrznej dokumentoéw finansowo-ksiegowych w
Nadles$nictwie (opracowywanie Regulaminu Kontroli Wewngtrznej}.

9) Realizowanie biezgcych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec RDLP w ramach
rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

10) BieZzgce rozliczenie Nadle$nictwa z zadan finansowanych ze Zrodet zewnegtrznych na
podstawie danych ofrzymanych z dziatéw merytorycznych.

11) Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

12) Windykacja naleznodci i splata zobowigzarn Nadleénictwa wobec dostawcow, a w
szczegbinosci:

- biezace monitorowanie stanu nalezno$ci, w tym przeterminowanych,

- opiniowanie wnioskow do Nadlesniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora
Generalnego LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,

- uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznos$ci.

- uaktualnianie danych dotyczgcych tworzenia odpiséw aktualizacyjnych na naleznosci
przeterminowane i zagrozone,

13) Opracowanie planu finansowego Nadiesnictwa i nadzdér nad jego wykonhaniem.

14) Opracowywanie analiz | wnioskow w zakresie:

- realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym
zakresie,

- uzyskiwania efektywnosci dziatalnoéci finansowo-gospodarczej w dziatalnosci

podstawowej, ubocznej i dodatkowesj,

- prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej Nadlesnictwa.

15) Analizowanie efektywnosci przedsiewzigé inwestycyjnych.

16) Organizowanie i nadzdr nad obiegiem danych generowanych przez SILP w zakresie:
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- planowanie,

- sprawozdawczose,

- zatwierdzanie planéw finansowo — gospodarczych {CSP - Centralny System
Planéw), sprawozdawczo$ci finansowe] — wg wymaganych termindw,

17) nadzér modutu ,Dotacje na projekty” oraz roziiczanie projektow dofinansowywanych ze
Srodkdw zewnetrznyceh.

18) Koordynacje dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych na zadania
zlecone wynikajace z ustawy o lasach.

19) Realizacje zatwierdzonych do wyplaty $wiadczen socjalnych, przyznanych uprawnionym
do otrzymywania $wiadczen socjalnych.

20) Zabezpieczenie obstugi ksiggowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowe).

21) Obstuge finansowo 'ksngowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.

22) Nadzorowanie wykonywania zadan z zakresu obrotu surowcem w tym przyjmowanie
transferéw z rejestratora.

23) Wykonywanie zadah koordynatora w zakresie przeciwdziatania ,praniu brudnych

pieniedzy”, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami w tym zakresie,

§ 40

Zadania inzyniera nadzoru
1. Inzynier Nadzoru sprawuje kontrolg funkcjonalng w nadlesnictwie. Sprawuje kontrolg

prawidfowosci wykonywania czynnosci gospodarczych. W zakresie kontroli wydaje zalecenia
w trybie okre$lonym przez Regulamin Kontroli Wewngtrzne]. W zakresie zadar
gospodarczych $ci$le wspdlpracuje z Zastgpcq Nadleéniczego ds. gospodarki lesnej w
sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem

innowag;ji.

2. Inzynier nadzoru kontroluje merytorycznie dokumentacje ptacowa w zakresie hodowli
lasu.

3. Do zadan Inzyniera Nadzoru w szczegdlnosci nalezy:

1) badanie i ocena realizacjii zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem

jakoéci izgodnosci prac z obowigzujgcym planem urzadzenia lasu i przyjetymi

ustaleniami,
2) wykonywanie obowigzujacych przepiséw prawa i wytycznych merytorycznych,
3) w przypadku stwierdzenia odchyled stanu rzeczywistego od zamierzonego,

wstrzymanie prac, (jesk sg prowadzone) i natychmiastowa informacja zapobiegajaca
dalszym ewidentnym bigdom, uchybieniom czy nieprawidtowosciom,
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4) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyc,

5) infermowanie Nadlesniczego o ujawnionych nieprawidlowosciach wraz z ustaleniem
ich przyczyn i skutkéw oraz ze wskazaniem osdb odpowiedzialinych,

6) egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli
wewnegtrznej i zewnetrznej,

7) wspdipraca z innymi organami kontroli,

8) biezgaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

9) kontroluje i modyfikuje przy wspéludziale le$niczych nadzorowanych lesnictw plany
techniczno — gospodarcze.

10)  Kontrolowanie prawidtowosci korzystania z terendw i zasobow leSnych przez osoby z
zewnatrz,

4, W Nadiesnictwie funkcjonujg dwa stanowiska InZzyniera Nadzoru. Podziat

nadzorowanych lesnictw na poszczegéine stanowiska okreslony jest w Zakresach czynnoéci.

§ 41

Zadania sekretarza
1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest bezposrednim

przetozonym tego dziatu i odpowiedzialnym za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg
administracyjna nadlesnictwa. W szczegdlnosci ponosi odpowiedzialnodé za wykonywanie
nastgpujacych zadan:

1) Administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasnosc
lub bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa, Srodkami trwatymi i wyposazeniem wraz
z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego.

2) Organizowanie i nadzorowanie obstugi kancelaryjno — biurowej pracownikéw
Nadlesnictwa Lubin.

3) Obstuge sekretariatu, w tym ewidencjonowanie korespondenciji przychodzace] i
wychodzacej.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z fransakcjag kupna-sprzedazy nieruchomosci,
srodkéw trwatych ruchomych i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majatku (z wytaczeniem
gruntdw) z zachowaniem obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.

5} Prowadzenie biblioteki i sktadnicy akt nadles$nictwa.

6) Organizowanie zaopatrzenia i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

7) Prowadzenie gospodarki samochodowej oraz nadzorowanie prawidtowego
wykorzystaniem srodkdw transportowych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w umundurowanie i odziez robocza,
prowadzenie ewidencji i rozliczenia w tym zakresie.

9) Prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej infrastruktury Nadlesnictwa.
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10)  Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki
oraz wyposazenia pomieszczen biurowych Nadiesnictwa i innych obiektdw stuzbowych,
kontrolowanie stan ich utrzymania.

11} | Opracowywanie rocznego zapoirzebowanie ha polirzebne materialy.

12}  Kontrolowanie zlecanych robdt budewianych, dokehywanie odbioréw prac remontowo
— budowlanych, zlecanie okresowych przegladdw obiektéw nadlesnictwa

13) Zestawianie danych dotyczacych budynkéw i budowli do deklaracji podatku od
nieruchomoéci.

14)  Kontrolowanie pod wzglgdem merytorycznym zakup towarow, materiatéw i urzadzen
oraz ustug dotyczacych dziatalnosci administracyjno-gospodarczej.

158}  Prowadzi catoksztalt spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majgtku Nadlesnictwa.

16)  Nadzorowanie prawidlowe przekazywanie wszystkich sktadnikdw majatku trwatego,
obrotu materiatowego i magazynowego. |

17)  Nadzorowanie i koordynowanie zabezpieczenia mienia w biurze nadleénictwa oraz
obiektéw na terenie nadlesnictwa.

18)  8porzadzanie analizy efektywnosci inwestycji.

19}  Planowanie i nadzorowanie inwestycji i remontéw, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z wykonawstwem oraz odbiorem inwestycji i remontow, sprawdzanie rozliczen
materiatowych.

20)  Przygotowywanie danych do przetargdw na usiugi i dostawy w zakresie swojego
dziatania w zakresie stosowania Prawa Zaméwier Publicznych.

21)  Obowigzki wykonuje przy pomocy podleglych pracownikdw jednoczesnie nadzorujge i
kontrolujgc wykohywane przez nich obowigzki.

22} Nadzoruje zadania redaktora Systemu Wewngtrznej Informacji Prawns;.

23)  Nadzoruje zadania z zakresu zamowien publicznych podleglych pracownikow w

szczegolnosci:

a) organizacje zaméwien publicznych,

b} prowadzenie postgpowan o udzielenia zamowien publicznych,

c} sporzgdzenia dokumentacji z postepowan o zambwienia publiczne,

d) prowadzenie Rejestru Zamdwienn Publicznych i rejesiru wnioskéw o udzielenie
zamowienia,

e) publikowanie ogteszeth zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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§ 42

Zadania Stanowiska ds. pracowniczych
1. Pracownik ds. pracowniczych prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu

Kodeksu pracy, Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikdw
Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 r. ze zm., oraz
innych uregulowart prawnych obowigzujacych w tym zakresie. Prowadzi caloksztalt spraw
obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz informagji
niejawnych. Petni funkcje koordynatora ochrony danych osobowych na podstawie odrebnych

uregulowan.

W szczegblnosci do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i

nagradzaniem pracownikow Nadlesnictwa.

2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy - akta osobowe.

3) Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem roznych form

szkolenia zawodowego, doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz

przebiegiem stazu absolwentdw szkdt i uczeini.

4) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy

przez pracownikdw.

5) Opracowywanie i uakiualnianie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy

Nadlesnictwa.

6) Jest pracownikiem wyzhaczonym do przyjmowania, koordynowania i ewidencjonowania
skarg i wnioskow, a takZze do weryfikowania terminowosci udzielanych odpowiedzi.

7) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw.

8) Sporzadzanie $wiadectw pracy i innych dokumentéw po ustaniu stosunku pracy jak i

dla potrzeb emerytalno — rentowych.

9) Wystawianie i prowadzenie ewidenciji legitymaciji stuzbowych.

10}  Informowanie komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa o treéci nowo wydanych

przepiséw prawnych dotyczacych organizacji Nadlesnictwa.

11)  Rejestruje opinie prawne zgodnie z regulacjami wewngtrznymi.

12)  Pelni role redaktora BIP oraz redaktora wprowadzajacego zgodnie z regulacjiami

wewnegtrznymi.

13) Dba o terminowe przeprowadzanie badan okresowych pracownikow.

14)  Sporzadza sprawozdania do Gtéwnego Urzedu Statystycznego zgodnie z odrgbnymi

uregulowaniami. |

15)  Sporzadza protokoty z nard gospodarczych.
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16)  Wystawia polecenia wyjazdu stuzbowego dia pracownikéw . wnioski wyjazdowe
17}  Prowadzi sprawy z zakresu dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego pracownikdw i
ich rodzin.
18)  Wspolpracuje w Komisjg Socjalng w zakresie $wiadczen socjainych dla oséb
uprawnionych do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Sogjalnych.
19)  Koordynuje obshige prawng $wiadczong przez Kancelarie Adwokacka na rzecz
hadlesnictwa.
20)  Obstuguje Pracownicze Plany Kapitalowe w zakresie adminisirowania modutem
aplikacji TF| wspélpracujacej z SILP oraz rejestrowania i wyrejestrowywania uczestnikow.
21)  Prowadzi ewidencije kontroli zewngtrznych w SILP.

§ 43

Zadania Stanowiska ds. BHP
1.8tanowisko ds. bhp taczone jest ze stanowiskiem pracownika w Dziale Gospodarki Lesns;.

Pracownik prowadzi caloksztait zagadnien bezpieczetistwa i higieny pracy z zakresu
gospodarki lesnej okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Lasow
* Panstwowych oraz kodeksu pracy. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, miodociani,
niepeinosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowg, w tym pracujacy w nocy,
oraz. osbby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2) Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z whioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmnigj raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy.

4) Udziat w opracowywaniu plandw modernizagcji i rozwoju zakiadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo
jego czesci, a takZze nowych inwestycji, oraz zgilaszanie wnioskdw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatezeniach i dokumentagii.
6) Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nhowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czeéci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
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urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow.

7) Zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkeyjnych.

8) Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

9) Udziat w opracowywaniu zaktadowych ukfadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulaminow i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

10)  Uczestniczy w opracowywaniu oraz opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

11)  Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

12)  Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w
$rodowisku pracy.

13)  Doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

14)  Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca.

15)  Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

16)  Wspotpraca z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolern w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

17)  Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkdw
ucigzliwych, wystgpujacych w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.

18)  Wspdipraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,

okreslonego w odrebnych przepisach.
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19)  Wspoidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.
20)  Wspoldziatanie ze spofeczng inspekcjq pracy oraz z zakladowymi organizacjami
Zwigzkowymi przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych
przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy.
21)  Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w
pracach komisji hezpieczenstwa [ higieny pracy oraz innych zakladowych komisji
zajmujacych sig problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.
22) Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakltadu pracy roznych form popularyzagii
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
23) Inicjowanie i koordynowanie przedsigwzigé zmierzajacych do poprawy warunkdw
pracy,
24)  Organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp
25)  Prowadzenie instruktazu ogolnego i stanowiskowego dla nowozatrudnionych.

§ 44

Zadania Komendanta Posterunku Strazy Lesnej

Zadaniem Komendanta Posterunku Strazy Lesnej jest bezposrednim przetozonym Straznika
Lesnego, kieruje jego pracg oraz wykonuje zadania przypasane Straznikowi Leshemu.
Komendant w szczegolihosci:

1. Systematycznie analizuje sytuacie w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu

terytorialnege nadlesnictwa.

2. Okresla niezbedny zakres dziatar ochronnych o charakterze profilaktycznym;
3. Sporzadza projekt planu pracy posterunku.,
4, Sporzgdza informacje sprawozdawcze o dziatalnosci posterunku, w tym:

- Realizacji zadah przewidzianych w planach pracy,

- Omdwienie wynikow dziatania posterunku,

5. Sporzadza szczegdlowy zakres czynnosci podleglych straznikow lesnych;

6. Wyznacza szczegolowy zakres zadan i czynnosci podlegtym straznikom, lesnym i

innym pracownikom, ktorym czasowo powierzono prace w posterunku;
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7. Organizuje prace podleglych straznikow i innych pracownikow, kidrym czasowo
powierzono prace podieglych straznikdw i innych pracownikow;
8. Petni nadzor nad przestrzeganiem przez straznikow lesnych zasad postugiwania sie
srodkami przymusu bezposredniego, a w szczegdlnosci bronig palng, jej konserwacja i
przechowywaniem;
9. Analizuje materialy dochodzeniowe i w sprawach o wykraczenia przydzielonych
straznikom lesnym w celu nadania dalszego biegu sprawomnt;
10.  Prowadzi obowigzujaca dokumentacje;
11. Opracowuje dane do obowigzujacej sprawozdawczosci;
12, Wykonuje obowigzki wynikajace ze wspdipracy z Krajowym Centrum Informacii
Kryminalnych;
13.  Organizuje w porozumieniu z nadles$niczym lokalne akcje na terenie nadlesnictwa,
14, Niezwtocznie informuje nadlegniczego o sprawach, ktdre wymagajq pilnej interwencji
Policji lub grupy interwencyjnej;
15.  Utrzymuje kontakty =z Policja oraz innymi organami Scigania i wymiaru
sprawiedliwosci;
16.  Wespdlpracuje z innymi pracownikami nadlesnictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego;
17.  Uczestniczy w patrolach dziennych i nocnych, obserwacji w terenie, zasadzkach i
lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa lesnego, sprawdzaniu
legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb, kontrolowaniu legalnosci pochodzenia
drewna skladowanego na gruntach Lasow Panstwowych i drewna wywozonego z lasu, w
pracach komisji przeprowadzajgcych kontrolg pniakow, a takZze wykonuje inne czynnoéci,
bedace zadaniami straznika lesnego.
18.  Pelni funkcje Pethomocnika WNadlesniczege ds. ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem [ zwalczaniem przestgpczodci na podstawie
odrebnych uregulowan.

§ 45
Zadania Stanowiska ds. informatyki.
W Nadlesnictwie pracownik ds. informatyki peti role Administratora SILP. Administruje SILP
na poziomie Nadlesnictwa.
Do zadah Administratora SILP nalezy w szczegdinosck:

1) Realizowanie polityki informatycznej Lasdéw Panstwowych.

2) Administrowanie urzadzeniami rozlegtej sieci WAN LP oraz urzadzeniami sieci
lokainej LAN .

3) Realizuje i monitoruje procesy zakupu sprzegtu i oprogramowania.
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4) Rozpowszechnia aktualizacje oraz nowe aplikacje SILP.
5) Udostegpnia zasoby SILP za pomocg dedykowanych narzgdzi.
8) Administruje serwerami $Swiadczgacymi ustugi na rzecz pracownikow Dbiura

nadlesnictwa i lesnictw.

7) Wspblpracuje z firmami serwisujacymi sprzet komputerowy i sprzet sieciowy.
8) Zarzadza komputerami i uzytkownikami ustug katalogowych domeny AD.
9 Zarzadza uzytkownikami poczty elektroniczne] wraz z konfiguracjg na urzadzeniach.

10) Zarzadza funkcjonowaniem systemdw antywirusowych.

1 Zarzadza wdrozeniem i funkcjonowaniem telefonii IP w biurze nadle$nictwa.

12) Zarzadza funkcjonowaniem SILP na poziomie biura oraz le$nictwa, administrowanie i
wdrazanie systemow informatycznych oraz oprogramowania na komputerach PC,

13) Wspiera pracownikéw biura leSnictw w zakresie wykorzystania sprzetu i
oprogramowania,

14) Zabezpieczenie pracownikéw biura i lednictw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane oraz prowadzenie ewidencji tych certyfikatow,

15) Administruje serwerem baz danych SILP oraz aktualizacjami oprogramowania tego
serwera.

16) Administruje zasobami i udostepnia zasoby SILP pracownikom np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych i plikéw, LMN, systemu do zarzadzania infrastrukturg
informatyczng, monitorowania  obcigzenia  sieci informatycznej | zarzadzania
bezpieczenstwem danych przetwarzanych w formie elektronicznej, systemu informacii
prawnej oraz aktualizacjami oprogramowania tych serwerdw itp.,

17) Administruje urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP.

18} Prowadzi dokumentacje pracy administratora SILP.

19) Petni funkcje administratora czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja zgodnie z odrebnymi uregulowaniami.

20) Petni role-redaktora wprowadzajacego zgodnie z regulacjami wewngtrznymi.
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ROZDZIAL IX

OBOWIAZKI PRACOWNKOW NADLESNICTAWA W ZAKRESIE OCHRONY MIENIA
ORAZ OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM

§46
1. Ochrona lasow przed szkodnictwem leSnym jest obowigzkiem wszystkich
pracownikow Nadlesnictwa Lubin. Sg oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na
wszelkie przejawy szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
2. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostalo pracownikom Stuzby Lesnej,
ktérym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego
dla funkgcjonariuszy publicznych - art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia o lasach.
3. Sciganie sprawcow przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa leénego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim do
straznikow lednych.
4, Szczegdlowe obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem okresla
Instrukcja ochrony lasoéw przed szkodnictwem lesnym.
5. Za niedopeinienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
le$nego pracownicy ponosza odpowiedzialnoé¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach
szczegolnych.

§ 47

Zadania pracownikow Nadlesénictwa w zakresie organizacji ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego.

1. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, nalezy niezwlocznie powiadomié wiasciwego nadledniczego lub Straz Lesnag.
Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowaé do najblizszego organu Policji
lub innej jednostki Laséw Panstwowych.

2. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowa i skierowane bezposrednio do
organu, ktory bedzie mogt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie. O podjgtych
czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego lub Straz Lesna oraz sporzadzi¢ i
przediozy¢ przetozonemu notatke stuzbows, skierowana do nadlesniczego.

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popelnienie kidrego sprawca moze byc
ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Le$nej, posiadajgcy
uprawnienia straznika lednego i odpowiednie upowaznienie, stosujg postgpowanie

mandatowe.
4, Jezeli pracownik dziata jednooscbowo, a wystepujace zagrozenie mogtoby go narazic¢
na utrate zdrowia badZ Zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku
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do sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz
Lesng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosownie do polecen pracownikéw tych
stuzb.

5. Udzielanie pomocy Strazy Les$nej, policji oraz innym organom i organizacjom w
zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowan, majacych na celu wykrycie
sprawcow Kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 48

Obowigzki Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem.:

1, Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach, ze
szczegdlnym uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna i na tej podstawie podejmuje
dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce.

2. Nadle$niczy organizuje narade roczng, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego ze szczegdlnym uwzglednieniem oceny
ryzyka i ograhicze_nia stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego pozyskania drewna. W
naradzie mogg uczestniczy¢ przedstawiciele prokuratur i Policji oraz organdw i organizaciji
wspotdziatajgcych z nadlesnictwem.

§ 49

Obowiazki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem.:

1. Straz Ledna jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadajgca
odpowiednie uprawnienia, zobowigzana jest do wykonywania czynnosci zwiazanych ze
Sciganiem sprawcow przestepstw i wykroczen szkodnictwa lesnego, udzielania le$niczym
pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu szkodnictwa le$nego oraz
prowadzenia dziatah prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrong laséw przed
szkodnictwem.

2. SzczegOlowe obowigzki Strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego

okreélajg odrebne przepisy.
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§ 50

Obowiazki Le$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem.:

1. Systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie
le$nictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gtdwnie na
zapobieganiu i Ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym
podejmowaniu  wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do
nadlesnictwa zaistniatych przestepstw | wykroczen.

2. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa leshego, oprdcz wykroczen rozstrzygnigtych
grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia
mandatu karmmego, ledniczy ma obowiazek niezwlocznie zgtosi¢ telefonicznie lub drogg
radiowg nadlesniczemu lub Strazy Lesnej. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgloszenie
powinno by¢ przekazane — w miarg mozliwosci - bezposrednio do organu, ktdry bedzie mogh
podja¢ czynnosci w niezbgdnym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia,
lesniczy potwierdza zgioszenie pisemnym meldunkiem, skierowanym do nadlesniczego,
zgodnie ze wzorem okrestonym w Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

3. Potwierdzong kopig ztozonege meldunku o ujawnionych osobiscie lub zgtoszonych
do niego przypadkach szkodnictwa le$nego, lesniczy przechowuje w aktach lesnictwa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Lesniczy jest zobowigzany do:

a) udzielania informacji i pomocy, prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie

sprawcow przesigpstw [ub wykroczen,

b) podejmowania i realizowania takich dziafan z zakresu prewencji i
edukadji, ktdre przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa,
c} korzystania z przystugujacych mu uprawniei do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 51

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

1. Podlesniczy ma za zadanie pomagaé leshiczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia | zwalczania szkodnictwa le$nego.

2. Podlesniczy moze przejaé agendy lesne na podstawie protokolu przekazania-
przejecia. W takim przypadku ponocsi odpowiedzialnos¢ materialng za cato$é powierzonego

mu mienia.
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3. Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé
gtownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesénego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnodci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu leshiczemu
przestepstw | wykroczen z zakresu szkodnictwa leénego.
4. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczer rozstrzygnigtych
grzywng, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia
mandatu karnego, podlesniczy ma obowigzek niezwiocznie zglosié leSniczemu. W
sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie powinno by¢ telefoniczne lub przekazane droga,
radiowg, i skierowane — w miarg mozliwosci - bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt
podjaé czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia, podlesniczy sporzadza i przedkiada przetoZzonemu notatke stuzbows,
skierowana, do nadlesniczego zgodnie ze wzorem okreslonym w Instrukcji ochrony lasu
przed szkodnictwem lesnym.
5. Podlesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang
sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.

§ 52

Obowiazki Sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem.:

1. Zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczeri biurowych, skiadnicy akt,
pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia.

2. Zorganizowanie nadzoru i obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen
w celu ich ochrony przed zniszczeniem lub utratg mienia.

3. Niezwloczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia

mienia w zakresie sprawowanego nadzoru.

§ 53

Obowigzki Zastepcow Nadlesniczego, Inzynieréw Nadzoru oraz pozostalych
pracownikow Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem.:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadle$nictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem

2. Niezwtoczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie

przypadkow szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.
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3. Udzietania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcow przestgpstw lub wykroczen.

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

5. Korzystania z przystugujacych uprawnier do zwalczania szkodnictwa le$nego.

ROZDZIAL. IX
NADLESNICTWO JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA OBJETA MILITARYZACJA

§ 54
1. Nadlesnictwo jest jednosikg przewidziang do militaryzacji jako pododdziat
Regionalnej Dyrekgiji Lasow Patistwowych we Wroctawiu.
2. Z dniem objecia militaryzacjg, chowigzuje w nadlesnictwie Regulamin organizacyjny
jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.
Nadlesnictwo realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.
3. Za przygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego
obowigzku RP, tworzenie warunkow do wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej
oraz przygotowan do objecia militaryzacja odpowiada nadleéniczy.
4. Nadlesnictwo  wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania
do dzialania w warunkach Zzewneirznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny. Realizuje zadania wsparcia panstwa gospodarza ( HNS),

5. Do zadan wspoéinych komdrek crganizacyjnych nadlesnictwa nalezy wspolpraca z
pracownikiem ds. obronnych w sprawie tworzenia
i przygotowania warunkow do planowania i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan
funkcjonowania W czasie Kryzysu i w czasie wojny. Udziat
w realizacji zadan obronnych.

6. Pracownicy wykonuja zadania obrohne zlecone przez nadlesniczego
do realizacji.

ROZDZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55
1. Kwestie spome i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowieft regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
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2. Sprawy nie ujete szczegotowo w niniejszym regulaminie dookresélone sg w zakresach
czynnosci lub innych regulacjach wewnetrznych.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy prawa a takze uregulowania wewnetrzne Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

4. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nie objete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedgcych we wilasciwosci innych

komorek lub stanowisk pracy.

Lubin, dnia 30.08.2024 r.
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Zatgczniki do Regulaminu Organizacyjnego

- Zatgeznik nr 1 Schemat organizacyjny Nadlesnictwa.

- Zatgcznik nr 2 Schemat organizacyjny Dziatu Gospodarki Le$nej.

- Zatgcznik nr 3 Wykaz lesnictw.

- Zatacznik nr 4 Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP.
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