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ZARZADZENIE Nr 42/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wielun
z dnia 11.07.2024 r.

w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Wielun

Zn. spr. NK.0210.8.2024

Dziatajac na podstawie:

— art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. Nr 101, poz. 444 z p6zn.
zm.),

- § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdéw Naturalnych Lesnictwa z
18.05.1994 r.,

— Zarzadzenie Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r.
w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz na podstawie innych
powszechnie obowigzujacych przepisow prawnych.

zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wielun
stanowigcy integralng czesc zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje: Zastepcow Nadlesniczego, Gtownego Ksiegowego, Sekretarza oraz
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, do niezwtocznego zapoznania z Regulaminem
podlegtych pracownikow.

§ 3.

Stanowiska pracy wymienione w § 2 zobowigzuje do biezacego aktualizowania zakresow
czynnosci w przypadkach wynikajacych ze zmian personalnych, organizacyjnych lub
wynikajgcych ze zmian aktow normatywnych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Traci moc Regulamin Organizacyjny
z dnia 25.04.2024 r. wprowadzony Zarzadzeniem Nr 26/2024, zn. spr.: NK.0210.7.2024.
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REGULAMIN
ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA WIELUN

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Wielun, zwany dalej ,Regulaminem QOrganizacyjnym”
okresla:

1.

1) postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji Nadle$niczego,

2) rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
3} stanowiska kierowania poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi,

4) zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§2
Nadlesnictwo Wielun zostato utworzone na mocy Zarzgdzenia Nr 66 z dnia 19.12.1973 r.
Naczelnego Dyrektora Lasdéw Panstwowych w sprawie likwidacji oraz zmian w zasiegu
terytorialnym jednostek organizacyjnych podleglych Okregowemu Zarzadowi Lasow
Panstwowych w Lodzi.
Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.
U. z 2024 r. poz. 530 z pdzniejszymi zmianami), Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowiacego zatgeznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18.05.1994 r, Zarzadzenia Nr 90
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa oraz na podstawie innych powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawnych.
Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Parstwowych, nieposiadajaca osobowosci prawne] powotang do prowadzenia gospodarki
lesnej, reprezentujagcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania mieniem, podlegta

Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych w todzi.

§3
Nadlesniczy (N} kieruje catoksztatem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa | ponosi za nig peilng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz organizacji.
Nadlesniczy realizuje przypisane mu zadania przy pomocy dwoch zastepcow.
a) Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i sprzedazy drewna (Z1),
b) Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z2).
Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa, w
szczegbinosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej i regulamin pracy.
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Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikoéw Nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu dyspozycji w
okreslonych przez niego sprawach, dozwolonych przepisami prawa.

6. W zakresie ochrony i udostepniania danych osobowych Nadlesniczy jako Administrator
Danych Osobowych ustala Polityke Ochrony Danych Osobowych w zakresie przetwarzania
danych osobowych, zatwierdza instrukcie zarzadzania systemami stuzgcymi do
przetwarzania danych osobowych, wyznacza Administratora Systemu Informatycznego.

7. Nadlesniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z obowigzujacymi zarzgdzeniami.

8. Do skladania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni s53:

a)} Nadlesniczy,
b) Zastepcy Nadlesniczego, Gléwny Ksiggowy, radca prawny lub adwokat na podstawie i
w zakresie udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw.

9. Nadlesniczy prowadzi gospodarke le$ng w Nadle$nictwie na podstawie planu urzadzenia
lasu oraz odpowiada za stan lasu.

10. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnosé stuzbows i prawng za catoksztalt dziatalnosci oraz
nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli wewnetrznej w Nadleénictwie.

11. Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku
RP oraz innych przepiséw i instrukeji, zwiazanych z przygotowaniem Nadleénictwa do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie
wajny.

12. Nadlesniczy ustala wlasciwg organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lednictwa i ich
zasieg terytorialny.

§4
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§5
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
a) biuro Nadle$nictwa, skladajace sie z:
- dziatow,
- samodzielnych stanowisk pracy,
b) lesnictwa,
c} gospodarstwo szkdtkarskie,

d) gospodarstwo lowieckie.

2. W skfad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
a) dziaty:
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- Gospodarki Lesnej w zakresie uzytkowania lasu, sprzedazy drewna, stanu posiadania,
kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z1),

- Gospodarki Lesnej w zakresie hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony ppoz., ochrony
przyrody, gospodarki towieckiej, edukacji, urzadzania lasu kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego (Z22),

- Finansowo — Ksiegowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K),

- Administracyjno — Gospodarczy, kierowany przez Sekretarza (S),

- Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez Komendanta (NS).

b) samodzielne stanowiska pracy:

- Inzynier nadzoru (NN},

- Specjalista ds. pracowniczych (NK).

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepcy Nadiesniczego, Inzynier nadzoru,
Giowny Ksiegowy, Sekretarz, Komendant Posterunku Strazy Leénej zarazem prowadzgcy
sprawy wynikajgce z Ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (tekst jednolity
Dz U. z 2024 1. poz. 248 z pdzn. zmianami) oraz Ustawy o ochronie informagji nigjawnych
(Dz.U. z 2023 r. poz. 756, 1030, 1532 z pdéZn. zmianami), Specjalista ds. pracowniczych,
pracownicy prowadzacy sprawy BHP.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow pracy podlegaja
bezposrednio kierujgcemu danym dziatem.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego ds. uzytkowania lasu i sprzedazy
drewna (Z1), leéniczy ds. szkétkarstwa oraz lesniczy ds. towieckich podlegajg bezposrednio
Zastepcy Nadledniczego ds. zagospodarowania lasu (Z2). Podlesniczy, robotnik lesny
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — podlegaja wtasciwemu lesniczemu.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu.

Obstuga prawna Nadlesnictwa funkcjonuje na zasadzie zlecenia na podstawie umowy z

wybrang kancelarig prawna.

§6

Dzial Gospodarki Lesnej kierowany jest w zakresie uzytkowania lasu, sprzedazy drewna,

stanu posiadania przez Zastepce Nadle$niczego (Z1) oraz w zakresie hodowli lasu, ochrony

lasu, ochrony ppoz., ochrony przyrody, gospodarki towieckiej, edukacji, urzadzania lasu przez

Zastepce Nadlesniczego (Z2).

Zastepcy Nadlesniczego odpowiadaja za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki leénej w Nadleénictwie, kierujg i ponosza odpowiedzialno$¢ za prace Dziatu

Gospodarki Lesngj i Lesniczych.
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Zastepca Nadle$niczego (Z1) odpowiada za:

upublicznianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Nadlesnictwa Wielun,
prawidtowosé danych zapisanych w bazach danych systemu LAS, a takze
podsystemach SILP wykorzystywanych w pracy przez podlegtych mu pracownikow
realizacje zadan zwigzanych z obronnoscig i bezpieczefstwem panstwa, w tym
udzielenie pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojsk sojuszniczych i
wtasnych (HNS) oraz organizacje zabezpieczenia surowca drzewnego na pniu.
prawidlowe wykonywanie zadan Komisji Inwentaryzacyjnej,  ktore] jest

przewodniczgcym.

Zastepca NadleSniczego (Z2) odpowiada za:

udostepnianiu informacji publicznej i informacji o Srodowisku,

prawidtowosé danych zapisanych w bazach danych systemu LAS, a takze
podsystemach SILP wykorzystywanych w pracy przez podlegtych mu pracownikéw,
nadzoruje iodpowiada za speftnienie wymogdw certyfikacji gospodarki le$negj
w Nadle$nictwie Wielun.

Zastepcy Nadleéniczego (Z1+Z2) odpowiadajg wspdlnie za:

a)

b)

c)

d}

Prawidtowe wykonanie zadan gospodarczych okreslonych dla Nadlesnictwa w Planie
Urzadzenia Lasu.

Zadania realizowane w ramach dziatalnosci podstawowej, ubocznej i dodatkowe] w
zakresie swojego dziatania, ktére nadzoruje.

Przygotowanie projektéw aktow wewnetrznych z zakresu swojego  dziatania
i przestrzeganie obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan.

Crganizacje stazu dla absolwentdw szkdt wyzszych fub $rednich oraz praktyki zawodowe
dla ucznidw lub studentéw szkdt lesnych w ramach zawartych umaow i porozumien.
Opracowania projekidéw  szczegdtowych  zakreséw  obowiazkéw,  uprawnien
i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikdw oraz organizowanie im pracy poprzez

przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich wykonania.

Zastepcy Nadlesniczego realizujg zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania

szkodnictwa leSnego zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami, w zakresie swego dziatania.

Zastepcy Nadlesniczego potwierdzaja dokonanie kontroli wewnetrznej - okreslonej operacji

gospodarczej bedace] w ich zakresie dziatania - podpisem ztozonym na dokumentach

dotyczgcych tej operacji oraz odnotowuje dokonanie kontroli w SILP.

Swoje cbowiazki wykonujg przy $cistej wspdtpracy z Inzynierem Nadzoru, Gtéwnym Ksiggowym

i Sekretarzem.
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Do zadan Dziatu Gospodarki Leénej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

* hodowii lasu, nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,

» ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowsj,

» edukacji przyrodniczo — lesnej; udostepniania lasu, turystyki, komunikacji ze
spoteczenstwem (strona www, media spotecznosciowe),

» uzytkowania lasu, w tym prowadzenie ewidencji pozyskania i sprzedazy drewna i
uzytkéw ubocznych, towiectwa,

» stanu posiadania i ewidencji gruntow, zakupu, sprzedazy i zamiany gruntow,

* urzgdzania lasu,

¢ administrowania gruntami ekonomicznymi nadlesnictwa,

» doradztwa zalesieniowego w ramach PROW,

s przygotowuje dane do deklaracji podatku lesnego i ralnego,

s gospodarki wodami.

Dziat Gospodarki Leénej odpowiada za zgodno$é danych zawartych w SILP oraz w raportach
generowanych bezposrednio z bazy danych SILP, SILPweb oraz innych aktualnie dostepnych
rapartéw np. Business Objects w zakresie swojego dziatania.
Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej petnig nastepujace, kluczowe funkcje:
a) Stanowisko ZG6 odpowiada za administrowanie SILP, EZD, BIP i ePUAP,
b} Stanowisko ZG5 jest rzecznikiem prasowym, pracownikiem upowaznionym do
kontaktéw z mediami, konsultantem ds. kontaktéw spotecznych,

c) Protokolowanie narad gospodarczych oraz przechowywanie protokotdw z narad.

Pracownik ZG6 prowadzi sprawy BHP i podlega w tym zakresie Nadlesdniczemu. Pracownik ZG6
prowadzi nadzér nad dziatalnoscia zwigzana z BHP w biurze Nadlesnictwa
i podlegtych lesnictwach oraz wspdlpracujgcych zaktadach ustug lesnych, prowadzi rejestr
chorob zawodowych. Do wyznaczonego pracownika nalezy eliminowanie zagrozen zdrowia
pracownikow, dokonywanie biezgcych analiz stanu BHP oraz koordynacja spraw w zakresie

przestrzegania przepiséw BHP w Nadlesnictwie.
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1. Dziat Finansowo — Ksiggowy jest kierowany przez Giéwnego Ksiegowego (K).

Gtéwny Ksiegowy zobowigzany jest w szczegdlnoéci do:

a)

b)
c)

d)

e)

Prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami, co polega zwlaszcza
na:
zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i
ochrone mienia, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, opracowanie Kkalkulacii
wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej,
organizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacgji
wynikowej kosztoéw w celu zapewnienia ich rzetelnoéci i prawidtowosci z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,
biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe]j kosztow | sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

+ terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

« prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiggowych,
nadzorowaniu catoksztattu prac zwigzanych z zakresem rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegolne komérki organizacyjne.
Zorganizowania | doskonalenia systemu wewnetrznej informaciji ekonomicznej.
Prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami, co
polega zwtaszcza na:
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienigznych,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow,
zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowiazan,
przestrzeganiu obowiazujgcych przepisdw, szczegdlnie dotyczgcych ustalenia
i optacenia podatkow i innych $Swiadczen o podobnym charakterze, stosowania cen
sprzedazy, wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow, pokrywania kosztow
i wydatkéw z wiasciwych érodkdw,
prawidtowym dysponowaniu s$rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych i korzystanie z kredytow bankowych oraz srodkdw budzetowych.
Wspétdziatania w zakresie finansowym z koordynatorami ds. projektéw finansowanych
z funduszy zewngtrznych.
Realizowania i nadzorowania czynnosci wynikajacych z Polityki rachunkowoéci PGL LP

w tym okresla sposéb i forme zabezpieczenia majatku bedacego na stanie
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g)

h)

)

k)

poszczegdlnych pracownikéw i sposdb jego przekazywania oraz zabezpieczenia
stosownymi umowami.

Nadzorowania przekazywania agend w Nadleénictwie, w tym parafuje protokoly
przejecia — przekazania stanowisk, zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem.
Sprawowania nadzoru merytorycznego nad SILP, SILPweb w zakresie danych o
charakterze finansowo - ksiegowym. Informuje Nadlesniczego o poprawnosci zawartych
tam danych w celu ich zatwierdzenia.

Sprawowanie nadzoru nad terminowym egzekwowaniem naleznosci i regulowaniem
zobowigzan Nadle$nictwa.

Prowadzenia wstepnej kontroli wewnetrznej, ktérej podlegaja:

wszystkie dokumenty - o ile zawieraja one elementy zobowigzan majatkowych oraz
dotycza zmian w stanie rzeczowym lub pienigznym sktadnikow majatkowych,
zamowienia na zakup materiatow i innych skladnikéw majgtkowych, zgodnie z
obowigzujacym regulaminem dot. zaméwien publicznych.

Przedktadania Nadlesniczemu propozycji zarzadzen w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji skladnikow majatkowych Nadlesnictwa oraz powolanie zespotow
spisowych.

Opracowania  projektow szczegbtowych zakreséw  obowiazkow,  uprawnien
i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikéw oraz organizowania pracy poprzez
przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich wykonania.
Ewidencjonowania faktur w rejestrze EZD.

Obstugiwania platform elektronicznego fakturowania, Brokerpefexpert.

Administrowania portalu sprawozdawczego GUS.

Sporzadzania sprawozdan finansowych Nadlesnictwa.

Cechowanie dokumentéw w ksiegach podatkowych.

Petnienia roli Instruktora Regionalnege modutu Kadry i Pace.

Gtéwny Ksiegowy, odpowiednio do powyzszych zadan - peini wiodacg role w zakresie
dziatalno$ci ekonomiczno - finansowej jednostki poprzez:

a)

dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan oraz analiz
ocen efektywnosci ekonomicznej dziatalnosci,

prace udoskonalajace system obiegu dokumentdw, ewidencji i rozliczen zaszio$ci
gospodarczych w tym automatyzacji przetwarzania danych,

prace usprawniajace system ekonomicznej informacji,

doradztwo ekonomiczno-finansowe dla stuzb technicznych,

opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej, w tym schemat obiegu dokumentow.
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Giowny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej - okreslonej operagii

gospodarcze] bedace] w jego zakresie dziatania — podpisem ztozonym na dokumentach

dotyczacych tej operacii.

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)

h)

kontrola formalno-rachunkowa i merytoryczna dokumentoéw,

sporzgdzanie planéw finansowych,

sporzgdzanie analiz | sprawozdawczosci w zakresie swego dziatu,

rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,

terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

rozliczanie przekazywania agend w Nadlesnictwie, w tym leénictw,

ustalania i optacania podatkéw i innych $wiadczen (np. ZUS), wraz ze sporzadzaniem
stosownych deklaracii,

nadzor prowadzenia ewidencji produktdw drzewnych, niedrzewnych i pozostalych
produktéw oraz dokumentacji z ich sprzedazy wraz z kontrolg umieszczania stosownych
informacji o posiadanej certyfikacji danego produktu,

nadzor nad prawidtowym dziataniem urzadzen fiskalnych w lednictwach,

rozliczanie inwentaryzacji drewna i produktéw niedrzewnych,

sporzadzanie listy plac,

sporzadzanie deklaracji z tytulu podatkdéw lokalnych oraz terminowe regulowanie

Zzobowigzan z tego tytuty,

m) swiadczenie obstugi ksiegowej dla KZP przy Nadlesnictwie Wielun.

Pracownicy dziatu powinni przestrzega¢ obowiazujgce zarzadzenia z zakresu ochrony mienia i

zwalczania szkodnictwa lesnego, w zakresie swego dziatania.

3. Dzial Administracyjno — Gospodarczy kierowany przez Sekretarza (S).

Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z obstuga administracyjna

Nadleénictwa, a w szczegblnosci:

a)

b)

c)

koordynuje dziatania zwigzane z udzielaniem zamdéwien publicznych na wykonanie
ustug, dostaw i robot budowlanych zgodnie z ustawg ,Prawo zaméwien publicznych”
oraz obowigzujacymi uregulowaniami wewnetrznymi oraz ponosi odpowiedzialnosé za
dziatania z tym zwiazane,

opracowuje projekty  szczegblowych  zakresdw  obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikéw oraz organizuje prace poprzez
przydzielanie zadan i udzielanie wskazowek dotyczgcych ich wykonania,

koordynuje prace radcy prawnego,
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d)

9)

P)
q)

v)

9)Str

nadzoruje prace pracownikow gospodarczych oraz jest odpowiedzialny za
przestrzeganie porzadku i czystoéci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie
budynku biura,

przygotowuje projekty aktdw wewnetrznych z zakresu swojego dziatania i odpowiada za
przestrzeganie obowiazujacych uregulowan, w szczegoélnosci instrukcji kancelaryjnej
wraz z rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego,

sprawuje nadzor merytoryczny nad danymi generowanymi w raportach SILP, SILPweb i
innych dostepnych np. Business Objects w zakresie swego dziatania,

potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej w ramach swego zakresu dziatania -
okreslonej operacji gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczgcych
tej operacji,

realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem zgodnie
z obowigzujacymi zarzadzeniami, w zakresie swego dziatania w tym w szczegdlnosci:
odpowiada za zapewnienie wlasciwej ochrony siedziby Nadlesnictwa oraz nadzoruje |
kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia wykonywanag przez podmiot zewnetrzny,
jest przewodniczacym Statej Komisji Przetargowe;,

prowadzi archiwum zaktadowe,

odpowiada za prawidtowa ewidencje i obrét ptytek do numerowania drewna oraz drukow
$cistego zarachowania,

odpowiada za dysponowanie kluczami do budynku i posesji Nadle$nictwa oraz srodkami
transportu,

sprawuje nadzér nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym,

odpowiada za prawidlowe regulowania optat naleznych za wykorzystanie odbiornikdw
radiowych i telewizyjnych Nadlednictwa,

odpowiada za realizacje wyznaczonych dla dziatu zadan obronnych {Zarzadzenie nr 64
DGLP z dnia 28 wrze$nia 2012r.),

odpowiada za prawidlowos$é danych zawartych w module Infrastruktura w SILPweb,
odpowiada za aktualizacje danych zawartych w Docelowe] Sieci Drog (DSD)
Nadlesnictwa

rozlicza koszty utrzymania tacznosci telefonicznej w biurze i le$nictwach oraz rozlicza
optaty za wykorzystanie sieci Internet,

przygotowuje dane do deklaracji podatku od nieruchomosci,

odpowiada za prawidlowa ewidenclje Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych oraz niskocennych skiadnikéw majatkowych,

nadzoruje ewidencjonowanie sortdw BHP craz umundurowania dla pracownikdw
Nadlesnictwa,

prowadzenie ubezpieczen majgtku Nadlesnictwa,

ona

.



w) odpowiada za odpfatno$é z tytutu emisji zanieczyszczen $rodowiska i prowadzenie
sprawozdawczosci z tego zakresu,

X) planuje oraz monitoruje realizacje wydatkéw zwiazanych z dziatalnoscig BHP.

Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

Zwigzanych z:
petng obstuga administracyjng Nadlesnictwa,
transportem i jego obstuga ewidencja,
administrowaniem budynku biura, obiektow infrastruktury lokalowej i mieszkaniowej,
zaopatrzeniem wszystkich komérek organizacyjnych Nadlesnictwa w artykuly piémienne
t kancelaryine, w materiaty biurowe oraz $rodki niezbedne do prawidiowego
funkcjonowania, druki manipulacyjne i akcydensowe oraz czasopisma,
poligrafia,
ewidencjonowaniem majgtku trwatego i obrotowego, przedmiotéw niskocehnych,
ewidencjonowaniem drukdw scistego zarachowa.nia,
organizacjg zaopatrzenia w odziez mundurowa i BHP,
prowadzeniem projektdw finansowanych z funduszy zewnetrznych,
rozliczeniem inwentaryzacji skladnikow majatkowych Nadlesnictwa, jak: $rodki trwate,
materiaty magazynowe oraz druki §cistego zarachowania i materiaty eksploatacyjne,
niskocenne skfadniki majatku,
rozliczaniem zuzycia paliwa w pojazdach stuzbowych,
prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
niskocennych sktadnikéw majatkowych oraz materiatéw magazynowych,
prowadzeniem caloksztattu spraw dotyczacych gospodarki surowcami wtdrnymi i
odpadami,
obstugg techniczng narad, szkolen i posiedzern kierownictwa Nadlesnictwa,
oznakowaniem tablicami siedziby biura Nadlesnictwa i poszczegolnych kancelarii w
lednictwach,
catoksztattem spraw zwigzanych z wyposazeniem i utrzymaniem kancelarii lesnictw, za
wyjatkiem prowadzenia umow zlecen na utrzymania kancelarii w le$nictwach,
remontami i naktadami oraz zakupami i budowa Srodkow trwalych, infrastruktury
Nadlesnictwa,
zamodwieniami publicznymi dotyczacymi dostaw, ustug oraz robdt budowlanych zgodnie
z ustawa ,Prawo zamodwien publicznych” oraz z obowigzujgcym w tym zakresie
zarzgdzeniami Nadledniczego i regulaminami wewnetrznymi, ,
organizacjg zaopatrzenia w odziez (BHP) i innych srodkéw achrony indywidualnej dla

upowaznionych pracownikow,
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zajmuje sig sprawami zwigzanymi z medycyng pracy (w tym: organizuje wstepne oraz
okresowe badania lekarskie pracownikéw, czuwa nad terminem ich waznosci) oraz
dodatkowym ubezpieczeniem zdrowotnym,

zapewnieniem pracownikom Nadlesnictwa wtasciwych warunkéw BHP oraz $wiadczen
rzeczowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem mieszkan, budynkéw i budowli oraz
innych nieruchomosci zabudowanych w najem i dzierzawe,

ewidencjonowanie urzadzen melioracyjnych i drég leénych,

obstugg drukarki fiskalnej.

Pracownicy dziatu powinni przestrzegac obowiazujgce zarzadzenia z zakresu ochrony mienia i

zwalczania szkodnictwa lesnego, w zakresie swego dziatania. obowigzujacymi zarzadzeniami.

Pracownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego prowadzi sprawy BHP i podlega w tym

zakresie Nadlesniczemu.
4. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Leénej (NS).

Komendant Posterunku Strazy Lesnej - podlega bezposrednio Nadlesniczemu i realizuje
caioksztatt spraw zwigzanych ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lednego oraz inne zadania zwigzane z ochrong mienia Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci
okreslone w Zarzadzeniu Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 11.11.2019
r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania Posterunkdw Strazy Lesng w
Nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow
Panstwowych oraz szczegdowych zasad szkolenia straznikéw lesnych (GS.0210.9.2019 z
péZn. zmianami) oraz zgodnie z zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 2 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 17 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ochrony lasu przed
szkodnictwem (wraz z pdZniejszymi zmianami). Posterunek Strazy Lesnej kontroluje grunty
lesne niebedace wlasnoscia Skarbu Panstwa noszace znamiona wytgczenia gruntéw z produkcji
lesnej. O wszelkich potwierdzonych nieprawidlowosciach (w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds.
stanu posiadania), pisemnie w formie notatki stuzbowej informuje Nadlesniczego.
Do obowigzkéw i zadan Komendanta nalezy w szczegdlnosci:

systematyczne analizowanie sytuacji wraz z opracowaniem szczegétowych

whioskow zmierzajgcych do osiggnigcia pozadanego stanu w zakresie szkodnictwa

lesnego i ochrony mienia bedacego w zarzadzie Lasdw Panstwowych w zasiegu

terytorialnym Nadlesnictwa,
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opracowanie tygodniowych planéw pracy Posterunku oraz sprawozdand z ich
wykonania,

koordynacja pracy Straznikéw oraz rozliczanie ich czasu pracy,

wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obstugg Krajowego Centrum Informagii
Kryminalnej (KCIK),

wykonywanie cbowiazkéw petnomocnika ds. UDODO,

prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za magazyn broni w budynku Nadlesnictwa,
prowadzenie przewidzianych dla Nadle$nictwa zadan obronnych oraz
koordynowanie ich realizacji przez inne komérki organizacyjne Nadlednictwa,
prowadzenie oddzialu kancelarii niejawnej obstugujacej chieg dokumentéw o
klauzuli ,zastrzeZzone” zgodnie z Zarzadzeniem Nr 11 Dyrektora Generalnego Laséw
Parstwowych z dnia 12.01.2023 roku w sprawie ochrony informacji nigjawnych
w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe,

przygotowanie projektéw aktéw wewnetrznych =z zakresu swojego dziatania
i odpowiedzialnosc za przestrzeganie obowigzujacych uregulowan,

opracowanie projektéw szczegOtowych zakresow obowiazkdéw, uprawnien |
odpowiedzialnosci podlegltych mu pracownikdw oraz crganizacja pracy poprzez
przydzielanie zadan i udzielanie wskazédwek dotyczacych ich wykonania,
odpowiedzialnosé za organizacje dziatania oraz przeptyw informacji kryzysowych w
Nadlesnictwie.

Straznicy Lesni, realizujg zadania zgodnie z zarzgdzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych z dnia 2 czerweca 2015 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 17 Dyrektora

Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ochrony lasu przed

szkodnictwem (wraz z pdzniejszymi zmianami).

Jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiada uprawnienia okreslone w art.
47, 48 ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991r. (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530 z

poZniejszymi zmianami).

Straznicy Leéni zobowigzani sg przede wszystkim do:

a) wykonywania czynnosci zwigzanych ze sciganiem przestepstw i wykroczen szkodnictwa

b)

lesnego oraz wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania szkodnictwu leénemu,
udzielania Lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu
szkodnictwa lesnego,

prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem,

analizy stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

sporzgdzania sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego,
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f) prowadzenia zapisu przebiegu dziatari w ksigzce stuzbowe;j,

@) wspdtpracy z Policig w sprawach wyceny skradzionego drewna.

Szczeglowy zakres czynnosci, uprawniers i odpowiedziainosci Komendanta I Straznikow
okreslajg ich zakresy czynnosci.

5. Samodzielne stanowiska pracy.

1.

Inzynier nadzoru (NN). Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci

wykonania czynnos$ci gospodarczych i ochrony lasu przed szkodnictwem lesSnym w

lesnictwach, zgodnie z ,Regulaminem Kontroli Wewnetrznej" oraz powierzonym zakresem

czynnosci i obowiazkéw. Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadles$niczego.

Inzynier nadzoru w szczeg6lnosci:

a) odpowiada za kontrole realizacji zadan obronnych w le$nictwach,

b) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia | zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z

obowigzujacymi zarzadzeniami, w zakresie swego dziatania.

¢) wspotpracuje z Zastepcami Nadleéniczego w zakresie sprawowanej kontroli i sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacjt prac gospodarczych w
Nadlesnictwie,

d) realizuje kontrole funkcjonalng w biurze Nadlesnictwa i wle$nictwach w zakresie
powierzonym w zakresie czynnoséci oraz zgodnie z RKW Nadlesnictwa,

e) ustala przyczyny i skutki stwierdzonych uchybiefi i nieprawidiowosci ze wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych oraz opracowuje sposoby dziatad w celu zapobiegania
powstawania nieprawidtowaosci,

f) rozpatruje reklamacje drewna,

g) dokonuje kontroli karty oceny potencjalnego wplywu zabiegéw gospodarczych na
biordznorodnosé Srodowiska lesnego,

h) kontroluje przestrzeganie zasad i kryteriéw zawartych w zasadach certyfikacji gospodarki
lesnej,

i} realizuje kontrole funkcjonalng w ramach przestrzegania spraw bezpieczerfistwa | higieny
pracy w Nadlesnictwie,

I} wykonuje inne czynno$ci powierzone przez Nadleéniczego,

K) kontroluje grunty lesne niebedace wiasnoscig Skarbu Panstwa noszgce zhamiona
wyltaczenia gruntow z produkgji lesnej. O wszelkich potwierdzonych nieprawidiowosciach
{w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. stanu posiadania), pisemnie w formie notatki
stuzbowej informuje Nadlesniczego.
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2.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéow PGL LP oraz innych unormowan

prawnych obowigzujacych w tym zakresie oraz:

a)

n)

o)

prowadzi dokumentacje zZwigzang z zatrudnianiem [ zwalnianiem
pracownikéw, ewidencja czasu pracy | dyscypling pracy, oraz odpowiada Zza
aktualizowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,

zgtasza | wyrejestrowuje z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osoby zatrudniane i
zwalniane w Nadies$nictwie,

kontroluje merytorycznie sporzadzone polecenia wyjazdow stuzbowych oraz odpowiada
za prawidtowe ich rozliczenie, jak réwniez dokonuje kontroli prawidtowosci wystawianych
oéwiadczen w ramach otrzymanych limitow kilometréw dla samochoddw prywatnych
uzywanych do celéw stuzbowych,

koordynuje w uzgodnieniu z Zastgpcami Nadlesniczego przebieg stazu absolwentow
szkot lesnych oraz uczniéw na praktykach zawodowych,

koordynuje rozliczanie i przechowuje skompletowane protokoty przekazania lesnictw i

stanowisk pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzi caloksztalt spraw w zakresie obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
sporzadza i opiniuje wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych

oraz prowadzi dokumentacje w tym zakresie,

prowadzi sprawy zwigzane ze wspoipraca z zwigzkami zawodowymi oraz innymi
organizaciami i stowarzyszeniami, szkoleniami i podnoszeniem kwalifikagji pracownikow
oraz komunikacjg wewnetrzng w Nadlesnictwie,

tworzy projekty nowych dokumentéw z zakresu swojego dziatania oraz uaktuainia
dotychczasowe dokumenty dotyczace organizacji Nadlesnictwa {Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Pracy, projekty zarzadzen wewnetrznych itp.}, gromadzi je i
przechowuije,

prowadzi ewidencje kontroli przeprowadzanych w Nadlesnictwie (przechowuje ksigzki
kontroli, ewidencjonuje zarzadzenia pokontrolne wraz z odpowiedziami, ktérych
udzielaja pracownicy merytoryczni),

prowadzi sekretariat Nadlesnictwa, w tym kancelari¢ pism przychodzgcych
i wychodzacych w systemie EZD,

petni funkcje koordynatora EZD i koordynuje sprawy dotyczgce instrukajil kancelaryjnej,
koordynuje prace zwigzane z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i
wnioskow z wyjatkiem spraw dotyczacych szkodnictwa leénego (prowadzi rejestr skarg i
wnioskow),

prowadzi rejestr wydanych zarzadzen i decyzji Nadle$niczego,

koordynuje catoksztatt spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
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p) prowadzi umowy cywilno—prawne, w tym na utrzymanie kancelarii w lesnictwach,
q) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z

obowigzujacymi zarzadzeniami, w zakresie swego dziatania.

§7

Lesnictwo —~ kierowane jest przez Les$niczego. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy

Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i sprzedazy drewna (£1).

Podlesniczy, robotnik lesny przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — podiegaja Lesniczemu.

Podlesniczy, ktdry ukoriczyt podstawowy kurs dla kandydaidéw do pracy w Strazy Lesne] moze

zosta¢ oddelegowany do pracy w Posterunku SL.

1.

Do zadan Leéniczego nalezy caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

le$nej w lesnictwie, za ktéra ponosi peing odpowiedzialnose.

Leéniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego

zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Zgodnie z § 11

zatgcznika do zarzadzenia nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 2

czerwca 2015 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalinego Laséw

Parnstwowych z dnia 24 marca 2014 r. zadaniem Lesniczego jest ochrona granic lesnictwa,

znakoéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona

lasu przed szkodnictwem poprzez:

a)systematyczne obserwowanie stanu lasu i powierzonego mienia,

byniezwtoczne zgtaszanie do Nadlesnictwa - telefonicznie do Strazy Lesnej i potwierdzenie
pisemnym meldunkiem do Nadlesniczego wszystkich ujawnionych przypadkéw
szkodnictwa lesnego,

c) zapisywanie w ewidencji szkod kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego,

d)wspoidziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcoéw przestgpstw iwykroczen
popetionych na szkode Lasdéw Panstwowych,

e)prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem,

f) korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczy zobowiazany jest takze do pomocy wiascicielom laséw nieparistwowych w ramach

sprawowania nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasno$ci Skarbu

Panstwa, jeZeli taki nadzor zostanie mu powierzony.

Obiekty edukacyjne znajdujg sie na terenie lesnictw: Mierzyce, Nizankowice, Ozardw,

Radoszewice, Jodiowiec.

Leéniczy prowadzi w kancelarii lesnictwa sprzedaz detaliczna drewna i innych uzytkéw

ubocznych z obowigzkiem rejestracji te] sprzedazy.
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6. Leéniczy prowadzi kancelarie le$nictwa zgodnie z obowigzujacymi zarzgdzeniami w sprawie
dokumentacji funkcjonujgcej w kancelarii leSnictwa oraz miejscach iformach jej
przechowywania.

7. Kontroluje prawidtowos¢ przeprowadzonych wytaczen gruntdw z produkgji lesnej zgodnie
z decyzjami Dyrektora RDLP w todzi bez wzgledu na forme wtasnosci.

8. Kontroluje grunty lesne niebedgce wiasnoscia Skarbu Panstwa noszace znamiona
wytaczenia gruntdw z produkcji lesnej. O wszelkich potwierdzonych nieprawidtowosciach (w
uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. stanu posiadania), pisemnie w formie notatki stuzbowe;j
informuje biurc Nadlesnictwa.

9. Sporzadza roczne plany gospodarcze, sporzadza dokumentacje ptacowa dla robotnikow i
ZUL.

Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno - produkcyjne, administracyjne i ochronne, majgce
na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. Kontroluje grunty lesne niebedace wtasnoscia
Skarbu Panstwa noszace znamiona wytgczenia gruntdw z produkcji lesnej. O wszelkich

potwierdzonych nieprawidtowosciach informuje Lesniczego.

Zgodnie z § 13 zatgcznika do Zarzadzenia nr 46 Dyrektora Generalnego Lasdw Parnstwowych
z dnia 2 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. zadaniem Podlesniczego w zakresie ochrony mienia i

zwalczania szkodnictwa lesnego jest pomoc Lesniczemu w tym zakresie poprzez:

1. systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,

2. zapobieganie 1 ujawnianie szkodnictwa lesnego, zabezpieczanie dowoddw, w tym
podejmowanie wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy,

3. niezwtoczne zgtaszanie Lesniczemu wszystkich ujawnionych przypadkow kradziezy lub
innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa,

4. w sytuacjach niecierpiacych zwiloki zgtoszenie telefoniczne, radiowe lub bezposrednie do
organu, ktéry bedzie mégt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie,

5. udzielanie prowadzgcym sprawe informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw
lub wykroczen.

Lesniczowie | Podlesniczowie otrzymujg stosowne zakresy czynnosci, ktére okreslajg ich

szezegotowe obowigzki | cdpowiedzialnosé stuzbowa.

Gospodarstwem Szkétkarskim kieruje Leéniczy ds. szkdtkarstwa bezposrednio podlegajacy

Zastepcy Nadleéniczego ds. zagospodarowania lasu (Z2).
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Do =zadann Lesniczego ds. szkdkarstwa nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki szkétkarskiej oraz nasiennej, prowadzenie sprzedazy
detalicznej sadzonek zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zapewnienie niezbednej do
predukcji sadzonek iloéci nasion drzew i krzewdw lesnych.

Leéniczy ds. szkdlkarstwa wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okre$lonych w ustawie o lasach i
zgodnie z § 11 zarzadzenia nr 46 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 2
czerwca 2015 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.
Kontroluje grunty lesne niebedgce wiasnoscia Skarbu Panstwa noszgce znamiona
wylgczenia gruntow z produkeji lesnej. O wszelkich potwierdzonych nieprawidlowosciach
(w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. stanu posiadania), pisemnie w formie notatki stuzbowe;j
informuje biuro Nadlesnictwa.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie, w tym magazyn Srodkdw
chemicznych.

Sporzadza roczne plany gospodarcze, sporzadza dokumentacje ptacowa dla robotnikow i
ZUL.

Szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego ds. fowieckich

okresla ,Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci”.

Gospodarstwem towieckim kieruje Lesniczy ds. towieckich bezposrednio podlegajacy

Zastepcy Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z2).

1.

Do zadan Leéniczego ds. lowieckich nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki towieckiej w powierzonym ocbwodzie towieckim nr 241 stanowigcym QOsrodek
Hodowli Zwierzyny, za ktdra ponosi petna odpowiedzialnosc.

Lesniczy ds. towieckich wykonuje zadania zwiazane z ochrona przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach i zgodnie z §
11 zarzgdzenia nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 2 czerwca 2015
r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
24 marca 2014 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

Kontroluje grunty lesne niebedace witasnos$cig Skarbu Panstwa noszgce znamiona
wylaczenia gruntéw z produkcji leénej. O wszelkich potwierdzonych nieprawidtowosciach (w
uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. stanu posiadania), pisemnie w formie notatki stuzbowej
informuje biuro Nadlesnictwa.

Lesniczy ds. lowieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie, w tym magazyn
Gospodarstwa towieckiego oraz tusz zwierzat townych.

Sporzgdza roczne plany gospodarcze, sporzadza dokumentacje ptacowg dla robotnikow i
ZUL.
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6. Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbhowej Lesniczego ds. fowieckich

okresla ,Zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci”.

§8

Do obowigzkdéw wszystkich pracownikow Nadleénictwa w zakresie swojego dziatania nalezy:

1.

10.
11.

12.

13.

14,

15.
16.

Wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe zatatwianie
przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP i z wykorzystaniem zasobdw
Systemu Informatycznego Lasdow Panstwowych.

Zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie danych SILP w
zakresie swego dziatania.

Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed dostepem do nich
0s6b nieuprawnionych oraz informowanie przeioczonych o wszystkich zauwazonych
przypadkach naruszenia tych zasad.

Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych craz dokumentacii funkcjonujgcej w kancelarii iesnictwa.
Sporzadzanie okresowych plandéw pracy oraz sprawozdan, a takze analiz i ocen
wykonywanych zadan oraz merytoryczne sprawdzenie i ocena dokumentacii pracy.
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu swojego dziatania.

Biezgce  informowanie  przefozonego ©  wystepujgcych  nieprawidtowosciach,
niedomaganiach i opoznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie
usprawnien w dziatalnoéci Nadleénictwa.

Przestrzeganie zasad i przepisdw bhp.

Przestrzeganie zasad i przepisOw ochrony przeciwpozarowej.

Ochrona majatku zarzadzanego przez Nadlesnictwo.

Biezgca znajomos¢ zasad i przepisow dotyczacych zadan swojego izastepowanego
stanowiska.

Wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwiazanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspolne uzgadnianie
z pracownikami innych dziatow, projektow dokumentéw lub rozwigzan organizacyjnych.
Przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi medidw i innych dziatan
promocyjno — informacyjnych, w tym strony internetowe;.

Biezgce przygotowanie i redagowanie informacji w zakresie swego dziatania i zgtaszanie
ich Redaktorowi Biuletynu do zatwierdzenia i publikacji na poszczegdlnych stronach
Biuletynu Informacji Publicznej..

Odpowiedzialnosé materialna za powierzone mienie — zgodnie z zawartymi umowami.
Sprawdzenie i przygotowanie merytoryczne dokumentéw dotyczacych skarg i wnioskéw

oraz bezzwtoczne zarejestrowanie otrzymanej skargi i wniosku.
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17.

18.

19.
20.

Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w  zakresie swego dziafania,
koordynowanych przez Starszego Straznika Leénego.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem
zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami, w zakresie swego dziatania.

Realizacja zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa informatycznego LP w Nadlesnictwie.

Przestrzeganie informaciji objetych ochrong danych osobowych,

§9
Kazdy pracownik podiega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuije
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. Wyjgtek
stanowia stanowiska:
- pracownik dziatu administracyjno-gospodarczego — podleglos$é Nadiesniczemu w zakresie
BHP,
- Starszego Specjalisty Stuzby Lesnej ds. uzytkowania lasu (ZG6) — podlegtosé
Nadle$niczemu w zakresie BHP.
Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.
W  przypadku ofrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w
zakresie petnionych funkcji stuzbowych — do przetozonego tej komérki lub jednostki do
ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnos$ci oraz uprawnienia
w SILP. Zakres czynnosci oraz uprawnienia podlegaja zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynno$ci wrecza sig za pokwitowaniem.
Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw w zwigzku z
przekazaniem — przejgciem Nadle$nictwa okresla Zarzadzenie nr 10 Dyrektora Regionalngj
Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia 14 marca 2019 r. (z pozniejszymi zmianami)
w sprawie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw
Jednostek organizacyjnych RDLP w todzi znak sprawy: D0O.0136.2018, wraz =z
zatgcznikami — wzorami protokotéw zdawczo-odbiorczych. W pozostatych przypadkach
reguiuje to Zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Wielun w sprawie zasad
przekazywania i przejmowania powierzonego majatku | dokumentacji w Nadlednictwie
Wielun,
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7. Obowigzek powiadamiania pracownika zastepujgcego (w oparciu o zatacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego) spoczywa na pracowniku zastgpowanym. W pozostatych
przypadkach pracownik zastgpujgcy informowany jest przez Specjaliste ds. pracowniczych.

8. Ustala sie nastepujgce zasady ustanawiania zastepstw w systemach SILPweb i EZD:

a) w przypadku planowane] absencji pracownik zobowigzany jest ustawi¢ zastepstwo
w SILPweb i EZD na czas trwania tej absenciji.

b) w przypadku nieprzywidzianej absencji (np. absencji chorobowej) pracownika
komorki organizacyjnej zastepstwo w SILPweb i EZD ustawia administrator
systemdw informatycznych, na wniosek bezpoéredniego przetozonego pracownika
zastepowanego.

¢) w przypadku gdy nieprzewidziana absencja dotyczy kierowhika komorki
organizacyjnej wniosek, o ktérym mowa w pkt 8 lit. b) sporzadza pracownik

zastepujgcy, wskazany w zakresie czynno$ci i obowigzkow.

§ 10

1. Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoogobowo  przez
Nadlesniczego (lub w razie jego nieobecnosci Zastepce Nadlesniczego ds. uzytkowania
lasu i sprzedazy drewna, a w przypadku jego nieobecnosci przez Zastepce Nadlesniczego
ds. zagospodarowania lasu), za wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagaja dwoch podpisow 0s6b
uprawnionych,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowiazania majgtkowe i ktoéra powinna byé
podpisana takze przez Gtownego Ksiggowego,

3) delegacii ustawowe] Nadlesniczego.

2. Korespondencja przyjmowana i wysytana jest réwniez w formie elektronicznej.

3. Pracownicy sa zobowigzani, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, do prowadzenia
dokumentacji poszczegolnych spraw.

4. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow,
wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry na
podstawie zarzadzenia Dyrektora RDLP w todzi od 1 stycznia 2017r. jest podstawowym
sposobem dokumentowania i prowadzenia spraw.

5. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz postepowanie
z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od technik jej wytworzenia,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych okreslajg odpowiednie zarzadzenia

Dyrektora Generalnego LP.
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Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i
postepowania z dokumentacjg okres$la odrebne zarzgdzenie w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w biurze
Nadlesnictwa Wielun.

§ 11

zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegolnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,

opracowany i uaktualniany przez Gléwnego Ksiegowegoe i zatwierdzany przez Nadleéniczego.

§12
Nadle$niczego zastepuje w czasie nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania
lasu i sprzedazy drewna (Z1), a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego
ds. zagospodarowania lasu (Z2) lub inny wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.
Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy, ktéry kazdorazowo zawiadamia Zastepce
Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i sprzedazy drewna lub Zastepce Nadlesniczego ds.
zagospodarowania lasu lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika
o przewidywane] swej nieobecnoéci i powierza mu zastepstwo. Osoba zastepujaca peini
powierzong funkcje wytacznie w czasie niecbecnosci Nadlesniczego.
Jezeli Nadlesniczy nie moze pei¢ obowiazkédw stuzbowych (np. zawieszenie w
czynnosciach, diugotrwata choroba) zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Nadlesniczego.
Pozostalym pracownikom zastepstwa okreslone sg w zakresach czynnosci i Zat. Nr 4 do

niniejszego regulaminu.

§13

Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa obowiazane sa do wspdipracy, udzielania sobie

wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawianiem ich Nadlesniczemu do

akceptacji. W przypadku braku osiagniecia wspoinego stanowiska, obowigzuje przedstawienie

sprawy Nadlesniczemu, w celu uzyskania decyzji rozstrzygajace].

§14
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy.
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Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum — reguluje Zarzadzenie nr 66 DGLP z dnia 12 listopada 2014r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji | zakresu
dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP , zarzadzenie nr 74 DGLP z dnia
18 grudnia 2014r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL LP. Szczegétowe
zasady obiegu, sposobu przechowywania oraz rodzaju i liczby poszczegoélnych
dokumentow funkcjonujgcych w lesnictwach, okreslane sg w odrebnych regulacjach

Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz Nadlesniczego.

3. Postepowanie w sprawach dokumentéw z klauzulg ,zastrzezone” lub stanowigce tajemnice

1.

przedsiebiorstwa normujg odrebne przepisy.
Interesantow przyjmuje Nadlesniczy lub osoba upowazniona w biurze NadlesSnictwa w
kazdy poniedziatek w godzinach 13.00-16.00. Jesli w poniedziatek wypada dzien wolny od

pracy skargi i wnioski przyjmowane sg w dniu nastepnym, w tych samych godzinach.

§15
Nadlesnictwo Wielun jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi w sktad
jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi. Od chwili
ogtoszenia militaryzacji obowiazuja stosowne dokumenty przechowywane w kancelarii
tajne;.
Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
a) Schemat organizacyjny Nadles$nictwa — zatacznik nr 1;
b) Wykaz lesnictw waz z obsada kadrowg — zatgcznik nr 2;
c) Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP - zatacznik nr 3;
d) Wykaz zastepstw — zatacznik nr 4;

NADLESNICZY

N.%dfc'én?l wa Wielun

Przemystaw Wysocki
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Wykaz osoéb upowaznionych do stosowania funkc

|

Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wielun
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Nadlesniczy (N)

Inzynier nadzoru (NN)

Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i sprzedazy drewna (Z1)
Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (Z2)
St. Specjalista SL ds. uzytkowania lasu (ZG6)
Specjalista SL ds. hodowli lasu (ZG2)

Specjalista SL ds. stanu posiadania (ZG3)

Specjalista SL ds. ochrony lasu, ochrony p.poz, ochrony przyrody (ZG4)
Instruktor techniczny ds. sprzedazy drewna (ZG1)
Specjalista SL ds. gospodarki towieckiej, urzadzania lasu i edukacji (ZG5)
Sekretarz nadlesnictwa (S)

Specjalista ds. inwestycji i zamowien publicznych (SA2)
Instruktor techniczny ds. administracji (SA1)

Gtowna Ksiegowa (K)

Starsza Ksiggowa (KF2)

Ksiegowa (KF1)

Ksiegowa (KF3)

Ksiegowa (KF4)

Specjalista ds. pracowniczych (NK)

Lesniczy Lesnictwa Cisowa

Lesniczy Lesnictwa Ogroble

Podlesniczy Lesnictwa Ogroble

Lesniczy Lesnictwa Budziaki

Podlesniczy Lesnictwa Budziaki

Lesniczy Lesnictwa Ozarow

Podlesniczy Lesnictwa Ozarow

Lesniczy Lesnictwa Mierzyce

Lesniczy ds. szkotkarstwa

Lesniczy Lesnictwa Marki

Podlesniczy Lesnictwa Marki

Lesniczy Lesnictwa Czarnozytly

Podlesniczy le$nictwa Czarnozyty

Lesniczy Lesnictwa Sieniec

Podlesniczy Lesnictwa Sieniec

Lesniczy LeSnictwa Radoszewice

Podlesniczy Lesnictwa Radoszewice

Lesniczy Lesnictwa Siemkowice

Podlesniczy Lesnictwa Siemkowice

Lesniczy lesnictwa Mokry Las

Podlesniczy Lesnictwa Mokry Las

Lesniczy Lesnictwa Jodtowiec

Podlesniczy Lesnictwa Jodtowiec

Lesniczy ds. towieckich

Lesniczy Lesnictwa Nizankowice

Podlesniczy Lesnictwa Nizankowice

Zgodnie z imiennymi
zakresami czynnosci
oraz wykazem
zastepstw
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Wielun

Wykaz zastepstw w Nadlesnictwie Wielun

L.p. Stanowisko Kto zaste_;pule
Stanowisko
L Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania
1 iNadiesniczy (N) Iasu?sprzedazy drewna (1)
5 Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu i | Zastepca Nadlesniczego ds.
sprzedazy drewna (71) zagospodarowania lasu (Z2)
3 Zastepca Nadle$niczego ds. zagospodarowania | Zastgpca Nadlesniczego ds. uzytkowania
lasu (Z2) lasu i sprzedazy drewna (Z1}
L Zastepca Nadleéniczego ds. uzytkowania
4 |Inzynier nadzoru (NN) lasu i sprzedazy drewna (Z1)
5 | Gldwny ksiegowy (K) Ksiegowa (KF1)
6 |Sekretarz nadlesnictwa (S) Instruktor techniczny ds. administracji (SA1)
7 Instruktor techniczny ds. sprzedazy drewna St. Specjalista SL ds. uzytkowania lasu
(ZG1) (ZGB)
8 |Specjalista SL ds. hodowli lasu (ZG2) ggggf‘gifm%pdrzsyro‘;‘;fh(r;g‘;)'asu' ochrony
- Specjalista SL hodowli lasu (ZG2)
. . |w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody,
9 szgihst?ZS:_ogs.(czacéwgny lasu, ochrony ppoz., certyfikacji gospodarki lesne;j.
y przyrody - St. Specjalista ds. uzytkowania lasu (ZG6)
w zakresie ochrony ppoz.
- St. Specjalista SL ds. uzytkowania lasu
(ZG6) w zakresie gospodarki fowieckie].
- Specjalista SL ds. hodowli lasu (ZG2)
w zakresie edukacji, turystyki, udostepniania
lasu, gospodarki zadrzewieniami.
- . L - Specjalista SL ds. stanu posiadania (ZG3)
10. fgeﬂggitiz Isaéffe?jzizzﬁ;(gg)w \eckie], w zakresie urzgdzania lasu, komunikacji
a g spotecznej, stanowiska Rzecznika
prasowego.
- Zastepca Nadleéniczego ds.
zagospodarowania lasu (Z2) w zakresie
udostepniania informaciji publicznej
i informacji ¢ srodowisku.
- Specjalista SL ds. gospodarki towieckiej,
urzadzania lasu i edukacji (ZG5), w zakresie
11 | Specjalista SL ds. stanu posiadania (ZG3) stanu posiadania, BIP.
- St. Specjalista SL ds. uzytkowania lasu
(ZG6) w zakresie LMN.
- Specjalista SL ds. stanu posiadania (ZG3)
w zakresie administracji SILP i EZD.
- Instruktor techniczny ds. sprzedazy drewna
12 | 5t. Specjalista SL ds. uzytkowania lasu (ZG8) | (ZG1) w zakresie uzytkowania lasu.
- Instruktor techniczny ds. administracji
(SA1) z zakresu prowadzenia dokumentacji
powypadkowej.
13 gs;%zlrfjcahd(ss- ‘;\nzv)vestycp | Zamowien Sekretarz nadlesnictwa (S)
14 |Instruktor techniczny ds. administracji (SA1) Sekretarz nadlesnictwa (S)
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Specjalista ds. pracowniczych (NK)

- Instruktor techniczny ds. administracji
(SA1) w zakresie obstugi sekretariatu
N-ctwa.

- Gtéwny ksiegowy (K) w zakresie spraw
pracowniczych.

16

Starsza ksiegowa (KF2)

Ksiegowa (KF3)

17

Ksiegowa (KF1)

Starsza ksiegowa (KF2)

18 |Ksiegowa (KF3) Ksiggowa (KF4)
Instruktor techniczny ds. sprzedazy drewna
19 | Ksiegowa (KF4) (ZG1) z zakresu obrotu drewnem | obrotem

magazynowym uzytkéw ubocznych.
Ksiegowa (KF1)

20

Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS)

Straznik lesny (NS1)

21 | Straznik lesny (NS1) Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS)
22 |Le$niczy Lesnictwa Siemkowice Podlesniczy Le$nictwa Siemkowice
23 |Lesniczy Lesnictwa Jodtowiec Podlesniczy Lesnictwa Jodtowiec
24 |LesSniczy Lesnictwa Radoszewice Podlesniczy Lesnictwa Radoszewice
25 |Lesniczy Lesnictwa Mierzyce Lesniczy ds. szkotkarstwa

26 |LeSniczy Lesnictwa Cisowa Lesniczy Lesnictwa Ogroble

27 | Lesniczy Lesnictwa Ogroble Podle$niczy Lesnictwa Ogroble

28 |Lesniczy Lesnictwa Marki Podlesniczy Lesnictwa Marki

29 |Les$niczy Lesnictwa Ozarow Podle$niczy Lesnictwa Ozaréw

30 |Lesniczy Lesnictwa Sieniec Podlesniczy Lesnictwa Sieniec

31 |Les$niczy Lesnictwa Mokry Las Podlesniczy Lesnictwa Mokry Las
32 |Lesniczy Lesnictwa Nizankowice Podlesniczy Lesnictwa Nizankowice
33 |Lesniczy Lesnictwa Czarnozyty Podlesniczy Le$nictwa Czarnozyty
34 |Lesniczy Lesnictwa Budziaki Podlesniczy Lesnictwa Budziaki

35 |Lesniczy ds. szkotkarstwa Podlesniczy Lesnictwa Czarnozyty
36 | LeSniczy ds. towieckich Podlesniczy Le$nictwa Jodtowiec
37 |Podlesniczy Lesnictwa Jodtowiec Lesniczy Lesnictwa Jodtowiec

38 | Podlesniczy Lesnictwa Sieniec Lesniczy Lesnictwa Sieniec

39 |Podlesniczy Lesnictwa Mokry Las Lesniczy Lesnictwa Mokry Las

40 | Podlesniczy Lesnictwa Budziaki Lesniczy Lesnictwa Budziaki

41 | Podlesniczy Lesnictwa Marki Lesniczy Lesnictwa Marki

42 | Podlesniczy Lesnictwa Radoszewice Lesniczy Lesnictwa Radoszewice
43 | Podlesniczy Lesnictwa Czarnozyty Lesniczy Lesnictwa Czarnozyty

44 | Podlesniczy Les$nictwa Ozaréw Lesniczy Lesnictwa Ozarow

45 |Podlesniczy Lesnictwa Siemkowice Lesniczy Lesnictwa Siemkowice

46 | Podlesniczy Lesnictwa Nizankowice Lesniczy Lesnictwa Nizankowice
47 | Podlesniczy Lesnictwa Ogroble Lesniczy Lesnictwa Ogroble

48 | Konserwator =

49 | Robotnik lesny -

50 | Kierowca ciggnika -

Odstepstwo od powyzszego wykazu dozwolone za zgoda Nadlesniczego.
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