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ROZDZIAYL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” ustala: strukturg organizacyjna, zasady funkcjonowania
oraz zakresy dzialania komodrek organizacyjnych i kompetencji pracownikéw Nadlesnictwa Ruszow.

Ilekroé w regulaminie jest mowa o;

1.
2.
3.

4,

9.

10.
11.
12,

13.
14.

15.
16.

§2

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Pafistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych.
Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Parsiwowych
we Wroclawiu,

Regionalnej dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
we Wroctawiu, stanowiacq aparat wykonawczy dyrektora RDLP.

Koméree organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dzial, stanowisko pracy, leénictwo,
Posterunek Strazy Leénej, le$nictwo rybackie i le$nictwo lowieckie wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa,

Zakladowej dziatalno$ci bytowej w nadle§nictwie - nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia na rzecz
pracownikéw utrwalone w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania, zwiazanc z zasobami
mieszkaniowymi itp,

Oéwiadczeniu woli w nadleénictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez nadle$niczego lub przez inne osoby dziatajace w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, kiére w sposob dostateczny ujawnia zamiar/wolg nadle$niczego lub os6b
fosoby dziatajacych/dzialajacej w jego imieniu, réwniez przez ujawnienie tej woli w postaci elekironicznej
(o$wiadczenie woli), zgodnie zobowiazujacym KC.,

Kompetencji pracownika nadle$nictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika nadlesnictwa do
skladania oéwiadezen woli w procesie zarzadzania w nadle§nictwie, w przypisanym mu obszarze zadaf, pod
warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictwa (w tym wynikajacego
zzakresu czynno§ci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regul (w tym ograniczen) wynikajacych
z przepisdw prawa lub/oraz z ww. pelnomocnictw.

SILP - nalezy rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych (SILP znakowy 1 SILP Web).

SILP Web - nalezy przez to rozumieé raporty SILP w wersji graficznej.

SIP - nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

LAN - nale?y przez to rozumieé lokalna sie¢ komputerows biura, realizujaca polgezenia migdzy komputerami
biura.

WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegla sie¢ informatyczna LP, realizujaca polaczenia z Internetem,
portalami Laséw Pafstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP,

LMN - nalezy prze to rozumie¢ le$ng mapg numeryezng,

GIS - Geographic Information System — nalezy przez to rozumicé system informacji geograficzne;.

Telefonia IP - nalezy przez to rozumieé system cyfrowej telefonii wykorzystuacy sie¢ WAN.




17. BIP - nalezy przez to rozumieé¢ urzgdowy publikator teleinformatyczny majacy na celu powszechne
udostgpnienie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci internetowej — Biuletyn
Informacji Publicznej.

18. SWIP - nalezy przez to rozumieé System Wewngtrznej Informacji Prawnej.

19. PPK - nalezy przez to rozumieé Pracownicze Plany Kapitalowe.

20. EZD - nalezy przez to rozumie$ elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.

§3

1. Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach (tekst jednolity; Dz, U. z 2023
r., poz. 1356 ze zmianami) oraz na podstawie statutu nadanego PGL Lasy Paristwowe zarzadzeniem MOSZNIL
z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r, w sprawie szezegblowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U, nr 134, poz. 692), a takze na podstawie
niniejszego regulaminu.

2. Podstawowym celem nadleSnictwa jest stwarzanie mozliwodci realizowania przez nadlesniczego zadan
wynikajacych z przepiséw, o ktdrych mowa w powyzszym ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz
obowiazujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzef 1 decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora
RDLP, kierownikéw resortow, urzeddw centralnych, urzedéw wojewddzkich itd.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJINA NADLESNICTWA

§4

1. Nadleénictwo jest podstawows, samodzielna jednostka organizacyjna Laséw Pafistwowych.
2. Nadle$nictwem kicruje nadlefniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelna
odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadleénictwo na zewnatrz,

§5

1. Strukturg nadleénictwa stanowia;
a) Biuro nadle$nictwa,
b) 10 leénictw,
¢) Posterunek Strazy Leénej,
d) leénictwo towieckie,
e) lednictwo rybackie.

2. W sktad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a) Duzialy: _
e gospodarki lednej kicrowany przez Zastepce Nadle$niczego ds. gospodarki lesnej (ZGL),
¢ finansowo-ksiegowy kierowany przez Gléwnego Ksiegowego (KF),
* administracyjno-gospodarczy kierowany przez Sekretarza (SA),



b)

c)

¢ Posterunek Strazy Leénej kierowany przez Komendanta Posterunku (NS),
Stanowiska pracy samodzielne:

InZzynier Nadzoru (NNE),

InZzynier Nadzoru (NNT),

Stanowisko ds. pracowniczych (NK),

Stanowisko ds. BHP (NB),

Stanowisko ds, zamo6wien publicznych (NZ),

Rzecznik prasowy (NR),

Stanowisko ds. informatyki (NI},

Stanowisko ds, stanu posiadania i LMN (NP),
Stanowiska pracy samodziclne - podmioty zewnetrzne:

¢ Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

¢ Radca prawny.

3. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

Zastepca Nadle$niczego ds. gospodarki lesnej (ZGL),
Zastepca Nadle$niczego ds. gospodarki rybackiej (ZGR),
Gltéwny Ksiegowy (K),

Sekretarz (S),

Inzynier Nadzoru (NNE),

Inzynier Nadzoru (NNT),

Komendant Posterunku Strazy Leénej (NS),

Stanowisko ds. pracowniczych (NK),

Stanowisko ds. BHP i pozarnictwa - w zakresie BHP (NB),
Stanowisko ds. zaméwien publicznych (NZ),

Rzecznik prasowy (NR), '

Stanowisko ds. informatyki (NI),

m) Stanowisko ds. stanu posiadania i LMN (NP).

A

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach poszczegblnych dziatéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Komendant Posterunku Strazy Leénej jest bezpoérednim przelozonym straznikdw le§nych.

Les$niczowie 10 le$nictw 1 lesnictwo towieckie podlegaja bezposrednio zastepey nadle$niczego ds. gospodarki
leénej, ledniczy leénictwa rybackiego podlega bezposrednio zastgpey nadle$niczego ds. gospodarki rybackiej
za$ ledniczemu podlega podleéniczy/referent (pracownik przed egzaminem do SL), ktérego migjscem pracy jest
teren lesnictwa, w ktdrym zostal zatrudniony.

W nadleénictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Leénej i stanowiska pracy niezaliczane do
Stuzby Le$nej. W ramach stanowisk niezaliczanych do Stuzby Leénej wystgpuja stanowiska robotnicze
i nierobotnicze.

W nadle$nictwie w zaleznos$ci od potrzeb i mozliwosei moga by¢ przyjmowani na staz absolwenci zgodnie
zwytycznymi Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych. Podstawa przyjecia na staz jest skierowanie
7z Regionalnegj Dyrekeji Lasow Panstwowych we Wroclawiu.




ROZDZIAL III

ZADANIA NADLESNICTWA

§6

L. Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest;

1. Prowadzenie gospodarki lefngj wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w szczegdlnoSei nastgpujacych
celéw:

a)
b)

c)
d)

zachowanie lasoéw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wodg, glebe, warunki Zycia i zdrowia
czlowieka oraz na réwnowagg przyrodnicza,

ochrong laséw w tym szezegdlnie laséw stanowiacych naturalne fragmenty rodzimej przyrody lub lasow
szczegolnie cennych ze wzgledu na:

e zachowanie leénych zasobéw genetycznych,

¢ walory krajobrazowe,

e potrzeby nauki

ochrony gleb i terendw szczegblnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo o specjalnym
znaczeniu spolecznym,

produkcji drewna na zasadzie racjonalnej 1 zréwnowazonej gospodarki lednej.

2. Prowadzenic nadzoru nad gospodarkq leéng w lasach niestanowiacych wtasnofci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym,

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki lekarskiej i socjalnej
oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw.

4. Prowadzenie gospodarki rybackiej.

1L W nadle$nictwie prowadzona jest dzialalnosé:

1. Administracyjna, dotyczaca sprawowania bezpofredniego zarzadu nad lasami stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu
Panstwa, w ktorej wyszezegdlnia sie nastepujace kierunki:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)

h)
i)

gromadzenie 1 udostgpnianie informacji,

przygotowanie materiatéw i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnosci oraz ustalanie sposobdéw
realizowania gospodarki le$nej przez nadlesnictwo,

nadzorowanie dziatalnoéci lesnictw,

realizowanie zobowiazati wewnetrznych i zewnetrznych,

dochodzenie roszczefi, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosei,

prowadzenic dziatalno$ci propagandowo-informacyjnej, udostepnianie lasu, turystyka, ochrona
przeciwpozarowa, dziatalno$é szkoleniowa i prowadzenie doradztwa zawodowego,

nadzér nad lasami niestanowiacymi wiasnoéci Skarbu Pafistwa w przypadku jego powierzenia przez
administracjg Pafistwowa,

dziatalnoé¢ marketingowa,

dziatalnoéé ochronna w oparciu o ustawg o ochronie przyrody z dnia 16.04.2004 roku,




2, Gospodarcza, w ktérej] wyroznia sig dzialalnosé:

a) Podstawewa — obgjmujaca: ochrong i zagospodarowanie lasu, gospodarke rybacks, utrzymanie
i powigkszanie zasobéw 1 upraw leénych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz w stanie
nieprzerobionym,

b) uboczng — obegjmujaca; gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie zywicy, choinek, karpiny, igliwia,
zwierzyny i ploddw runa lesnego, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nieprzerobionym,

¢) dodatkowsa — zarobkowsa, prowadzona poza gospodarka lesna,

d) Pomocniczg — obejmuje ustugi na rzecz ww. dzialalnosci.

3. Dzialalno§é nadleénictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co wymaga
w szczegOinosei:
a) uzyskiwania dochodéw z dziatalno$ci ubocznej na poziomie wyzszym od wydatkéw z nia zwiazanych,
b) uksztaltowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub §wiadczeniem ustug w ramach
dzialalnoéci dodatkowej, zarobkowej nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami Pahstwowymi.

4. Szczegblowy zakres prowadzonej dzialalnoéci nadle$nictwa zawarty jest w Klasyfikacji Dzialalnodci Laséw
Panstwowych — jako hierarchicznie uporzadkowanego zbioru rodzajéw dzialalno$ci jakie realizuja jednostki
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe — www.1p.gov.pl/pgl_lp/bip/prawoiorganizacja

ROZDZIAL. 1V

ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE

§7

1. Nadle$niczy (N) prowadzi samodziclnie gospodarke le$na w nadleénictwie na podstawie Planu Urzadzenia
Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegolnosci:

a) Reprezentuje Skarb Panistwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego dzialania.
b) Realizyje Plan Urzadzenia Lasu.
¢) Kieruje caloksztaltem dziatalnoéci nadleénictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za
nig odpowiedzialnosé.
d) Ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podzial na leSnictwa zapewniajacy leéniczym prawidlowe
wykonywanie zadai gospodarczych.
e) Udziela doradztwa i pomocy wiascicielowi lasu niestanowiacego wiasnosci Skarbu Pafistwa w zakresic
zgodnym z art.35 ust.2 Ustawy o lasach.
D  Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadleénictwa, a w szczegolnoscei ustala, wdraza
i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
g} Odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z obronno$cig oraz ochrong informacji niejawnych
w nadle$nictwie,
h) Zatrudnia pracownikéw nadle$nictwa ha okre$lone stanowiska i zwalnia ich.
i) Jest administratorem danych w nadleénictwie, w ramach nadzoru przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych wyznacza Inspektora Ochrony Danych.

2. Zastgpca Nadle$niczego ds. gospodarki leSnej (ZGL) odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej

w nadleénictwie, kieruje dzialem gospodarki leénej, praca lesniczych (bedac ich bezpoérednim przelozonym)
oraz po$rednio podleéniczych,
W szczegdlnoéei nadzoruje sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym, a takze sprawy,
zwigzane z ochrong, p. poz, nadzoruje realizacjg zadah zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lednej w lasach
niestanowiacych wilasnosci Skarbu Pafistwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji
publicznej).




Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastgpey nadle$niczego okreéla zakres
_ czynnosci,

Zastepea Nadlesniczego ds. gospedarki lesnej (ZGL) bedac bezpo$rednim przelozonym nadzoruje i odpowiada
Za sprawy:

a) dzialu gospodarki lesnej (ZG) — do zadat dzialu w szczegblnosei nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z planowaniem, urzadzaniem lasu, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej oraz innych dziatow
zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu jak rowniez ochrona $rodowiska, przyrody, lowiectwem,
udostgpnianiem lasu na cele rekreacyjna i sportowe, prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lesna pod
katem zgodnosci z certyfikatem PEFC. Dzial ten prowadzi nadzér zwiazany z przygotowaniem
drewna i uzytkéw ubocznych do sprzedazy w terenie (z wylaczeniem fakturowania). Rozlicza umowy
zamowiefi publicznych w SILP (w zakresie kompetencii). Bierze udzial w pracach zespotu powotanego
zarzadzeniem nadleSniczego w sprawie realizacji projektow dofinansowywanych Iub dotowanych
7 zewnetiznych zrédel finansowania.

b) lesmictwa, ktérym kicruje bezposérednio le$niczy. Do zadah lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwiazanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w le$nictwie, za ktéra ponosi pelng odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez
zadania zwigzane z ochrona przed szkodnictwem lefnym i jego zwalczaniem, korzystajac zuprawnien
okreslonych w ustawie o lasach. Leéniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczego zastepuje podlesniczy w razie jego nieobecnoéci na podstawie uproszczonego protokohu zdawczo-
odbiorczego lub protokotu zdawczo-odbiorczego zgodnie z obowigzujacym w nadle$nictwie zarzadzeniem
w sprawic przekazywania i przgjmowania powierzonego majatku i dokumentow.

Szezegdtowy zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnoei stuzbowej leSniczego okresla zakres czynnoscei.

Podle$niczy, ktory jest przydzielony do danego le$nictwa podlega bezposrednio le$niczemu.
Szczegblowy zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci sluzbowej podle$niczego okreSla przydzielony
pracownikowi zakres czynno§ci,

Stazysta — na zasadzie zawartej umowy o prace na czas okreflony, pa czas nie dhiiszy niz 1 ok,
przygotowywany jest do pracy w Lasach Pafistwowych.

3. Zastepea nadle$niczego ds. gospodarki rybackiej (ZGR) odpowiada za gospodarke rybacka
w nadleénictwie, kieruje pracg lesniczego ds. gospodarki rybackiej, podleéniczego ds. gospodarki rybackiej
oraz pracownikami na stanowisku robotniczym wykonujacymi zadania z zakresu gospodarki rybackiej.
W szezegdlnosei nadzoruje wykonywane czynno$ci majace na celu racjonalne gospodarowanie organizooami
wodnymi w my§l zasady ekonomii i zgodnie z zatoZeniami ochrony przyrody.

Le$niczy ds. gospodarki rybackiej kieruje bezposrednio pracami z zakresu gospodarki rybackiej. Do zadan
lesniczego ds. gospodarki rybackiej nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki
rybackiej nadle$nictwa, za kidrag ponosi pelng odpowiedzialno&é. Wykonuje rowniez zadania zwigzane
z ochrong przed szkodnictwem z zakresu rybactwa i jego zwalczaniem. Szczegblowy zakres obowiazkow
le$niczego ds. gospodarki rybackiej okreéla zakres czynnofei.

Podlesniczy ds. gospodarki rybackiej podlega bezposrednio lesniczemu ds. gospodarki rybackiej.
Szczegolowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnodci stuzbowej podlefniczego ds. gospodarki rybackiej
okresla zakres czynnosci.




§8

Dzial finansowo-ksiegowy (KF) — kierowany przez gléwnego ksiggowego.

Do zadafi dziatu w szczegdlnosei nalezy: wykonywanie zadafi zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadleénictwa, kontrolowanie poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa, opracowywanie i aktualizowanie
w porozumieniu z nadlesniczym regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadleSnictwie,
zestawienie planéw finansowo-gospodarczych, prowadzenie rachunkowosci, naliczanie ptac, kontrola formalno-
rachunkowa, analiza i sprawozdawczo$é finansowo-ksiegowa, prowadzenic ewidencji zgodnie z ustawa
o rachunkowodci, polityka rachunkowoéci, planem kont i innych przepiséw wykonawczych w zakresie ZUS
i podatkéw, terminowe egzekwowanic wszelkich naleznosei i zobowigzar, inicjowanie inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych nadle§nictwa, wycena, i jej rozliczanie, obstugiwanie PPK w zakresie wprowadzanie skladnikéw
statych dia pracownikéw/zleceniobioreéw bedacych uczestnikami PPK oraz naliczanie i tozliczanie skladek
w zaktesie rozrachunkdw z instytucja PPK.

Bierze udzial w pracach zespolu powolanego zarzadzeniem nadle$niczego w sprawie realizacji projektow
dofinansowywanych lub dotowanych z zewnetrznych zrédel finansowania.

§9

Dzial administracyjno-gospodarczy (SA} — kierowany przez sekretarza.

Do zadah dziatu w szczegOlnosci nalezy realizacja zadain wynikajacych z caloksztatu zagadnien obegjmujacych
pelna obstuge administracyjna nadleénictwa: prowadzenie spraw zwiazanych z sckretariatem nadle$nictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa &rodkéw trwalkych infrastrukiury nadlesnictwa, transportem
ijego ewidencja, umowami dzierzaw kancelarii i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,
prowadzeniem cafoéci spraw z zakresu umundurowania a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukeji
kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie skladnicy akt, prowadzenie ewidencji przyje¢ interesaniéw, prowadzenie
rejestru pieczeei oraz nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji skladnikoéw majatkowych
nadle$nictwa, naliczenie amortyzacji, przygotowanie danych do podatku od nieruchomofci w zakresie budynkow
ibudowli oraz prowadzenie rejestru umoéw, rozliczanic umoéw zaméwien publicznych w SILP (w zakresie
kompetencji).

Bierze udzial w pracach zespoln powolanego zarzadzeniem nadle$niczego w sprawie realizacji projektow
- dofinansowywanych lub dotowanych z zewnetrznych Zrédet finansowania,

§ 10

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kicrowany przez komendanta,

Do zadai posterunku w szczegOlnosci nalery: prowadzenie spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem le§nym i rybackim, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i rybackiego oraz sporzadzaniem sprawozdawczo$el w tym zakresie, nadzorowanie pracy podleglych
straznikéw lesnych, prowadzenic magazynu broni.

Posterunck Strazy Le$nej dziala na podstawie Zarzadzenia DGLP w sprawie okre§lenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkéw strazy lesnej w nadlesnictwie i grup interwencyjnych strazy lesnegj w Regionalnych
Dyrekcjach Las6w Patistwowych oraz szezegélowych zasad szkolenia straznikéw lesnych.

Szczegblowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosei komendanta okredla zakres czynnosci.




SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§11

Inzynier Nadzoru (NNE) — w szczegblnosei przeprowadza kontrole funkcjonalna w Nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego lub zastgpcéw nadle$niczego, wspOlpracuje z zastepcami nadle$niczego
w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji 1 realizacji prac gospodarczych
w nadle$nictwie, prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrozeniem innowacji, prowadzi catoksztatt
spraw zwigzanych z edukacjg oraz nadzoruje ich realizacje, prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych ze skargami

i wnioskami, migdzy innymi prowadzi ich ewidencjg oraz przechowuje ksiazke kontroli nadleénictwa.
Szczegolowy zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ei stuzbowej inZyniera nadzoru okre§la zakres czynnosci.

Raz w roku nadlesniczy w drodze polecenia okresla miejsca wykonywania przydziclonego zakresu czynnoéci
i obowiazkdéw shuzbowych, tj. Leénictwa.

§12

Iniynier Nadzoru (NNT) — w szczegblnoSci przeprowadza kontrolg funkcjonalng w Nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez nadle$niczego lub zastepcéw nadleSniczego, wspdlpracuje z zastgpcami nadlesniczego
w sprawach  dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w nadle$nictwie, prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdroZeniem innowacji, prowadzi catoksztalt
spraw zwigzanych z

turystyka i planami turystycznego zagospodarowania lasu oraz nadzoruje ich realizacjc. Realizuje zadania

1 obowigzki Rzecznika prasowego. Zadania te wykomje réwnolegle do zadan inZyniera nadzoru.

Szczegblowy zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnoéci stuzbowej inZyniera nadzoru okreéla zakres czynnosci

Raz w roku nadle$niczy w drodze polecenia okre§la miejsca wykonywania przydziclonego zakresu czynnobci
i obowiazkdéw shuzbowych, tj. Lednictwa.

§13

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie,
w szezegolnosei zobowiazane jest do prowadzenia: ewidenciji osobowej, spraw zwiazanych z ptacami na poziomie
wprowadzania dziennikéw obecnodci robdt do SILP oraz szkoleniami pracownikOw, prowadzi ewidencijg
zarzadzen i decyzi, obstuguje modut SILPWeb z zakresu planéw kapitatlowych (PPK), wspblpracuje z osoba
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odpowiedzialng w zakresie bezpieczenstwa informacji w nadleénictwie, rozlicza umowy zaméwien publicznych
w SILP (w zakresie kompetenciji).

Szezegdlowy zakres obowiazkédw 1 odpowiedzialnodei stuzbowej stanowiska ds. pracowniczych okreSla zakres
czynnosci.

§ 14

Stanowiske ds. BHP (NB) -- prowadzi caloksztalt zagadnief: bezpieczefistwa i higieny pracy z zakresu
gospodarki lesnej okre$lonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Lasoéw Paistwowych oraz Kodeksu pracy,
spraw obromnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz prowadzi sprawy z zakresu
informacji nigjawnych, rozlicza umowy zaméwien publicznych w SILP (w zakresie kompetencii).

Szezegblowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci shuzbowej stanowiska ds. bhp (i poZarnictwa) okresla zakres
czynnosci.

Zadania te wykonuje rownolegle do innych zadan pracownika dzialu gospodarki lesnej

§ 15

Stanowisko ds. zamowien publicznych (NZ) — koordynuje czynnodci zwigzane z udzielaniem zamowien
publicznych, konsultuje, bierze udzial w postgpowaniach oraz nadzoruje dzialania komorek organizacyjnych przy
udzielaniu zamowied publicznych w zakresie procedur stosowania obowiazujacego prawa oraz publikuje
i przekazuje do publikacji zaméwienia publiczne.

Zadania te wykonuje rdwnolegle do innych zadah pracownika dzialu ksiggowosci.

Szczegotowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnoéci stuzbowej stanowisko ds, zamdwien publicznych okreSla
zakres czynnoSci. '

§ 16

Rzecynik prasowy (NR) — realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem polityki informacyjnej, reprezentuje
nadleénictwo w mediach, jest odpowiedzialny za kontakt ze wszystkimi §rodkami przekazu.

Zadania te wykonuje réwnolegle do zadai Inzyniera Nadzoru (NN'T).

Szczegdltowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnoéei shuzbowej rzecznika prasowego okre§la zakres czynnosei.

§17

Stanowisko ds. informatyki (NI) — prowadzi catoksztalt spraw zwiazanych z informatyka, realizuje polityke
informatyczng Laséw Panstwowych okreSlona Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatyeznego w Panstwowym Gospodarstwie
Leénym Lasy Pafistwowe, administruje strong internetowa Nadle$nictwa, BIP, SWIP itp., prowadzi biezacy nadzér
nad sprzetem IT nadlesnictwa oraz telefonig stacjonarna 1 komoérkowa,.

Szczegdltowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnodci stuzbowej stanowisko ds. informatyki okre$la zakres
czynnosei.
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§18

Stanowisko ds. stanu posiadania i LMN (NP) — prowadzi catoksztalt spraw zwiazanych ze stanem posiadania

w Nadle$nictwie Ruszow i Lesna Mapa Numeryczng miedzy innymi: sprawy zwiazane z gospodarkg tfakowo-rolng
obejmujace ewidencjonowanie dzierzaw, deputatow gruntowych oraz gruntéw uzytkowanych na potrzeby wlasne
nadlednictwa, sporzadzanie stosownych uméw, naliczanie oplat za dzierzawe gruntéw i zbiornikéw wodnych,
sporzadzanie wnioskow gospodarki lakowo-rolnej na podstawie otrzymanych materiatéw, sporzadzanie
okresowych sprawozdaf z tego zakresu z zachowaniem drogi shuzbowej, sporzadzanie wnioskéw o doplaty
bezposrednie do gruntéw uzytkowanych przez nadlesnictwo.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ei stuzbowej stanowisko ds. stanu posiadania i LMN

okresla zakres czynnosci.

§19

Radca prawny — w ramach zawartej umowy obstuge prawna wykonuje podmiot zewnetrzny, ktory udziela
pracownikom nadle$nictwa opinii i porad prawnych oraz wyjasnied w zakresie stosowania prawa oraz reprezentuje
nadlenictwo w postepowaniach sadowych.

§20

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — w ramach zawartej umowy ustuge ta wykonuje podmiot zewnetrzny,
prowadzi obstuge w zakresie inspektora ochrony danych wynikajaca z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyreltywy
95/94/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) w Nadlesnictwie Ruszow.

ROZDZIAL V

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§21

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu (w zakresie czynnofci),
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed kiorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. '

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szozebla powinien polecenie to wykonad,
zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci, jeszcze przed jego wykonaniem, swego bezposredniego
przetozonego.

3, W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami, pracownikowi przystuguje
prawo Zadania potwierdzenia go na piSmie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia stanowitoby
przestepstwo - odmoéwié jego wykonania réwnieZ na pi§mie,
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4.

1.

2.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej jednostki, pozostaje
on w zalezno$ci stuzbowej - w zakresie petlnionych funkcji stuzbowych - od przelozonego tego dzialu
lub jednostki, do kiorej zostat oddelegowany.

Bezpoéredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnodci oraz uprawnienia w SILP. Zakres
czynnosci pracownika oraz uprawnienia w SILP podlegaja zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy
czynnoéci wrgczane 83 na piSmic za pokwitowaniem.

7. czynnoéci zwiazanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokél zatwierdzony
przez nadle$niczego, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego i innego pracownika bioracego udzial w
przekazaniu, zgodnie z obowiazujacym w nadlednictwie zarzadzeniem w sprawie przekazywania
i przejmowania powiecrzonego majatku i dokumentéw, dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastgpcow
nadleéniczego, gléwnego ksiegowego, inZynierdéw nadzoru, sekretarza, leSniczego, pozostalych os6b
materialnie odpowiedzialnych oraz pozostatych pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych.

§22

W nadleénictwie funkcjonuje System Informatyezny Laséw Pafistwowych /SILP/ shizacy do gromadzenia,
przetwarzania i obiegu informacji.

Zasady funkcjonowania okre§la Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawic zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Paftstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy
Panstwowe.

. Za sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych Systemu Informatycznego

Laséw Panistwowych /SILP/ w Nadleénictwie odpowiedzialne jest stanowisko ds. informatyki.

§23

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego z wyjatkiem:

1.
2,

Pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisoéw wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych oséb.
Korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe 1 ktéra powinna byé podpisana takze przez
gléwnego ksiggowego,

§24

Zarzadzenia i decyzje sq podpisywane przez nadledniczego lub zastgpeg nadleéniczego ds. gospodarki lednej,
w przypadku nicobecnosci nadle$niczego, poza aktem prawnym w sprawie zakazn wstgpu do lasu,
ktére podpisuje wylacznie nadlesniczy.

Pisma wychodzgce i inne opracowania przedkladane sg nadle$niczemu do zatwierdzenia, po uprzednim
podpisaniu przez pracownika sporzadzajacego 1 akceptowaniu przez bezpodredniego przeloZzonego.
W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jeden dzial, pisma i inne opracowania, akceptowane
sq przez kierujacych dzialami, uczestniczacymi w przygotowaniu.

Kierownicy dzialéw i stanowiska jednoosobowe moga podpisywaé wylacznie pisma kierowane do innych
dzialtéw lub stanowisk jednoosobowych.
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§25

Cel, zakres 1 formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszezegdlnych dziatow
i stanowisk pracy okre$la regulamin kontroli wewnetrzne;.

Glowny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okrelonej operacji gospodarezej — podpisem
ztozonym na dokumentach tej operacji.

§26

1, Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

S

e

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c¢) dotyczace zawarcia umowy, porozumienia i innych zobowigzan,

d) rozwigzania z pracownikiem: umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,

e) porozumienia stron zmienigjace warunki umowy o prace i place,

f) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

g) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§27

Nadle$niczego =zastepuje w czasie jego nieobecno$ci zastgpca nadle$niczego ds. gospodarki leénej,
a w przypadku nicobecnosci zastgpey nadleéniczego ds. gospodarki leénej — wyznaczony przez nadlesniczego
pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadledniczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzona funkcje wylacznie
w czasie nicobecnogci osoby zastgpowanej.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadle$niczego, poza obowiazkami zastrzezonymi do wylacznej kompetencji nadleéniczego (§ 34
ust.2}).

Zastgpea nadle$niczego ds. gospodarki leSnej moze pelni¢ obowiazki nadle$niczego zastrzezone do jego
wylacznej kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.

Inzyniera nadzoru w razie jego nieobecnoéci zastepuje drugic stanowisko inZyniera nadzoru.

Kierownika dziatu w razie jego nieobecnoSci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik w uzgodnieniu
z nadle$niczym.

Stanowisko ds. pracowniczych w razic jego nicobecnoSei zastgpuje starszy ksiggowy nadleénictwa.,

W przypadku jednoczesnej nieobecnoéei pracownikéw i osoéb sprawujacych za nich zastgpstwo o dalszym
zastepstwie decyduje kierownik dziatu lub nadlesniczy.

W przypadkach nadzwyczajnych, naglych i nieprzewidzianych nadle$niczego zastgpuje w nastgpujacej
kolejnoéci (zgodnie z hierarchig); zastgpca nadle$niczego ds. gospodarki lesnej lub zastepea ds. gospodarki
rybackiej lub gtéwny ksiegowy lub inZzynier nadzoru (NNE) lub inZynier nadzoru (NNT) lub sekretarz.

Do sktadania ofwiadczefi woli w zakresic dzialania nadle$nictwa uprawnieni oprécz nadleéniczego sq
uprawnieni zast¢pey nadle$niczego, inzynier nadzoru (NNE) i inne osoby na podstawie udzielonego przez
nadleéniczego pelnomocnictwa. Kompetencje przyznane na mocy ninigjszego regulaminu oraz zakresu
czynnosci nie wymagaja wydania odr¢bnych petnomocnictw.
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§ 28

Wszystkie komarki organizacyjne nadleénictwa zobowiazane sa do wspdlpracy, udzielania sobie wzajemnie
pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadleéniczemu.

Wspoltdzialanie 1 wspdlpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag 1 opinii, wymianie informacji
oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek poszezegélnych wydzielonych
stanowisk pracy czy leSnictw.

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako stanowisko
wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okre§lone zadanie, badZ zostalo mu ono
polecone do wykonania odrebng decyzja nadlesniczego.

Dla wykonania okreslonych zadafi z zakresu dziatania nadle$nictwa nadle$niczy moze powolaé zespoly
zadaniowe.

Nadleéniczy moze wyznaczyé komédrkom organizacyjnym zadania nieobjgte niniejszym regulaminem
lub zlecié zatatwianie spraw bedacych we wladciwo$ci innych komérek lub stanowisk pracy.

§29

Pisma wplywajace do nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowej i elektronicznej po zaewidencjonowaniu
kierowane sg przy wykorzystaniu systemu EZD do nadleéniczego, ktory przekazuje korespondencie do
wlasciwego dziatu badz stanowiska pracy.

Komérki organizacyjne biura nadle$nictwa 1 stanowiska jednoosobowe przyjmuja i zalatwiaja sprawy nalezace
do zakresu ich dziatania przy wykorzystaniu systemu EZD, a sprawy blednie do nich slqerowane ZWracajg
natychmiast do nadleéniczego celem wlasciwego rozdysponowania.

Podobny tok pracy obowiazuje leSnictwa i pozostate stanowiska pracy.

Faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe wplywajace z zewngirz w formie papierowej 1 elektronicznej po
zacwidencjonowaniu przy wykorzystaniu systemu EZD, kierowane sg przez pracownika zajmujaca sie obstuga
poczty/EZD, do wlasciwego merytorycznie pracownika celem ich prawidtowego opisania i przestania do dziatu
ksiggowosci.

§30

W terminie ustalonym przez nadleéniczego odbywaja si¢ narady leSniczych, w ktorych uvczestnicza takze
pracownicy kierujacy komdrkami organizacyjnymi nadlesnictwa. Udziat w naradach moga braé takze
przedstawiciele organizacji zwiazkowych dzialajacych w nadle$nictwie, przedstawiciele inmych szczebli
organizacyjnych Laséw Pafistwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadle$niczego.

Porzadek narad le$niczych ustala nadleéniczy, kiéry przewodzi jej obradom. Z kazdej narady sporzadzany jest
protokot i lista obecnoéel uczestnikow.,

Protokoty podlegaja ewidencjonowaniu w dziale gospodarki leénej.
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§ 31

Kierownicy komérek organizacyjnych biura nadle$nictwa i leSniczowie odpowiedzialni sa za dyscypling pracy

podleglych pracownikéw,
§32
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleénictwie okresla Regulamin Pracy nadlesnictwa.
2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do archiwum

reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
Postepowanie w sprawach ochrony informacii niejawnych reguluja odrebne przepisy.

§33

Wiszyscy pracownicy nadle$niciwa zobowigzani sa migdzy innymi do:

1
2,
3

b

e

11.

. Znajomofci przepiséw prawa z zakresu swego dzialania oraz dbanie o mienie Laséw Pafistwowych.

Przestrzegania tajemnicy panstwowej i shizbowej.

Ponoszenia osobistej odpowiedzialnoéé przed bezposrednimi przetozonymi za powierzone im zadania pracy
okre$lone w zakresach czynnoéci lub regulaminie organizacyjnym.

Sporzadzania sprawozdar dotyczacych swego zakresu czynnodci,

Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, réwniez wymagajacej
wspdtpracy z intymi komérkami organizacyjnymi.

Przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, tajemnicy przedsigbiorstwa,
tajemnicy handlowej oraz cyberbezpieczetistwa w my$l obowiazuj qcych przepisdéw prawa przy wykonywaniu
swoich czynnofci, postgpowanie w sprawach cyberbezpieczefistwa i bezpleczenstwa zasobéw SILP reguluja
odrgbne zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

Stosowania Regulaminu Udziclania Zamdéwieh Publicznych obowiazujacego w nadleénictwie.

Budowanie pozytywnego wizerunku LP i korzystnych relacji z otoczeniem LP,

Niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu i przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby.

. Opanowania umiejgtnosei postugiwania sig systemem SILP, przynajmniej w zakresie swego dzialania oraz

prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych noénikow

informacji lub recznie) i zglaszania wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

SILP.

Opanowania umiejetnodei postugiwania sie systemem EZD oraz do prawidlowego i rzetelnego wprowadzania

danych do system EZD, tj.; wszystkie czynnosci, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie,

pracownik wykonuje w ramach systemu Elekironicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD, zgodnie

z Instrukcjg Kancelaryjna PGL LP, dotyczy to w szczegolnoéei:

a)} zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, ndostgpniania i rozpowszechniania pism wewnafrz
Nadleénictwa,;

b) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem kwalifikowanym,
prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD pofrzebnych rejestrédw lub ewidenci,
7 wytaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD systemach dedykowanych do
zatatwiania okre$lonych rodzajéw spraw;

c) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentow elektronicziych
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.
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§34

Nadle$niczy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach o 14:00
do 16:00, a gdy dzieti jest ten wolny od pracy w dniu nastgpnym w godzinach od 14:00 do 16:00.

1.

ROZDZIAL V1

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§35

Nadle$niczy w ramach kierowania nadleénictwem i prowadzenia gospodarki le$nej oraz rybackiej w lasach
stanowiacych wlasnoéé Skarbu Pafistwa, realizuje zadania okre§lone w § 7 niniejszego regulaminu, a takze:

8)
b)
c)

d)
¢)

k)

y

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzenia Lasu,

dokonuje biczacej oceny stanu laséw nadleénictwa i poodejmuje dziatania zmierzajace do ochrony lasu
oraz prawidlowego zagospodarowania, a takze w szezegélnie uzasadnionych wypadkach podejmuje
decyzje w sprawic odstgpstw od Planu Urzadzenia Lasu,

ustala wlasciwa organizacjg pracy w nadle$nictwie gwarantujaca efektywna dziatalno8¢ gospodarcza jak
rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalnoéci dodatkowe;,

prowadzi oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru gruntéw w nadlednictwie,
wspoldziala z organami zarzadu terytorialnego, a takie z organami rzadowej administracji ogélnej oraz
sprawuje nadzér nad gospodarka leng w lasach nie stanowiacych wlasnogci Skarbu Paristwa, w przypadku
powierzenia nadzoru przez te organy,

podejmuje dzialania w celu regulacji granicy polno — lesnej,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlegnictwa,

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglednie uzytkowanie laséw, gruntdw i innych
nieruchomodci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg o lasach oraz innymi przepisami w tym
zakresie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadafi zwigzanych z kierowaniem nadle$nictwem
1 prowadzeniem gospodarki le$nej i rybackiej,

dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby fizyczne
i prawne,

ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym,

m) odpowiada za caloksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku RP,

2. Do wylacznej kompetencji Nadleéniczego nalezy:

a) zalesianie gruntéw okreflonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego stanowigcych

wlasno§é Skarbu Pafistwa, a przejmowanych przez Lasy Pafistwowe oraz gruntéw wlascicieli lasow
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w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa na calkowite lub czeSciowe pokrycie
kosztow zalesienia gruntéw ujetych w tym planie,

b) opiniowanic planu urzadzania lasu dla lasdéw niestanowigeych wlasnoéci Skarbu Pafistwa oraz wnioskéw
wiascicieli laséw niestanowiacych wiasno§ci Skarbu Pafistwa w sprawie zmiany wielkoci pozyskania
drewna w stosunku do zalozen planu urzadzania lasu,

¢) wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego whasnoéé Skarbu Paristwa,

d) dysponowanie §rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na zadania celowe,

¢} gospodarowanic nadwyzks dochodéw nad wydatkami z dziatalno§ci uboczngj jak tez oszezedno$ciami
z dziatalno$ci podstawowej  administracyjnej,

f) prowadzenie dziatalnofci inwestycyjnej w ramach §rodkéw na inwestycje wlasne nadleénictwa
oraz §rodkéw pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,

g) przedkladanic dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-
gospodarczych,

h) wnioskowanie do dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafistwowych w nastepujacych sprawach:

» zmiany lasoéw stanowiacych wlasno$é Skarbu Pafistwa na uprawe rolng,
* przeniesienia §rodkdw trwalych z innych jednostek dziatajacych w obrebie RDLP.

i) kicrowanie wystapien w sprawach: przystapienia nadle$nictwa do spélki, sprzedazy lub dzierzawy laséw,
gruntéw 1 innych nieruchomosci Skarbu Panstwa zarzadzanych przez Lasy Pafistwowe,

j) przemieszczenia $rodkéw trwatych migdzy jednostkami Laséw Pafistwowych,

k) zmiany planu finansowego nadlesnictwa,

) w razic wystapienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwalodci laséw niestanowiacych
wiasno$ci Skarbu Panstwa wnioskowanie do Starosty o zarzadzenie wykonania zabiegéw zwalczajacych
i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkéd w uprawach lub uszkodzefi rodlinnoéei lednej
przez zwierzyng — zarzadzenie wykonania odstrzalu redukcyjnego zwierzat fownych w lasach oraz na
gruntach nie stanowigcych wlasnogci Skarbu Pafistwa,

m) podpisywanic umow i porozumien zwigzanych z prowadzong dzialalnoécia nadlenictwa, w tym zawieranie
uméw wieloletnich z funduszami dofinansujacymi dziatalno$é podstawowa,

n) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

0) nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Sthuzby Leénej,

p) wnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policii o przydzial broni palnej krétkiej i amunicji oraz
recznych miotaczy gazowych,

q} zwalnianie i przyjmowanie pracownikdw,

r) inne zadania wg uznania nadlesniczego,

§36

Pracownicy kierujacy dzialami i samodzielni pracownicy uprawnieni sa do:

1.

2.

Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dzialania korespondencji wewnetrznej oraz inngj,
niezastrzezonej do wylacznej kompetencji nadlesniczego.

Zadania od innej komérki organizacyjnej badZ stanowiska dostarczenia niezbednych materiatdéw, opinii, danych
liczbowych i innych informacji obejmujacy zakres ich dziatalnosei.

. Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnoéci jednostki oraz stawiania wnioskow

zmierzajacych do ich wyeliminowania.

. Zalatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczacych udzielenia urlopdw,

wnioskowanie o zmiany warunkéw pracy 1 ptacy, nagradzanie i karanie.

. Zglaszania bezpofredniemu przetozonemu wnioskdéw w sprawic usprawnienia organizacji pracy i jej podziatu,

poprawy warunkoéw pracy 1innych czynnikéw majacych wptyw na jako$§¢ i efektywnosé pracy.
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§37

Gléwny Ksiegowy uprawniony jest do:

L.

Okreslania zasad, wedlug ktdrych maja byé wykonane przez inne komorki organizacyjne prace niezbgdne
do zapewnienia prawidtowoéci gospodarki finansowej oraz ksiggowoéci, sprawozdawczodci finansowej
i planowania finansowego.

Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i wyjasnief dotyczacych
operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczeni stanowiacych Zrédio tych
informaciji i wyja$nien.

. Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym czasie stwierdzonych

nieprawidtowosci.

W sprawach dotyczacych czynnoéci, obowigzkéw i uprawnien gléwnego ksiggowego, nisuregulowanych
w regulaminie organizacyjnym stosuje si¢ postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej nadle$nictwa oraz
przepisy powszechnie obowiazujace.

§38

~ Specjalista bhp jest aprawniony do:

1.

2.

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepisoéw oraz zasad
w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy.

Wystepowania do os6b  kicrujgeych pracownikami z zaleceniami usunigeia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wystgpowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrozniajacych sig w dzialalnodci na
rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Wystgpowania do pracodawcy o zastosowanic kar porzadkowych w  stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia

bezposredniego zagroZenia zycia [ub zdrowia pracownika albo innych oséb.

Niezwlocznego odsunigeia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionegj.

Niezwlocznego odsunigeia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania pracy
stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo innych os6b.

Whnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego czesei lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawcg do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oso6b.

19




ROZDZIAY. VII

ZADANIA DZIAY.OW ORGANIZACYINYCIH NADLESNICTWA

§39

Na wszystkich dziatach organizacyjnych spoczywa obowiazek wykonania nastepujacych zadan wspélnych:

1.

Ll N

11.

12.
13.

$ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

Whioskowanie do nadlesniczego w sprawach zatrudniania 1 zwalniania pracownikéw dziatu,
Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP korespondencji przychodzacej

i wychodzgcej.

Przygotowywanie dokumentdéw do ich archiwizowania zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami.
Przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez inzyniera nadzoru w okre$lonym
le$nictwie.

Merytoryczna ocena zadania zaplaty wystosowanego przez dostawedw, kontrahentow zewnetrznych.
Przygotowanie materiatéw zwiazanych z wystapieniami do wladz i wnioskami pokontrolnymi jednostek
kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg 1 wnioskéw,

Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego oraz zadafi obronnych
wynikajacych z ustalefi odrebnych przepisdw.

Terminowe sporzadzanic obowiazujacej sprawozdawczosei i plandéw z zakresu dziatania komorki,

. Przeprowadzanie biezacej oceny i analizy realizacji zadatn z zakresu nadzorowanych przez komorke

organizacyjna,

Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych nadle$niczego dotyczacych zakresu dziatania
komoérki organizacyjnej i przedktadanie ich do stanowiska ds. pracowniczych w celu ich zarejestrowania.
Uzgadnianie z nadle$niczym organizacji wewngtrznych narad i spotkan z jego udzialem.

Zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkdw, budowli i laséw,

¢) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

€) naruszenia innych obowiazujacych przepiséw i dzialalnosci na szkodg Lasdw Pafistwowych.
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ROZDZIAL VIII

CZYNNOSCI PRACOWNIKOW KIERUJACYCH DZIALAMITSAMODZIELNYCH
PRACOWNIKOW

§40

Zastepea Nadleéniczego ds. gospodarki lesnej (ZGL) realizujac zadania okreSlone w § 7 ust.2 ninigjszego
regulaminu nadzorujac caloksztalt dziatalnosci leSnej w zakresie urzadzania, ochrony i zagospodarowania lasu,
przyrody, utrzymania ipowigkszania zasobOw leénych, gospodarowania zwierzyna, pozyskiwania drewna,
uzytkéw ubocznych, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nieprzerobionym.

W szezegdlnoéei zastepea nadlesniczego ds. gospodarki le$nej wykonuje nastgpujace zadania:

1.
2,

Zastepuje nadle$niczego w sytuacjach podanych w § 26 ust. 1-3.

Odpowiada za prawidlowa organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadafi w zakresie gospodarki
ledne;j.

Obowiazki swoje wykonuje przy pomocy leéniczych i podleglych sobie pracownikéw, w zakresic swego
dziatania ma prawo wydawania poleceni shuzbowych.

Kieruje dziatem gospodarki le§nej, pracg lesniczych i podleéniczych.

Nadzoruje realizacje zadan z zakresu spraw zwiazanych z prowadzeniem prawidlowej gospodarki fowieckie;,
Zastepca nadlesniczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastgpujacych zadan:

a) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planéw zwiazanych z dziatalnoscia nadleénictwa,

b) organizowanie i petna realizacje zadath wynikajacych z planu urzadzania lasu,

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

d) prowadzenie catosci spraw selekeji i nasiennictwa lesnego,

¢) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu — okreSlanie stopnia pilnosci,
kolejnosci i termindéw wykonania tych prac, '

f) organizowanic wykonawstwa i nadzorowanie prac zwiazanych z hodowla lasu, ochrona lasu
oraz powiekszaniem zasobéw leénych,

g) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa,

h) prowadzenie racjonalngj gospodarki towieckiej w obwodach wylaczonych oraz nadzorowanic jej
w obwodach wydzierzawionych,

e sporzgdzanie planéw hodowlanych,

zagospodarowanie poletek towieckich,

systematyczne dokarmianie zwierzyny,

dbanie o stan urzadzen lowieckich,

zapobieganie klusownictwu,

» realizowanic zatwierdzonych plandéw odstrzaty,

i) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

i) dbatosé o prawidlowe wykorzystanie surowca drzewnego,

k) organizowanie i analize sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, na zasadzie najwyisizej oplacalnoSei,

) podejmowanie skutecznych dzialan zmierzajacych do przestrzegania przepiséw: o ochronie pracy,
bezpieczefistwie 1 higienie pracy 1 innych,

m) wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii,

1) prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadlesniczemu przez wojewodg lub staroste nadzoru nad
gospodarka w lasach niestanowigcych wiasnoci Skarbu Pafstwa w zakresie wskazanym przez.
nadleéniczego,

0) ochrona przyrody,

p) szkolenie i instruktaZ w zakresie nadzorowanych zagadnien,

q) przeprowadza kontrole w terenie w zakresie powierzonych obowiazkéw i odnotowuje ten fakt w SILP.
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7. Odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w nadleénictwie.

§ 41

Zastepea Nadle$niczego ds. gospodarki rybackiej (ZGR) realizujac zadania okreSlone w § 7 ust.3, tj.
odpowiada za gospodarke rybacka w nadle$nictwie, kieruje praca leSniczego ds. gospodarki rybackiej,
podlesniczego ds. gospodarki rybackiej oraz pracownikami na stanowisku robotniczym wykonujacymi zadania
z zakresu gospodarki rybackiej. W szczeg6lnoéei nadzoruje wykonywane czynnoéci majace na celu racjonalne
gospodarowanie organizmami wodnymi w my$l zasady ekonomii 1 zgodnie z zatozeniami ochrony przyrody.

§42

Glowny Ksiggowy(K) realizujac zadania okre$lone w § 8 niniejszego regulaminu oraz korzystajac

z uprawnief okre$lonych w § 36 ninicjszego regulaminu zapewnia bicZaca pelna i poprawng ewidencjg zdarzen
gospodarczo-finansowych stosownie do rozstrzygnied w planie kont, rzetelng sprawozdawczoéé finansows a takze
egzekwowanie wewnatrz-branzowych i zewnetrznych naleznosci oraz realizacjg zobowiazan.

W szczegodlnoSci gléwny ksiegowy realizuje nastepujace zadania:

1. Prowadzenie rachunkowofci nadle$nictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci, polityki
rachunkowosci i planu kont.
2. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej nadleénictwa.
Kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach ksiggowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
4, Inicjowanie inwentaryzacji rocznej sktadnikoéw majatkowych nadlesnictwa, wycena i jej rozliczanie wedtug
0s0b materialnie odpowiedzialnych.
5. Prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytulu podatkéw, skladek ubezpicczent spotecznych,
majatkowych, PEFRON, itp.
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg finansowo-ksiegowa nadle$nictwa, a w szczegdlnodci:
a) naliczanie wynagrodzeni pracownikéw, potracanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
b) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS.
7. Wspolpraca z nadlefniczym w zakresic opracowywania i uaktualniania Regulaminu kontroli wewngtrznej
nadle$nictwa,
Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych w nadle$nictwie,
9. Realizowanie biezacych platnoci, w tym rdéwnicz zobowigzan wobec RDLP w ramach rozrachunkéw
wewnatrzbranzowych,
10. Biezace rozliczenie nadle$nictwa z zadan finansowanych z Zrédel zewnetrznych na podstawie danych
otrzymanych z dziatéw merytorycznych.
11. Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.
12. Windykacja naleznosci 1 sptata zobowiazan nadle$nictwa wobec dostawcow, a w szezegdlnosei:
a) biezace monitorowanie stanu naleznoéci, w tym przeterminowanych,
b) przygotowywanie wnioskéw do nadleéniczego, dyrektora RDLP lub dyrektora Generalnego LP w zakresie
udzielania ulg oraz umarzania naleznosei,
¢} uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznoéci.
13. Opracowanie zbiorczego planu finansowego nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem.
14. Opracowywanie analiz i wnioskdéw w zakresie:
a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym zakresie,

[F6)

oo
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15.
16.

17.
18.

19.
20.

b) uzyskiwania efektywnoéci dzialalnosci finansowo-gospodarczej w dzialalnoéei podstawowej, ubocznej i
dodatkowej,

¢) prognozowania ksztaltowania sig sytuacji ekonomiczno-finansowej nadle$nictwa.
Analizowanie efektywnoéci przedsiewzied inwestycyjnych.
Koordynacja dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na zadania zlecone wynikajace
z ustawy o lasach.
Opracowywanie materialow statystycznych na potrzeby GUS w zakresie przydzielonych sprawozdas.
Czuwanie nad wlasciwa realizacja zatwierdzonych do wyplaty §wiadczen socjalnych, przyznanych
pracownikom nadle$nictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do otrzymywania $wiadczen
socjalnych.
Zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracowniczej Kasiec Zapomogowo-Pozyczkowe;.
Dokonywanie kontroli oraz jej odnotowywanie zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej oraz schematem
obiegu dokumentéw zakresie powierzonych obowiazkow

§43

Inzynier Nadzoru (NNE) realizujac zadania okre$lone w § 11 ninigjszego regulaminu sprawuje kontrolg
prawidlowosci wykonywania czynnoéci gospodarczych w nadle$nictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez nadlesniczego. Inzynier nadzoru §ciéle wspolpracuje z zastepcami nadleSniczego. -

Inzynier nadzoru sprawuje czynno$ci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby leSne i mienie Lasow
Parfistwowych, a takze informuje spoleczeristwo o zasadach udostgpniania lasu, ‘

Do zadaf inZzyniera nadzora (NNE) nalezy:

1

10.

Prowadzenie systematycznych, obiektywnych i rzetelnych kontroli merytorycznych (indywidualnie lub
w ramach zespol), czynnosci gospodarczych wykonywanych przez poszezegélne komorki organizacyjne
nadle$nictwa. '

Przeprowadzanie kontroli merytoryczne] po zlozenin dokumentéw placowych oraz przychodowo-

rozchodowych, obejmujacej m, in.:

a) kontrolg ilo§ciowsa zgodno$ci wykonanych czynno§ei gospodarczych z obowiazujacymi planami
i zadaniami oraz sporzadzona dokumentacjg ptacowq i przychodowo-rozchodowa,

b) ocene jako$ciowa wykonanych czynnodcei gospodarczych i zgodnodci z obowiazujacymi zasadami
i instrukcjami, np. kontrola prawidtowosci wyznaczania drzew do $cinki i jakosci wykonywanych cigé
pielegnacyjnych, konirola wykonania CW, CP, odnowien, zalesien, itd.,

¢) oceng zgodno$ci poniesionych kosztéw wykonanych prac gospodarczych =z ilofcia, jakoScia
i obowiazujacymi normami 7 uwzglednieniem stref trudno$ci kategorii zaszeregowania robét,

Merytoryczne przygotowanie do kontroli przez przygotowanie stosownych dokumentéw oraz zasigganie

niezbednych informacji u innych pracownikéw nadle$nictwa zwlaszcza nadle$niczego, zastgpcOw

nadle$niczego, gtéwnego ksiggowego i innych.

Niezwloczne informowanie nadle$niczego, a w przypadku jego nieobecnosci zastepcy nadlesniczego

ds. gospodarki lesnej o ustaleniu  kontroli wymagajacych natychmiastowego usunigcia stwierdzonych

nieprawidtowosci lub zapobiezenia grozacej szkodzie badZ niebezpieczefistwu.

Sporzadzanie protokoléw z kontroli i projektéw pism pokontrolnych w przypadku negatywnych wynikow

kontroli bad?# tez problemdw o zasiggu ogblnym dotyczacych calego nadleénictwa.

Udziclanie niezbednych informadji, instruktazy 1 wskazowek wykonawcom dotyczacych procesow

technologicznych i wykonywanych czynnosci.

Whnioskowanie do nadle$niczego o wyciagniecie sankcji stuzbowych 1 materialnych wobec oséb

odpowiedzialnych za powstanie istotnych w ocenie kontrolujacego nieprawidlowosci.

Odnotowywanie w kontrolowanych dokumentach ptacowych, przychodowych i rozchodowych, faktu kontroli

oraz ewentualnych uwag.

Systematyczne prowadzenie dokumentacji  dotyczacej kontrolowanych komérek organizacyjnych

oraz prowadzenic wlasnej ksiazki stuzbowej.

Kontrola obrotu, rotacji drewna, sortymentacji, klasyfikacji, sposobu skladowania i zabezpiéczania przed

deprecjacja.
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11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19,

20,
21,

22,

23,

24.

25,
26.

27.

28,

29,

30.

Kontrolowanie, anatizowanie i korygowanie wykonanych szacunkéw brakarskich oraz analizowanie i ustalanie

przyczyn rozbiezno$ci pomiedzy planami opracowanymi w oparciu o szacunki brakarskie a wykonaniem.

Kontrola przestrzegania przepiséw bhp podczas wykonywania wszelkich czynnosci gospodarczych,

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia korzystania z terendw i zasobdéw leSnych przez osoby fizyczne

i prawne.

Uczestniczenie w komisyjnych przegladach stanu urzadzen melioracyjnych, drég z okre§leniem pilnosci prac

remontowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z edukacja le$na spoleczefistwa w nadle$nictwie, ze szczegdlnym

uwzglednieniem zadan ujetych w ,,Programie edukacji lednej" (zgodnie z Zarzadzeniem Nr 57 DGLP z 09 maja

2003r.).

Gromadzenie publikacji z zakresu edukacji przyrodniczo- leénej spoleczeﬁstwa

Prowadzenie wspdlpracy z organizacjami oraz instytucjami zajmujacymi si¢ edukacija przyrodniczo- lean

Dokumentowanie podejmowanych dzialan wynikajacych z powyzszych zadan.

Prowadzenie szkolef i instruktazy w zakresie nadzorowanych zagadniet,

Odnotowywarie przeprowadzonej kontroli w SILP,

Jako zasadg nalezy przyja¢ objgcie kontroly kazdego lesnictwa oraz pozostatych komérek organizacyjnych

nadleénictwa. Kontrolg merytoryczng tacznie z podpisaniem dokumentéw nalezy zakonezyé do konca miesiaca

nastgpnego po miesigeu, za ktory sporzadzona zostata dokumentacja ptacowa lub przychodowo - rozchodowa.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z funkcjonowania SILP w ramach zakresu obowiazkow.

Dokonywanie kontroli oraz jej odnotowywanie zgodnie ze schematem obiegu dokumentdw, w zakresie

powierzonych obowiazkow.

Dokonywanie kontroli terenowej majacej na celu potwierdzenie prawidlowodci utrzymania kancelarii 1 jej

otoczenia.

Sprawdzanie stanu realizacjl zalecei oraz zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli zewngtrzne;.

Ewidencjonowanie protokoléw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz przechowywanie ksiazki kontroli

nadle$nictwa.

Prowadzenie calo$ci spraw nadle$nictwa z zakresu skarg i wnioskéw, migdzy innymi: ich organizacjg,

protokolowanie oraz prowadzenie rejestru.

Wykonywanie wszystkich czynnoéci, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, w tamach

systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna PGI. LP,

dotyczy to w szezegdlnosei:

o zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostgpniania i rozpowszechniania pism wewngtrz
Nadle$nictwa;

s wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem kwalifikowanym,
prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestrow lub ewidencii,
z wylaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD systemach dedykowanych do
zatatwiania okreSlonych rodzajow spraw.

Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez nadle$niczego dotyczacych pracy wskazanej w umowie

0 prace.

Przyjccie na siebie odpowiedzialnodci stuzbowej, karnej i materialnej w zakresie wykonywanych obowiazkdw,
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Roczny zakres kontroli inzyniera nadzoru dla poszczegblnych grup czynno$ci przedstawiony jest w ponizsze]

tabeli:

Grupa czynnosci

% powierzchni

Czyszezenia wezesne 70
Czyszczenia pozne 70
ODN-LUK 100
ODN-ZRB 60
ODN-ZEOZ 80
PIEL 70
POPR 100
Trzebieze wezesne 70
Trzebieze pdzne 20

Ponadto (% pozyskanej masy)

Poprawno$é klasyfikacji i odbidrki drewna 30

Poprawno$é klasyfikacji i odbiorki drewna PKN 50

Drewno, ktérego nabywcami sa pracownicy PGL | 100

LP

§44

Inzynier Nadzoru (NNT) realizujac zadania okre§lonc w § 12 niniejszego regulaminu sprawuje kontrolg
prawidlowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w nadlenictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez nadle$niczego, Inzynier nadzoru $ci$le wspdlpracuje z zastgpcami nadlesniczego.

Inzynier nadzoru sprawuje czynnosci kontrolne oraz zabezpiecza 1 nadzoruje zasoby le$ne i mienie Laséw
Panistwowych, a takze informuje spoleczefistwo o zasadach udostgpniania lasu.

Do zadan inzyniera nadzoru (NNT) nalezy:

L.

Prowadzenie systematycznych, obiektywnych i rzetelnych kontroli merytorycznych (indywidualnie lub
w ramach zespotu), czynnoéci gospodarczych wykonywanych przez poszezegdlne komorki organizacyjne
nadle§nictwa.

Przeprowadzanie kontroli merytorycznej po zlozeniu dokumentéw placowych oraz przychodowo-

rozchodowych, obejmujgcej m. in.:

a) kontrole iloSciowa zgodno§ci wykonanych czynnosci gospodarczych z obowigzujacymi planami
i zadaniami oraz sporzadzong dokumentacjg placowa i przychodowo-rozchodowa,

b) ocene jakosciowa wykonanych czynnosci gospodarczych i zgodnofel z obowiazujacymi zasadami
i instrukcjami, np. kontrola prawidlowo$ci wyznaczania drzew do §cinki i jakoSci wykonywanych cigé
pielegnacyjnych, kontrola wykonania CW, CP, odnowien, zalesien, itd.,

¢) ocena zgodnoéci poniesionych kosziéw wykonanych prac gospodarczych z iloscia, jakoscia
i obowiazujacymi normami z uwzglednieniem stref trudnoéci kategorii zaszeregowania robot.

Merytoryczne przygotowanie do kontroli przez przygotowanie stosownych dokumentéw oraz zasigganie
niezbednych informacji u innych pracownikéw nadle$nictwa zwlaszcza nadlesmczcgo zastgpcow
nadlesniczego, gtéwnego ksiggowego i innych,

Niezwloczne informowanie nadleéniczego, a w przypadku jego nieobecnodci zastepey ds. gospodarki leSnej
oustaleniu kontroli wymagajacych natychmiastowego usunigeia stwierdzonych nieprawidtowosSci
lub zapobiezenia grozacej szkodzie badZ nicbezpieczenstwu.

Sporzadzanie protokoléw z kontroli i projektéw pism pokontrolnych w przypadku negatywnych wynikéw

kontroli badz tez problemdw o zasiegu ogdlnym dotyczacych catego nadlednictwa.
Udzielanie niezbednych informacji, instruktazy i wskazéwek wykonawcom dotyczacych proceséw
technologicznych i wykonywanych czynnoéci.
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10,
11.
12.
13.
14.
15.
16,

17.
18.

19.
20.

21.

22,
23,

Whioskowanie do nadle$niczego o wyciagnigeie sankcji shuzbowych i materialnych wobec osdb
odpowiedzialnych za powstanie istotnych w ocenie kontrolujacego nieprawidtowosei.
Odnotowywanie w kontrolowanych dokumentach placowych, przychodowych i rozchodowych, faktur
kontroli oraz ewentualnych uwag.
Systematyczne prowadzenie dokumentacji dotyczacej konfrolowanych komérek organizacyjnych
oraz prowadzenie wlasngj ksiazki stuzbowe;.
Kontrola obrotu, rotacji drewna, sortymentacji klasyfikacji, sposobu sktadowania i zabezpieczania przed
deprecjacja.
Kontrolowanie, analizowanie i korygowanie wykonanych szacunkéw brakarskich oraz analizowanie
i ustalanie przyczyn rozbiezno$ci pomigdzy planami opracowanymi w oparciu o szacunki brakarskie,
a wykonaniem,
Kontrola przestrzegania przepisow bhp podczas wykonywania wszelkich czynnoéci gospodarczych,
Organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidlowoécia korzystania z terendw 1 zasobdw leSnych przez
osoby fizyczne i prawne.
Nadzor nad pracami zwigzanymi z planowaniem i realizacjg prac zwiazanych z biezacym utrzymaniem,
remontami i modernizacja parkingdw lesnych i miejsc postoju oraz kontrola ich realizacji.
Uczestniczenie w komisyjnych przegladach stanu parkingdw le$nych i migjsc postoju z okre§leniem pilnoéci
prac remontowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Prowadzenie szkolet i instruktazy w zakresie nadzorowanych zagadnien,
Qdnotowywanie przeprowadzonej kontroli w SILP,
Jako zasade nalezy przyjaé objeeie kontrola kazdego lesnictwa oraz pozostalych komérek organizacyjnych
nadle$nictwa. Kontrolg merytoryczng lacznie z podpisaniem dokumentéw nalezy zakoficzyé do kofica
miesiaca nastgpnego po miesigcu, za ktory sporzadzona zostala dokumentacja ptacowa lub przychodowo-
rozchodowa.
Wykonywanie czynnoéci wynikajacych z funkcjonowania SILP w ramach zakresu obowiazkow.
Dokonywanie kontroli oraz jgj odnotowywanie zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw, w zakresie
powierzonych obowiazkow,
Dokonywanie kontroli terenowej majacej na celu potwierdzenie prawidtowoécei utrzymania kancelarii i jgj
otoczenia,
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z turystyka i planami turystycznego zagospodarowania lasu.
Pelnienie funkcji Rzecznika oraz prowadzenie cato$ci spraw z zakresu Rzecznika Prasowego, tj.!
a) znajomo§¢ misji i strategii PGL LP oraz zaangaZzowanie w ich realizacjg, informowanie spoleczenstwa
o misji Laséw Panstwowych oraz dbatoéé o mienie i dobre imig Laséw Pafistwowych;
b) W porozumieniu z rzecznikiem prasowym Regionalnej Dyrekcji LP koordynowanie prac zwiazanych
z wdrazaniem oraz realizacja ,,Polityki komunikacyjne LP” w Nadlesnictwie Ruszdw;
¢) podejmowanic dziatah na rzecz wiafciwego reagowania na  publikacje medialne
1 zauwazalne tendencje w ksztaltowaniu opinii publicznej wobec Nadlesnictwa Ruszow;
d) informowanie o biezacych wydarzeniach dotyczacych dziatalno§ci Nadle$nictw Ruszéw;
¢) Zbieranie, przygotowywanie i przedstawianie w kontaktach z mediami i innymi interesariuszami, w tym:

organizacjami spotecznymi zwigzanymi zZ ochrong przyrody
i ruchami ekologicznymi, informacji, oficjalnych stanowisk i komunikatéw w imieniu Nadle$niczego
Nadlefnietwa Ruszow;

f) Sledzenie biezacych publikacii medialnych dotyczacych Lasow Pafistwowych, w szczegdblnodei
Nadleénictwa Ruszow;

g) Podejmowanie dzialan na rzecz wlasciwego reagowania na publikacje medialne i zauwazalne tendencje
w ksztaltowaniu opinii publiczne;j wobec Lasow Pafistwowych,

ze szezegOlnym uwzglednieniem Nadlednictwa Ruszow;
h) Przygotowywanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych informacji 1 komunikatéw
publikowarnych na stronie internetowej Nadleénictwa Ruszéw, a w szczegdlnoscei:
e pisanie i udostgpnianie artykutéw na stronie internetowej NadleSnictwa Ruszéw,
¢ nadzér nad forma, treéciq 1 aktualnogeia informacji zawartych na stronie Nadle$nictwa Ruszdw,
e ustalanie tematyki i zakresu informacji przeznaczonej do przekazu internetowego;
i)Monitorowanie 1 analizowanie informacji, zdarzen 1 zjawisk pojawiajacych sie w otoczeniu Nadleénictwa.,
Ruszéw, dotyczacych i majacych wplyw na funkcjonowanie lub wizerunek Nadle$nictwa;
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)Pomoc i koordynacja dzialati w udzielaniu odpowiedzi w trybie dostgpu do informacji publicznej
oraz informacji o §rodowisku.

24. Wykonywanie wszystkich czynnoéci, w tym wymiana korespondencii oraz jej dokumentowanie, w ramach
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng PGL LP,
dotyczy to w szczegdlnosci:

o zakladania spraw, przygotowywania projektow pism, udostgpniania irozpowszechniania pism
wewnatrz Nadleénictwa;

» wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym  podpisem
kwalifikowanym, prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestrow
lub ewidencji, z wytaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w inmych niz EZD systemach
dedykowanych do zatatwiania okreSlonych rodzajéw spraw.

25. Uczestnictwo w dziataniach z zakresu ESG/CSR Lasow Pafistwowych.

26. Inicjowanie, prowadzenie i monitorowanie spraw zwigzanych ze spoteczna odpowiedzialnodcia/ESG,
zréwnowazonym rozwojem w nadlesnictwie. _

27. Wsparcie i informowanie Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych o podejmowanych dziataniach
z zakresu spoteczne] odpowiedzialnoéci/ESG, zréwnowazonego rozwoju, itp.

28. Nawiazywanie i utrzymanie skutecznych relacji z interesariuszami.

29, Komunikowanie opinii publicznej m.in. o podejmowanych dziataniach realizowanych w nadlednictwie

z zakresu ESG/CSR itp.

30. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez nadlesniczego dotyczacych pracy wskazanej w umowie
o prace.

31. Przyjecie na siebie odpowiedzialnodci stuzbowej, karnej i materialnej w zakresie wykonywanych
obowigzkow.

Roczny zakres kontroli inzyniera nadzoru dla poszezegdlnych grup czynnoSei przedstawiony jest w poniZsze;
tabeli:

Grupa czynnoSei % powierzehni
Czyszozenia wezesne 70
Czyszczenia pozne 70
ODN-LUK 100
ODN-ZRB 60
ODN-ZEOZ, 80
PIEL 70
POPR 100
TrzebieZze wozesne 70
Trzebieze pozne 20
Ponadto (% pozyskanej masy)

Poprawnosé klasyfikacji i odbidrki drewna 30
Poprawnosé klasyfikacji i odbiorki drewna PKN 50
Drewno, ktérego nabyweami sg pracownicy PGL LP 100

§45

Sekretarz (S) realizujac zadania okre§lone w § 9 niniejszego regulaminu prowadzi calokszialt spraw
administracyjno-gospodarczych zwiazanych z funkcjonowaniem nadle$nictwa, a w szczeg6lnoSci:
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co

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

217.

Nadz6r i koordynacja pracy dzialu administracyjno-gospodarczego,

Nadzor nad catoksztaltem zagadnien z zakresu inwestycii i remontdw infrastruktury,

Nadzor 1 zapewnienie prawidtowej administracji majatkiem nadle$nictwa.

Organizowanie prac z zakresu administrowania nieruchomosdciami.

Nadzor nad ushugami w zakresie utrzymania czynnosei i porzadku, ochrony mienia

Nadz6r oraz realizacja prac z zakresu gospodarki transporfowej.

Nadzor nad catoicia spraw zwigzanych z ewidencja $rodkéw trwalych i wyposazenia niezaliczonego
do §rodkéw trwatych, w tym m. in. prawidlowoscia zaktadanych pozycji planéw, wystawianiem
dokumentdw przychodowych, rozchodowych, rozliczaniem §rodkéw trwalych w budoww, naliczaniem
amortyzacji, uzgadnianiem stanu miedzy infrastruktura a ksiggowoscia.

Nadzér nad realizacjq spraw zwiazanych z ubezpieczeniami majatkowymi,

Nadzér i koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego, archiwizacji
i sktadnicy akt,

Nadzér nad realizacjq spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow nadle$nictwa.

Realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska oraz gospodarki wodno-§ciekowej w tym prowadzenie
sprawozdawczo$ci dotyczacej ochrony srodowiska.

Nadzér nad realizacja zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz procesem sprzedazy lokali,
mieszkan oraz innych skladnikéw majatku nadlenictwa.

Nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z udostgpnianiem, najmem posiadanych nieruchomoéci
nadlegnictwa,

Udziat w planowaniu realizacji budZetu administracyjno-gospodarczego nadleénictwa.

Nadzdr nad prawidlowoécia pracy magazynu nadlesnictwa.

Nadzdr nad pracami zwigzanymi z planowaniem i realizacjg prac zwiazanych z biezacym utrzymaniem,
remontami i modernizacja urzadzen melioracyjnych, drég oraz kontrola, ich realizacji.

Uczestniczenie w komisyjnych przegladach stanu urzadzed melioracyjnych, drég z okrefleniem pilnosci
prac remontowych, zgodnic z cbowiazujacymi przepisami.

. Uczestniczenie w odbiorach prac w zakresie powierzonych obowiazkdw.
19.

Sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi pracami obejmujacymi powierzony zakres obowigzkoéw
oraz ich rozliczanie (czeSciowe i/lub koficowe).

Kontrola sposobu prowadzenia ksiazek obiektow oraz kart remontowych infrastruktury wodnej
oraz drogowej w zakresie zgodnym z obowiazujacymi przepisami.

Nadzor nad sposobem wykonywania czynnosci wynikajacej z merytorycznej odpowiedzialnodécei zwiazanej
z wyborem wykonawcow zadan o szacunkowej wartoSci zobowiazujacej do stosowania przepiséw ustawy
Prawo Zamdwien Publicznych.

Kontrola realizacji zawartych uméw zgodnie z merytoryczng odpowiedzialnodcia.

Dokonywanie wyboru wykonawcow zadan, zgodne z powierzonym zakresem obowiazkdw, o szacunkowej
wartodci zwolniongj z obowiazku stosowania przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych. 7
Kontrola prawidlowosci sporzadzanie sprawozdan GUS oraz sprawozdawczoéci resortowej obowiazujacej
w nadzorowanym dziale,

Kontrola nad sposobem organizacji pracy biura oraz leénictw nadle$nictwa w zakresie zaopatrzenia
w materialy, wyposazenie oraz sprzet.

Dokonywanie kontroli oraz jej odnotowywanie zgodnie z Regulaminem kontroli wewngtrzne;
oraz schematem obiegu dokumentéw, w zakresie powierzonych obowigzkéw.

Kontrola prawidtowo$ci prowadzenia Centralnego Rejestru Umadw.

§46

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) realizujac zadania okre§lone w § 13 prowadzi sprawy zwiazane z obstuga
kadr i spraw socjalnych nadleénictwa, a w szezegdlnoéei:
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sl

L

10 o0

11.
12.
13.
14,
15.

16.

17.

18.

19.

Zalatwia caloéé spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i nagradzaniem pracownikow
nadleénictwa.

Zalatwia sprawy zwiazane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia zawodowego,
doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu absolwentéw szkol
i uczelni,

Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez pracownikow,
Wspolpracuje z nadlesniczym w zakresie opracowywania i uaktualniania regulaminu organizacyjnego
i regulaminu pracy nadle$nictwa.

Sporzadza i kompletuje wnioski rentowe i emerytalne pracownikow,

Prowadzi ewidencje ruchu osobowego pracownikéw nadlesnictwa (akta osobowe) - pracownikéw
na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych.,

Wydaje §wiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy jak i dla potrzeb emerytalno-
rentowych.

Przechowuje akta osobowe bylych pracownikdw nadlesnictwa.

Za zgoda nadlesniczego wydaje za§wiadczenia dotyczace obecnych i bylych pracownikéw nadlesnictwa.

. Aktualizuje, stosuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy, informuje komérki organizacyjne

nadleénictwa o trefci nowo wydanych przepiséw prawnych dotyczacych dziatalno$ci nadle$nictwa
w zakresie prawa pracy.

Prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

Prowadzi sprawy z zakresu §wiadczen socjalno-bytowych zatogi.

Wspolpracuje z osoba zajmujacq sig ochrong danych osobowych w Nadle$nictwie Ruszéw.

Nalicza zasitki chorobowe, opiekuficze, wychowawcze, macierzynskie.

Wprowadza dane kadrowe w SILP, zgodnie z zakresem obowiazkéw oraz wprowadza, koordynuje
i weryfikuje pod wzgledem merytorycznym absencje na etapie opracowania i dokonuje kontroli
merytoryczne] na etapie rozliczania kosztéw delegacji/zwrotu kosztéw w SILP Web ,Absencje
i Delegacje”.

Planuje, realizuje i koordynuje imprezy pracownicze zgodnie z obowigzujacymi przepisami w PGLP Lasy
Patistwowe.

Obshiguje modut SILPWeb z zakresu plandéw kapitalowyeh (PPK) poprzez wprowadzanie wymaganych
danych, ich aktualizowanie na podstawie ztozonych deklaracji, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami i eksportowanie pliku do wybranej instytucji finansowej, we wspolpracy z dziatem
ksiggowoéci,

Przygotowuje wnioski i formularze dotyczace dostgpu pracowmka do systemu informatycznego LP
we wspolpracy ze stanowiskiem ds. informatyki.

W  przypadku  nieobecnofci  pracownika  zajmujacego  sig  sprawami  umundurowania
w systemie BE-MUNDUR zatwierdza zam6wienia na sorty mundurowe.

§ 47

Specjalista ds. BHP (NB) realizujac zadania okre§lone w § 14 prowadzi catoksztalt zagadnien bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczegdlnodci:

1.

2.

3,

Przeprowadza kontrole warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, ze szczegblnym uwzglgdnicniem stanowisk pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety w ciazy
lub karmiace dziecko pictsia, mtodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa,
w tym pracujacy w nocy oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunck pracy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Informuje pracodawcg o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania tych zagroZen,

Sporzadza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresows analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

29




o0

10.

11.

12,
13,
14,

15.

16.

17.

18.

19.
a)

b)

20.

21

22,
23,

Bierze udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawia propozycj¢
dotyczace uwzglednienia w tych planach rozwiazai techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenistwa i higieny pracy.
Bierze udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czeded,
atakze nowych inwestycji, oraz zglasza wnioski dotyczace uwzglednienia wymagan bezpieczefistwa
i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji.
Bierze udzial w przckazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czgici, w ktérych przewiduje si¢ pomieszezenia pracy oraz inmych urzadzefi
majgcych wplyw na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikdw.
Przedstawia pracodawey wnioski dotyczace zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.
Bierze udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrakeji ogdlnych dotyczacych
bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresic
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Opiniuje szczegdlowe instrukcje dotyczacych bezpicczenistwa 1 higieny pracy na poszezegolnych
stanowiskach pracy.,
Bierze udzial w ustalaniu okolicznoéei 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontroluje realizacje tych wnioskéw.
Prowadzi rejestr, kompletu]e i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkow przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzef o takie choroby, a takze przechowuje wynikéw badan i pomiaréw
czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy.
Doradza w zakresie stosowania przepisoéw oraz zasad bezpieczetistwa i higieny pracy.
Bierze udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidre wigze sig z wykonywang praca,
Doradza w zakresic organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz doboru najwlaéciwszych srodkow
ochrony zbiorowej 1 indywidualne;j.
Wspélpracuje z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szezegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoletn w dziedzinic bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz zapewnia wlasciwg adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw.
Wspolpracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnic z odrgbnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia Iub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami lub warunkamd,
Wspélpracuje z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu $rodowiska
naturalnego, dziatajacymi w systemie pafistwowego monitoringu $rodowiska, okreSlonego w odrgbnego
przepisach.
Wspoldziala z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
a w szezegdlnofci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikdw,
Wspoéldziata ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:
podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, w trybie i w zakresic ustalonym w odrebnych przepisach,
podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigeiach majacych na celu poprawe warunkow pracy.
Uczestniczy w konsultacjach w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy, a takie w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych sig problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.
Inicjuje i rozwija na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz ergonomii.
Dba o terminowe przeprowadzanie badaf okresowych pracownikdw.
Prowadzi caloksztait spraw dotyczacych:
a) obronnoici,

b) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych

¢} tajnej kancelarii.
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§ 48

Komendant Posterunku Strazy Leénej (NS) realizujac zadania okre$lone w § 10 niniejszego regulaminu jest
bezposrednim przetozonym straznikéw lesnych, do obowiazkéw stanowiska nalezy wykonywanie ciaglej ochrony
mienia Skarbu Parfistwa w zarzadzie Lasdéw Panstwowych, a w szczegdlnoei:

L.

bW

=

10.
11,
12.
13.
14,
135,
16.
17.
18.
19,
20,
21,

22,
23.

24,

25.

26.

27.
28.

Systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa le$nego i rybackiego w zasiggu terytorialnym
nadleénictwa,

Sporzadza projekty ramowych plandéw pracy posterunku,

Sporzadza 1 przedktada nadle$niczemu informacje nt, dziatalnodci posterunku.

Sporzadza projekty szczegblowych zakresdéw czynnosci podleglych straznikéw leénych.

Wyznacza szezegélowe zadania i czynnoéci podleglym straznikom lesnym i kandydatom na straznikéw
udziela im instruktazu odnognie sposobu realizacji zadan, nadzoruje ich pracg szezegdlnie pod wzgledem
przesirzegania przez nich zasad postugiwania sig bronig, jej konserwacji, ewidencji i przechowywania,
Analizuje materialy dochodzeniowe przedkladane przez straznikéw lesnych w celu nadania sprawom
dalszego biegu.

Prowadzi obowigzujaca dokumentacje.

Niezwlocznie informuje nadle$niczego o sprawach, kiore wymagaja pilnej interwencji Policji Iub grupy
interwencyjnej.

Utrzymuje w wyznaczonym przez nadle$niczego zakresie — kontakty z Policja, organami prokuratury
i sadownictwa.

Wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacjg w terenie.

Bierze udzial w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa le$nego.
Sprawdza legalnoéé pozyskiwania zwierzyny i polowu ryb.

Kontroluje legalno$¢ pochodzenia drewna skladowanego na gruntach Laséw Padstwowych i drewna
WywoZonego z lasu.

Zatrzymuje i dokonuje kontroli §rodkéw transportu wozgcych drewno w celu sprawdzenia ich tadunku.
Uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajacych kontrolg pni.

Wykonuje wszystkiec niczbedne i uprawnione czynnosci przed procesowe i wszystkie niezbedne
i uprawnione czynno§ci dochodzeniowe w postepowaniu uproszczonym, jeZeli czyn wskazujacy
na przestepstwo dotyczy drewna pochodzacego z laséw, stanowiacych wlasno$é Skarbu Panstwa.
Wrykonuje wszystkic niezbedne czynno$ei w ramach prowadzenia postgpowania w sprawach
o wykroczenia.

Wykonuje okre§lone czynno$ci przy przygotowywaniu zawiadomief o czynach noszacych znamiona
przesigpstwa.

Wrykonuje okreSlone czynno$ci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym
w sprawach czynéw noszacych znamiona przestepstw, dotyczacych drewna pochodzacego z laséw
stanowiacych wlasnoéé Skarbu Panstwa.

Skiada na Zzgdanie organéw $ledczych i dochodzeniowych wyjaénienia w charakterze Swiadka.

Uczestniczy z upowaznienia Nadle$niczego w postepowaniu sadowym oraz w sprawach przed organami
wiasciwymi ds. wykroczen.

Wykonuje zadania wynikajace z oddelegowania do grup interwencyjnych.

Naklada kare grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie okreSlonym odrebnymi
przepisami.

Legitymuje osoby podejrzane o popelnienie przestgpstwa oraz przeszukuje pomieszczenia i inne migjsca
w przypadkach podejrzenia dokonania przestepstwa.

Rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksiazce stuzbowej wg wzoru obowiazujacego
Zarzadzenia.
Wspotdziata z innymi pracownikami Nadle§nictwa w dazeniu do osiggniecia najlepszych wynikéw ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia pozostajacego w zarzadzie LP.
Kontroluje lagy innych wtasnosci.

Kontrolowanie legalno$ci pobytu mys$liwych w towisku.
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§49

Stanowisko do spraw zamowien pablicznych (NZ) zajmuje si¢ realizacja zadania okre§lone w § 15 niniejszego
regulaminu, w szczegblnoéei do jego obowiazkoéw nalezy:

B

11,

Koordynowanie czynnoéci zwigzanych z udzielaniem zamowieti publicznych.

Konsultowanie dokumentacji, w postgpowaniach przypotowywanych przez komérki organizacyjne
Nadlesnictwa lub przez nie prowadzonych, pod katem ich zgodnoéci z obowiazujacymi przepisami ustawie
PZP.

Bezposredni udzial w prowadzonych postgpowaniach, w zakresie przewidzianym w ustawie Pzp,
odpowiednio jako osoba przygotowujaca postepowanie lub wykonujaca czynno$ci w postgpowaniu,
Nadzér nad dzialaniami komdrek organizacyjnych przy udzielaniu zamdéwien publicznych w zakresie
procedur stosowania obowigzujacego prawa, wnioskowanie o usunigeie nieprawidlowofci.

Publikowanie ogloszefi dotyczacych zaméwieh publicznych udzielanych przez Nadlesnictwo Ruszdw,
Przekazywanie ogloszen dotyczacych zamdwien udzielanych przez nadleénictwo

do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;.

Przekazywanie do zamieszczenia na stronie internetowej Nadle$nictwa Ruszéw - BIP oraz platformie
komercyjnej, ogloszen, SWZ, zawiadomiet i innych wymaganych przepisami dokumentéw, dotyczacych
zamowien udzielanych przez nadle$nictwo.

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych w rozumieniu wszczetych postgpowan bez wzgledu na ich
warto$¢ szacunkowa,

Przeprowadzanie (lub ich nadz6r), postgpowan o udzielenic zamdwiefi na potrzeby nadle$nictwa,

. Dokumentowanie (lub nadzér dokumentowania) catego procesu postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego prowadzonego przez stanowisko ds. zamdowien publicznych.
Sporzadzanie na podstawie przepiséw dokumentacji dotyczacej planowania, ewidencji, sprawozdati itd.
zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych,

§ 50

Rzecznik prasowy (NR) zajmuje sig realizacja zadan okreslonych w § 16 niniejszego regulaminu. Zadania te
wykonuje réwnolegie do innych zadan inzyniera nadzoru. Do zadan rzecznika nalezy:

1.

2.

3.

Une

Znajomo$é misji i strategii PGL LP oraz zaangazowanie w ich realizacjg, informowanie spoteczenstwa o
misji Laséw Panstwowych oraz dbalo$¢ o mienie i dobre imig Laséw Pafistwowych.

W porozumieniu z rzecznikiem prasowym Regionalnej Dyrekeji LP koordynowanie prac zwiazanych
z wdrazaniem oraz realizacja ,,Polityki komunikacyjnej LP” w nadle$nictwie,

Podejmowanie dzialai na rzecz wladciwego reagowania na publikacje medialne 1 zauwazalne tendencje
w ksztaltowaniu opinii publicznej wobec Nadlesnictwa Ruszow.

Informowanie o biezacych wydarzeniach dotyczacych dziatalno§ci Nadle$nictwa Ruszdw

Zbieranie, przygotowywanie i przedstawianie w kontaktach z mediami innymi interesariuszami, w tym
organizacjami spolecznymi zwiazanymi z ochrona przyrody i ruchami ekologicznymi, informacji,
oficjalnych stanowisk i komunikatéw w imieniu nadlesniczego Nadlesnictwa Ruszdw.

Sledzenie biezacych publikacji medialnych dotyczacych Lasow Pafstwowych, w  szezegdlnoSei
nadlesnictwa Ruszow. _

Podejmowanie dziataf na rzecz wlafciwego reagowania na publikacje medialne i zauwazalne tendencje
w ksztaltowaniu opinii publicznej wobec Laséw Panstwowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
nadleénictwa Ruszow.
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8. Przygotowywanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych informacji i komunikatow
publikowanych na stronie internctowej Nadleénictwa Ruszéw, a w szezegdlnoéci: pisanie i udostgpnianie
artykuléw na stronie internetowej nadle$nictwa Ruszéw, nadzér nad forma, trescia i aktualnoScig
informacji zawartych na stronie Nadle$nictwa Ruszéw, ustalanic tematyki i zakresu informacji
przeznaczongj do przekazu internetowego,

9. Monitorowanie i analizowanie informacji, zdarzefi i zjawisk pojawiajacych si¢ w otoczeniu nadlednictwa.
Ruszoéw, dotyczacych i majacych wplyw na funkcjonowanie ub wizerunek nadlesnictwa.

10. Pomoc i koordynacja dzialafi w udzielaniu odpowiedzi w trybic dostgpu do informacji publicznej
oraz informacji o $rodowisku.

11. Obstuga numeru alarmowego Nadle$nictwa Ruszéw.

§ 51

Stanowisko ds. informatyki (NI) zajmuje sig realizacja zadafi okre§lonych w § 17 niniejszego regulaminu,

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z informatyka, a w szczegdlnosci:

a) realizuje polityke informatyczna Laséw Pafistwowych zgodna z wytycznymi Wydziatu Informatyki Dyrekeji
Generalngj Laséw Pafistwowych oraz Wydzialu Informatyki Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
we Wroctawiu,

b) realizuje zasady bezpieczefistwa zawarte w polityce bezpieczenstwa okre§lonegj przez Wydziat Informatyki
Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych oraz Wydzialn Informatyki Regionalnej Dyrekeji Lasow
Pafistwowych we Wroclawiu

c) administruje urzadzeniami rozleglej sieci WAN LP oraz urzadzeniami sieci lokalnej LAN w zakresie
zdefiniowanym przez Wydziat Informatyki Dyrekeji Generalngj Laséw Pafistwowych oraz Wydzialu
Informatyki Regionalnej Dyrekcji Lasoéw Patistwowych we Wroctawiu,

d) monitoruje ruch w sieci rozlegtej WAN oraz monitoruje ruch ,,z” i ,,do” Internetu,

e) realizuje prace z zakresu zagadnien technicznych zwiazanych z Systemem Informacji Przestrzennej (SIP),
m.in. Leénej Mapy Numerycznej (LMN),

f) wspdlorganizuje we wspblpracy 2z pracownikami nadleénictwa szkolenia uzytkownikéw Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w zakresie zagadnien technicznych,

g) realizuje i monitoruje procesy zakupu sprzgtu i oprogramowania,

h) rozpowszechnia aktualizacje oraz nowe aplikacje SILP,

i) udostgpnia zasoby SILP za pomoca dedykowanych narzedzi przygotowanych przez Wydzial Informatyki
Dyrekeji Generalngj Lasow Pafistwowych, pracownikom firm konserwujacych aplikacjg SILP, z ktorymi
Lasy Pafistwowe podpisaly stosowng umowe,

i) monitoruje zgloszenia do Systemu Zglaszania Bledow i Modyfikacjii SILP w zakresie obstugi problemoéw
zglaszanych przez pracownikéw biura nadlesnictwa i pracownikéw le§nictw zgrupowanych na terenie
nadlesnictwa,

k) administruje serwerami §wiadczacymi ustugi na rzecz pracownikéw biura nadlesnictwa i pracownikow
leénictw zgrupowanych na terenie nadle$nictwa,

1) administruje systemami centralnymi w zakresie okre$lonym przez adminisiratoréw tych serwerdw, tj.
administratoréw centralnych oraz administratoroOw regionalnych z Wydzialu Informatyki Regionalnej
Dyrekeji Laséw Pafistwowych we Wroclawiu, a w szczegdlnosei serwerami ustug katalogowych Domeny
AD, serwerami plikéw, korporacyjng infrastrukturg klucza publicznego oraz systemem telefonii IP
7 wylaczeniem systemu bilingowego,

m) monitoruje prawidtowos§¢ stosowania zasad polityki bezpieczefistwa oraz funkcjonowania SILP przez
pracownikow biura nadlesnictwa i pracownikéw le$nictw zgrupowanych na terenie nadle$nictwa,

n) wspdlpracuje z firmami serwisujacymi sprzet komputerowy i sprzet sieciowy,

o) w zakresie okreSlonym przez administratoréw centralnych oraz administratoréw regionalnych z Wydziatu
Informatyki Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafstwowych we Wroclawiu prowadzi prace zwigzane z:

» realizacja zasad bezpieczeristwa zawartych w polityce bezpieczenstwa,
» realizacjg uméw serwisowych sprz¢tu komputerowego,
» administrowaniem serwerami plikéw i fip,
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administrowaniem komputerami i uzytkownikami ustug katalogowych domeny AD,

administrowaniem vzytkownikami poczty elektronicznej,

administrowaniem korporacyjng infrastrukturg klucza publicznego i VPN,

funkcjonowaniem systemdw antywirusowych,

wdrozeniem i cksploatacja  rejestratorow oraz  innego sprzetu informatycznego

i oprogramowania dedykowanego lesniczym z lednictw zgrupowanych na terenie nadlesnictwa,

o wdrozeniem i funkcjonowaniem transmisji danych z/do leénictwa z le$nictw zgrupowanych na terenie
nadleénictwa,

e administrowaniem innym sprzetem komputerowym majacym wplyw na funkcjonowanie SILP
w szczegolnodei aktywnymi urzadzeniami sieci rozlegley WAN LP i sieci lokalnegj LAN biura
nadleénictwa,

e stosowaniem przepiséw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania w
biurze nadlesnictwa oraz w leSnictwach zgrupowanych na terenie nadle$nictwa,

e procesem instalacji oprogramowania i jego aktualizacii,

o wdrozeniem i funkcjonowaniem telefonii IP w biurze nadleénictwa,

¢ funkcjonowaniem telefonii komérkowej w nadlesnictwie.

2. Zabezpieczenie funkejonowania SILP na poziomie leSnictwa, a w szezegdlno$ci:

a) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innym sprzetem komputerowym,

b) biezacy nadzdr nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,

¢) wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzgtu komputerowego,

d) wykonywanie konserwacji i drobnych napraw sprzetu komputerowego i sieciowego,

¢) instalacja 1 biezaca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputerow zaréwno
7 systemem operacyjnym Microsoft Windows i KNX,

f) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw z systemem operacyjnym
Microsoft Windows,

g) konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem ledniczego i SILP,

h) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

i) udzielanie leSniczym instruktazu w zakresie obslugi technicznej urzadzen komputerowych,

j) konfigurowanie kont pocztowych,

3. W zakresie obstugi biura nadle$nictwa
a) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym i sieciowym:
¢ nadz6r nad stanem technicznym sprzetu komputerowego i sprzetu sieciowego w sieci lokalnej (LAN),
» wykonywanie okresowych przegladdw,
e wykonywanie konserwacji 1 drobnych napraw sprzgtu komputerowego i sieciowego,

e konfiguracja komputerow do pracy w sieci,
e instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, a w szczegodlnosei
systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowe;j,
enadzér nad wykorzystaniem systemdéw komputerowych w nadleénictwie z uwzglgdnieniern zasad
bezpicczenstwa oraz ochrony antywirusowe;,
» konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow.
b) administrowanie i wdrazanie systemow informatycznych oraz oprogramowania na komputerach PC,
¢) wspieranie pracownikow biura nadle$nictwa i pracownikow lesnictw w zakresic wykorzystania sprzetu
i oprogramowania,
d) zabezpieczenie pracownikéw biura i pracownikéw lefnictw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane oraz prowadzenie ewidencji tych certyfikatow,
) administrowanie serwerem baz danych SILP oraz aktualizacjami oprogramowania tego serwera
tj. rozpowszechnianie aktualizacji oraz nowych aplikacji SILP
f) administrowanie zasobami, udostepnianiec zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika
jednostki, z wykorzystaniem dostepnych w poszezegdlnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:
o zarzadzanie uZytkownikami poszczegdlnych aplikacji,
» przygotowanie, do akceptacji w SILPWeb, autoryzacji uprawnieft uzytkownikéw do poszezegdlnych
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funkeji aplikacji oraz zasob6éw baz danych,
* autoryzacjg uprawnief uzytkownikéw do poszezegdlnych funkeji aplikacji oraz zasobdw baz danych
w aplikacjach nieposiadajacych mechanizimu w SILPWeb.

g) administrowanie 1 cksploatacja ~ delegacjami  aplikacji  posadowionymi na  serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okre§lonym przez Wydziat Informatyki RDLP we Wroctawiu,
h) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w zakresie okre§lonym przez administratoréw regionalnych z
Wydzialy Informatyki RDLP we Wroclawiu, w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer antywirusowy,
serwer wymiany danych 1 plikéw, LMN, systemu do zarzgdzania infrastrukturg informatyczna, monitorowania
obcigzenia sieci informatycenej 1 zarzadzania bezpieczefistwem danych przetwarzanych w formie
elektronicznej, systemu informacji prawnej oraz aktualizacjami oprogramowania tych serwerdw itp.,
i} administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP,
i) uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sprzetu komputerowego i oprogramowania,
k) koordynacja i organizacja proceséw zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,
1) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

e ewidencja protokoléw instalacji,
ewidencja dokumentacji legalnoéci oprogramowania,
ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokoléw z tych czynnoéci,
nadzor nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnoéci oprogramowania,

» administrowanie i eksploatacja aplikacji WEB, strona WWW nadle$nictwa, strona BIP nadlesnictwa,
SWIP itp.,

4. Wykonuje inne prace z zakresu informatyki zlecone przez Nadle$niczego Nadle§nictwa Ruszéw,

§ 52

Stanowisko ds. stanu posiadania i LMN (NI) zajmuje sie realizacja zadan okre§lonych w §18 niniejszego
regulamir,

1. Ewidencjonowanie stanu posiadania oraz zbieranie i archiwizowanie dokumentacji w tym zakresie.

2. Realizacji zadah zwiazanych z przyjmowaniem, przekazywaniem, sprzedaza i kupnem oraz zmiana
laséw i innych grontow.

3. Udzial w realizacji zadart zwiazanych z regulacja, stanu prawnego nieruchomosci.

4. Sporzadzanie okresowych sprawozdaf, analiz i meldunkéw w zakresie merytorycznym stanowiska,

5. Udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z udostepnianiem gruntéw lesnych i nielesnych,

6. Udzial w sporzadzaniu deklaracji na podatek leény i rolny.

7. Udzial w przygotowywaniu danych do sporzadzania rewizji Planu Urzadzenia Lasu.

8. Administracja i aktualizacja leénej mapy numerycznej o zmiany i zdarzenia roku poprzedniego. Pelnienie
obowigzkow gtownego operatora LMN.

9. Sporzadzanie wydrukdw map z odpowiednimi warstwami w zaleznosci od potrzeb.

10. Prace terenowe przy okreSlaniu granic i podziatach wewnetrznych powierzchni na potrzeby lefnej
mapy Numerycznej.

11, Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka le$ng pod katem zgodnoéci z certyfikatem PEFC,

12, Prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnianiem gruntéw i oddaniem w bezplatnie uzytkowanie (deputaty).

13. Prowadzenie ewidencji w module uzytkowanie zalezne.

14. Dokonywanie wyboru wykonawcow zadaf, zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkdw, o szacunkowej
wartodci zwolnionej z obowiazku stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoOwien publicznych.

15. Dokonywanie kontroli oraz jgj odnotowywanie zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej oraz schematem
obiegu dokumentéw, w zakresie powierzonych obowiazkow. _

16. Prowadzenie calo§ci spraw zwiazanych z gospodarka lakowo-rolng oraz w zakresie uzyskiwanych doptat
bezposrednich.
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17. Prowadzenic spraw z zakresu dzierzaw i najmu gruntéw roloych,
18. Wykonywanie innych czynnoéci shuzbowych zleconych przez przelozonego w zakresie pracy wskazanej

W mowie o prace.

19. Przyjecic na sicbie odpowiedzialnodci stuzbowej, karnej i materialnej w zakresie wykonywanych obowiazkow.

§ 53

Radeca prawny (podmiot zewngtrzny) zajmuje sie realizacjs, zadan okre§lonych w § 18 ninigjszego regulaminu
a w szczegdlnodei:

1.
2.

3.
4,
5.
6.

7.

8.
9.

udzielanie porad i konsultacji prawnych;

sporzadzanie opinii prawnych;

opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych;

opracowywaniu projektéw: pism procesowych, apelacji, kasacji w postgpowaniach sadowych;

opracowywaniu projektéw pism w postgpowaniu administracyjnym i podatkowym wihasciwym dla danej fazy
postepowania;

zastepstwie prawnym i procesowym oraz reprezentowaniu NadleSnictwa w postepowaniach przed sadami
egzekucyjnymi, urzedami i instytucjami, w tym min. Krajowa Izba Odwoltawcza we wszystkich instytucjach
wlasciwych w danej sprawie;

sporzadzaniu uméw, uzgadnianiu i opiniowaniu (pod wzglgdem formalno-prawnym) projektow umow
oraz parafowanie uméw;

udzial w pracach komisji powolanych przez NadleSniczego NadleSnictwa Ruszow;

udzial w negocjacjach oraz udziat w innych doraznych spotkaniach;

10. pelnieniu dyzuréw w terminach oraz czestotliwosci uzgodnionej z Nadle$nictwem.

§54

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (podmiot zewnetrzny) zajmuje sig realizacja zadan okreflonych w § 19
niniejszego regulaminu, w szczegdlnosci:

wh

Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych ustalonych przez Zleceniodawce w celu zapewnicnia
bezpieczenstwa przetwarzanym danym osobowym. _

Informowanie Zleceniobiorey, podmioty przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub
pafistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub pafstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk Zleceniobiorcy lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwickszajace Swiadomosé, szkolenia pracownikow uczestniczacych
w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.

Udzielanic na zadanie zaleceti co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania.
Wsp6lpraca z organem nadzorczym.

Pehnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

Aktualizacja Polityki ochrony danych osobowych Zleceniodawcey.

Kontrola stanu wydanych Uzytkownikom upowaznieh do przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie
ewidencji 0séb upowaznionych.
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9. Kontrola poprawnosci stosowania procedur dotyczacych ochrony danych osobowych przez wszystkie
upowaznione osoby.
10. Prowadzenie Rejestru czynno$el przetwarzania.

ROZDZIAL IX

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLEgNICTWA W SPRAWIE OCHRONY MIENIA
ORAZ OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM.

§ 55

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw nadlesnictwa. Podstawowe
zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby Leénej, a w szczegblnoéci leSniczowie i straz lesna.

2. Za niedopelnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lenego pracownicy ponosza
odpowiedzialno&é stuzbowa i inng przewidziang w przepisach szczegolnych,

3. Uprawnienia straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa le§nego regulujg przepisy ustawy z dn. 28
wrzeénia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
nadleéniczego, zastepey nadleSniczego, inzyniera nadzoru, le$niczego, podleéniczego.

4, Szczegdlowe obowigzki w zakresie ochrony lasdw przed szkodnictwem okrela Instrukcja Ochrony Laséw przed
szkodnictwem leénym,

§ 56

Zadania pracownikéw nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.0 kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia nalezy
niezwlocznie powiadomié straz leSng nadle$nictwa. Wobec braku takiej mozliwoéci informacje nalezy
skierowac do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu Policji.

2. W sytuacjach niecierpiacych zwloki zgloszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno byé przekazane droga,
telefoniczna fub radiows i skierowane bezpodrednio do organu, ktory bedzie mogt podjad czynnosci
w niezbednym zakresie. O podjetych czynnodciach nalezy powiadomié nadle$niczego i zdarzenie odnotowad
w ksiazce stuzbowej.

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popehienie, ktérego sprawca moze by¢ ukarany grzywna w drodze
mandatu karnego, pracownicy stuzby leénej, posiadajacy uprawnienia straznika le$nego i upowainienie
do nalkladania mandatéw, stosuja postgpowanie mandatowe.

4. Jezeli pracownik dziala jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogloby go narazi¢ na utrate zdrowia
lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatad w stosunku do sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie
jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu straz leéna lub Policje. Dalsze czynnoéci podgimuje stosowanie
do poleceni tych stuzb,

5. Udziclanie pomocy strazy lesngj, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie prowadzonych przez te
instytucje postgpowan, majacych na celu wykrycie sprawcoéw kradziezy lub zniszezenia mienia,

§57
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Obowiazki nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Nadleéniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lefnego. Analizuje stan

zagrozenia szkodnictwem leSnym w leSnictwach i na tej podstawie podejmuje dzialania zapobiegawcze
i zwalczajace.

2. Nadle$niczy organizuje naradeg roczna, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnoéci zwalczania

szkodnictwa le§nego.

§58

Obowigzki strazy lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

L.

Podstawowym zadaniem straZnikéw leénych, wchodzacych w sklad posterunku nadlesnictwa jest
wykonywanie ciagltej ochrony mienia Skarbu Pansiwa w zarzadzie Laséw Padstwowych, w zasiggu
terytorialnym nadlesnictwa poprzez przeciwdzialanie czynom przestgpezym i wykroczeniom, ujawnianie
i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody,

Straz LeSna jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadajaca odpowiednie zobowigzania jest
zobowigzana do wykonywania czynno$ci zwigzanych ze Sciganiem sprawcow przestepstw i wykroczen
szkodnictwa le$nego, udzielania le$niczym pomocy w-ochronie lasu przed szkodnictwem le$nym i zwalczaniu
szkodnictwa le$nego oraz prowadzenie dzialafh prewencyjnych i edukacyjnych majaeych na celu ochrong lasu
przed szkodnictwem.

Straznicy le$ni sg zobowiazani do wspdldzialania z innymi pracownikami nadle$nictwa, w tym szczegdlnie
7 le$niczymi w dazeniu do osiagnigeia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym i pozostalej ochrony mienia, pozostajacego w zarzadzie Laséw Pafistwowych,

§59

Obowiazki lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

4,

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie le$nictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu do nadle$nictwa zaistniatych przestgpstw oraz wykroczen;

Niczwloczne zglaszanie do nadlenictwa wszystkich ujawnionych przypadkow szkodnictwa le$nego na pismie
sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie powinno byé przekazane drogg tclefoniczng lub radiowa
i skierowane w miare mozliwoéci bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjaé czynnodei w niezbgdnym
zakresie. NiezaleZznic od przekazanego zawiadomienia le$niczy dany przypadek potwierdza pisemnym
meldunkiem, skierowanym do nadleéniczego.

Leéniczy wykonuje swoje obowiazki w zakresie ochrony mienia na terenie catego le$nictwa od daty objgcia
stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem leéniczy wspotpracuje z posterunkiem strazy lesnej
oraz 7 pozostatymi pracownikami stuzby lenej, Policjg oraz z innymi organami i organizacjami.

Le$niczy jest zobowiazany do:

a) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenic sprawcéw

przestgpstw lub wykroczen;

b) podejmowania i realizowania takich dziatah z zakresu prewencji i edukacji, ktore przyczynig sig

do ograniczenia skali szkodnictwa;

¢) korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.
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§ 60

Obowiazki podle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Podleéniczy ma za zadanie pomagaé leéniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa le$nego;

2. W czasie nieobecnosci ledniczego podlesniczy przejmuje teren le§nictwa na podstawie protokotu przckazania-
przejgeia. Ponosi wowcezas odpowiedzialno§é materialng za cato$¢ powierzonego mu mienia;

3. Do zadah podleéniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich
ochrony przed szkodnictwem, Ochrona ta ma polegaé gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodpictwa
leSnego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych czynno$ei w celu ustalenia sprawcy
oraz zgtaszaniu le$niczemu przestgpstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa leSnego,

§ 61

Obowiazki sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadle$nictwa, pomieszczen biurowych, sktadnicy akt, pomieszczen magazynowych
przed kradzieza i zniszczeniem mienia,

2. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszezefi w celu ich ochrony przed zniszezeniem lub utratg
mienia;

3. Niezwloczne zglaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkéw kradziezy 1 zniszczenia mienia w zakresie
sprawowanego nadzoru;

4, Udzielanie pomocy strazy leénej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie prowadzonych przez
te instytucje postepowan, majacych na celu wykrycie spraweow kradziezy lub zniszezenia mienia.

§ 62

Obowigzki glownego ksiggowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnietwem:

1. Biczace obserwowanic mienia nadleénictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi skladnikow
majatkowych, dokumentéw 1 pomieszezent przed kradzieza i zniszczeniem,

2. Niezwloczne zglaszanie bezpoéredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow
kradziezy i zniszezenia mienia.

3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dane sprawe, ulatwiajacych ustalanie sprawcow kradziezy
i zniszczenia mienia.

§ 63
Obownqzkl zastqpcow nadlesniczego, inzynieréow nadzoru oraz pozostalych pracowmkow Stuzby Lesnej w
zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego micnia na terenic nadle$nictwa w celu jego ochrony przed
szkodnictwem.

2, Niezwloczne zglaszanie nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow szkodnictwa lednego,
w tym kradziezy i zniszczenia mienia.
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3. Udziclania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawg, ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw
lub wykroczet,

4, Podejmowania i realizowania takich dzialah z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynia sig do ograniczenia
skali szkodnictwa.

5. Korzystania z przystugujgcych mu uprawnieti do zwalczania szkodnictwa lednego (zastgpea nadleéniczego,
inzynier nadzorn).

§ 64

Obowiazki pozestalych pracownikéw nadleSnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem: :

1. Biezgce obserwowanie mienia nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi skladnikéw
majatkowych, dokumentbéw i pomieszczen przed kradzieza i zniszezeniem;

2. Niezwloczne zglaszanie bezpodredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow
kradziezy i zniszczenia mienia;

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcéw kradziezy
i Zniszczenia mienia.

ROZDZIAL X

NADLESNICTWO JAKO JEDNOSTKA PRZEWIDZIANA DO MILITARYZACII
WYKONUJACA ZADANIA NA RZECZ OBRONNOSCI I BEZPIECZENSTWA PANSTWA

§ 65

1. Nadle$nictwo jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako pododdziat Regionalnej Dyrekeji Laséw
Panstwowych we Wroctawiu.

2, Z dniem objecia militaryzacja obowiazuje w nadle$nictwie Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafistwowych we Wroctawiu. Nadle$nictwo realizuje zadania
zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

3. Za przygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego obowiazku RP, tworzenia
warunkéw do wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej oraz przygotowan do objgeia militaryzacja
odpowiada nadlesniczy.

4, Nadle$nictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dzialania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczetistwa pafistwa i w czasie wojny. Realizuje zadania wsparcia pafistwa gospodarza (HNS).

5. Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nadle$nictwa nalezy wspdlpraca z pracownikiem ds. obronnych

w sprawie tworzenia 1 przygotowania warunkéw do planowania i realizacji zadan obronnych

oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny. Udzial w realizacji zadat obronnych.

Pracownicy wykonuja zadania obronne zlecone przez nadle$niczego do realizacji.

7. Pracownikiem odpowiedzialnym za wykonywane zadania na rzecz militaryzaciji, obronnodci i bezpieczenstwa
panstwa w Nadle$nictwie Ruszéw jest specjalista ds. poZzarnictwa i bhp.

o

ROZDZIAL X1
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66

1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny nadle$nictwa wraz z oznaczeniem dziatéw i stanowisk pracy (Zatacznik Nr 1),
b) wykaz lesnictw (Zatacznik Nr 2).
¢) wykaz oséb upowaznionych do funkcji Global (Zatacznik Nr 3)

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

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogdlne przepisy
prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
atakze przepisy wewnatrz-branzowe oraz ustawa o rachunkowo$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
Z pOZniejszymi zmianami.

0
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