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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” ustala strukture organizacyjng,
zasady funkcjonowania oraz zakresy funkcjonowania komoérek organizacyjnych
Nadiednictwa Swieradéw oraz obowigzki pracownikéw, w tym w zakresie ochrony
mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem.

§2

liekro€ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP lub PGL LP - nalezy przez to rozumieé
Panstwowe Gospodarsiwo Lesne Lasy Paristiwowe.

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalhege
Lasdéw Pansiwowych.

3. Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

4. Regionainej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasdéw Panstwowych we Wroctawiu.

5. Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Swieradéw.
8. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Swieradow.

7. Komérce organizacyjnej Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat, zespdt,
samodzielne stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadleénictwa.

8. Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjgtkéw
przewidzianych w ustawie, oswiadczenie wyrazone przez Nadlesniczego lub
przez inne oscby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci
prawnych, ktére w sposdb dostateczny ujawnia zamiar/wole Nadlesniczego lub
oséb/osoby dziatajacych/dziatajgcej w jego imieniu.

9. Kompetencji pracownika Nadlesnictwa - nalezy przez io rozumie¢ prawo
pracownika Nadlesnictwa do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzadzania
w Nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania petnomocniciwa (w fym wynikajacego
z zakresu czynnosci) z zastrzeZzeniem zachowania procedur i regut (w fym
ograniczen) wynikajacych z przepisdéw prawa lub/oraz z ww. pethomocnictw.

10.SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

11.WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegtg sieé¢ informatyczng LP, realizujgca
potaczenia z Internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych LP.

12.SILPWeb — nalezy przez to rozumie¢ raporty SILP dostepne w aplikacji SILP
Web.

13.BIP — nalezy przez to rozumieé¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na
celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci internetowej — Biuletyn Informacji Publiczne].

14.EZD- Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, nalezy przez to rozumieé system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umoziiwiajgcy
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wykonywanie w nim czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentdw elektronicznych.

ROZDZIAL 1l
ZADANIA NADLESNICTWA

§3

1. Nadlesniciwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach
oraz na podstawie statutu nadanego Parstwowemu Gospodarstwu Lesnemu
Lasy Panstwowe zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw
Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania stafutu
Panstwowemu Gospodarstwu LeSnemu oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczeg6towych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe, a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesniciwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajgca osobowosci prawnej, reprezentujaca Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

3. Nadle$nictwo podlega terytorialnie Regionalnej Dyrekgji Laséw Panstwowych we
Wroctawiu.

4. Nadlesnictwo kierowane jest przez Nadlesniczego, kiory w zakresie swojego
dziatania odpowiada przed dyrektcrem RDLP. _

9. Podstawowym celem dziatania Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci
realizowania przez Nadleéniczego zadan wynikajacych z przepisow, o ktérych
mowa w powyzszym ust. 1, a takze innych aktdéw prawnych oraz obowigzujgcych
instrukcji, programoéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji, w szczegéinosci
Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP.

84

W Nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnosc:
1. Administracyjna, dotyczaca sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami
stanowigcymi wlasnosé Skarbu Panstwa, w ki6rej wyszczegdlnia sie nastepujace
kierunki:
a) gromadzenie i udostepnianie informacji,
b) przygotowanie materiatow i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnosci
oraz ustalanie sposobodw realizowania gospodarki lesnej przez Nadlesnictwo,
c) nadzorowanie dziatalnosci lesnictw,
d) realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,
e) dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie
naleznosci, -
fy prowadzenie dziatalnosci propagandowo-informacyjnej, udostepnianie lasu,
turystyka, ochrona przeciwpozarowa, dziatalnoié szkoleniowa,
g) nadzorowanie laséw niestanowigcych wilasnosci Skarbu  Panstwa
w przypadku jego powierzenia przez administracje Paristwowa,
h) dziatalno$é marketingowa,
) dziatalno$é ochronna w oparciu ¢ ustawe o ochronie przyrody.
2. Gospodarcza, w ktdrej wyrdznia sig dziatalnose:




a) podstawowa — obejmujaca: ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszanie zascbdw i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego
sprzedaz w stanie nie przerobionym,

b) uboczna — obejmujaca: gospodarowanle zwierzyng, pozyskiwanie zymcy,
choinek, karpiny, igliwia, zwierzyny i plodéw runa le$nego, a takze sprzedazy
tych produkiow w stanie nie przerobionym,

c) dodatkowa — zarobkows, prowadzong poza gospodarka lesnag,

d) pomocniczg — obejmuje ustugi na rzecz wiw dziatalnosci.

§5

Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest:

1.
a)

b)

2.

Prowadzenie gospodarki le$nej wg planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujacych celow:

zachowanie lasow i korzysinego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,

ochrong lasdow w tym szczegolnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub lasdéw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:

- zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,

— walory krajobrazowe,

— potrzeby nauki.

ochrone gleb i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia,
uszkodzenia albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,

produkcie drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.

Prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Parnstwa, w powierzonym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikbw a takze profilakltyczna ochrong zdrowia,
zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zaspokajaniem
{(w miare posiadanych srodkéw) socjalnych potrzeb pracownikdw

ROZDZIAL lil
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§6

) Strukture Nadiesnictwa stanowia:

Biuro Nadlesnictwa,

— Lesnictwa,

— Gospodarstwo Szkétkarskie

— Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta Posterunku
(NS1).

W skiad biura Nadiesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne: .

Dziaty:

- Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),
— Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtdownego Ksiegowego (K),
— Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza (S).



Zespoly:
— Zespdt ds. Spolecznych Funkcji Lasu (NL) — kierowany przez Starszego
Specjaliste Stuzby Lesnej.

3. Stanowiska kierownicze podlegajace Nadle$niczemu:
— Zastepca Nadlesniczego (Z2),

— Gtéwny Ksiegowy (K),

- Sekretarz (S).

4. Samodzielne stanowiska podlegajace Nadle$niczemu:
— Inzynier Nadzoru (NN)

— Stanowisko ds. informatyki (NA),

— Stanowisko ds. pracowniczych (NK).

5. Zastepcy Nadiesniczego podlegaja:
— Lesniczowie — (ZL),
— Gospodarstwo Szkotkarskie — (ZS),
— Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG),
— Stazysta z lesnym wyksztalceniem (ZSTA).

6. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze NadleSnictwa w ramach
poszczegblnych dziatéw pracy podiegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi
dziatami.

7. Lesnictwem bezposrednio kieruje Le$niczy, a Szkdtkg Lesng kieruje Leéniczy
szkdtkarz.

8. Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego, a Lesniczemu
podlega Podlesniczy, ktérego miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktérym
zostat zatrudniony.

9. Szczegblowy schemat organizacyjny, wraz z okresleniem stanowisk
w poszczegélnych dziatach okreslony zostat w zalgcznikach do niniejszego
regulaminu.

10.lloé¢ etatdw w poszczegéinych komérkach organizacyjnych ustala Nadle$niczy
w ramach ogoélnego limitu zatrudnia okreslonego w planie finansowo —
gospodarczym.

11.W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Le$nej
i stanowiska pracy nie zaliczane do Stuzby Lesnej. Decyzje o zaliczeniu
poszczegolnych stanowisk pracy podejmuje Nadlesniczy w oparciu o przepisy
ogbine.

12.W ramach stanowisk nie zaliczanych do Stuzby Lesnej wystepu;q stanowiska
nierobotnicze i robotnicze.

13.Pracownicy zatrudnieni jako robotnicy lesni w lesnictwach podlegajg
bezpoérednio Lesniczemu, pozostali robotnicy podlegajg Sekretarzowi.

14.W Nadle$nictwie w zalezno$ci od potrzeb i mozliwosci moga byé przyjmowani na
staz absolwenci zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych. Podstawa przyjecia na staz jest skierowanie z Regionalne]
Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu,

15.Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatania Nadlesnictwa, Nadlesniczy
moze powotywaé zespoty zadaniowe.




ROZDZIALIV
RAMOWE ZAKRESY STANOWISK PRACY | KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§7
Kompetencje Nadlesniczego

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za to pelng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnairz.

2. W szczegéinosci Nadlesniczy:

a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakres:e swojego
dziatania;

b) kieruje Nadleénictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng Laséw
Pansitwowych;

c) bezpos$rednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, pozostajagcymi w zarzadzie Lasow Parnstwowych;

d) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikéw Nadiesnictwa;

e) ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesniciwa zapewniajacy
le$niczym prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz zairudnia
i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa;

f) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego;

g) prowadzi gospodarke lesng w Nadiesnictwie na podstawie Miejscowego Planu
Urzadzenia Lasu oraz odpowiada za stan lasu;

h) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegolnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

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

j) uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzenia
Lasu;

k) dokonuje biezacej oceny stanu lasdow Nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zZmierzajagce do ochrony lasu oraz prawidiowego zagospodarowania, a takze
w szczegolnie uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie
odstepstw od Planu Urzadzenia Lasu;

[} ustala wlasciwa organizacje pracy w Nadlesniciwie gwarantujgcg efektywnag
dziatalno$é gospodarcza jak réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci
dodatkowej;

m) prowadzi oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru
gruntdw w Nadlesnictwie,

n} wspoldziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzagdowej
administracji ogéinej oraz sprawuje nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panistwa, w przypadku powierzenia nadzoru
przez te ocrgany;

0) podejmuje dziatania w celu regulaciji granicy polno — leénej;

p) uczestniczy w opracowywanit miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego;

q) prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem lasy grunty i inne
nieruchomos$ci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawa o lasach oraz
innymi przepisami w tym zakresie,




r) wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwiazanych
z kierowaniem Nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej;

s) dochodzi naprawienia szkdéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne;

t) ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym;

u) odpowiada za ochrong informacji niejawnych i catoksztatt spraw obronnych:;

v) organizuje i analizuje sprzedaz drewna i uzytkdw ubocznych, na zasadzie
najwyzszej optacalnosci.

Nadlesniczy - w ramach nadzoru ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym pionie oraz

koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien w podleglych komédrkach
organizacyjnych, zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.
§8

1. Do wytacznej kompetencji Nadieéniczego nalezy:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w zakresie
powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej;

b) wydawanie decyzji o zalesianiu gruntow okreslonych miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego stanowiacych wiasnoéé Skarbu Panstwa,
a przejmowanych przez Lasy Panstwowe oraz gruntow wiascicieli lasow
w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Paristwa na catkowite lub
czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw ujetych w tym planie;

¢) opiniowanie planu urzadzenia lasu dla laséw niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa oraz wnioskow witascicieli [aséw niestanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa w sprawie zmiany wielkoéci pozyskania drewna w stosunku do zalozen
planu urzadzenia lasu;

d) wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanownacego wiasnosé
Skarbu Panstwa;

e} dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu
Panstwa na zadania celowe;

f) gospodarowanie nadwyzkg dochodow nad wydatkamz z dziatalnosci ubocznej jak
tez oszczednosciami z dziatalno$ci podstawowej i administracyjne;;

g) prowadzenie dziatalnoéci inwestycyjnej w ramach $rodkéw na inwestycje wiasne
Nadlesnictwa oraz $rodkéw pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki:

h) przedktadanie Dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych
sprawozdar finansowo-gospodarczych;

i) wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych
w nastepujacych sprawach:
- zmiany las6éw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa na uprawe rolng,
- przeniesienia $rodkow trwatych z innych jednostek dzialajacych w obrebie

RDLP,
- przystapienia Nadlesnictwa do spéiki,
- sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu
Panstwa zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,

- zmiany planu finansowego Nadlesnictwa.

i} w razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci
laséw nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do kierownika
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urzedu adminisiracji publicznej o zarzadzenie wykonania zabiegéw zwalczajgcych
i ochronnych; przypadku nadmiernego zageszczenia zwierzyny, zagrazajgcego
trwafosci lasoéw, z upowaznienia Dyrektora Regionaine] Dyrekcji PGL LP, po
zasiegnieciu opinii PZL — wydawanie decyzji administracyjnych nakazujgcych
dzierzawcy lub zarzadcy cobwodu fowieckiego wykonanie odiowu lub odstrzatu
redukcyjnego zwierzyny;

k) wydawanie postanowienia o zaslosowaniu odstrzalu zastepczego zwierzat
townych w lasach oraz na gruntach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Parstwa;

I) podpisywanie umow | porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
Nadlesnictwa, w tym zawieranie umoéw wieloletnich 2z funduszami
dofinansowujacymi dziatalnos¢ podstawows;

H przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

m) nadawanie, obnizanie i pozbawianie stopni stuzbowych pracownikéw
Nadle$nictwa;

n) wydawanie pisemnych upowaznien pozwalajacych na zakup broni palnej
1 amunicji oraz rgcznych miotaczy gazowych; '

o) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Nadlesnictwa;

p) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej;

q) wnioskowanie o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych;

r podejmowanie decyzji w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa
bedacym w zarzadzie Laséw Panstwowych — na podstawie przepiséw ustawy
o lasach (rozdziat 6a) z wyjatkiem wyrazenia zgody, o ktoérej mowa w ari. 39
ustawy o lasach;

s) sporzadzanie wykazow lokali oraz gruntdw z budynkami w budowie
przeznaczonych do sprzedazy; '

t} tworzenie polityki mieszkaniowej Nadlednictwa;

u)} zatwierdzanie planéw finansowych oraz bilanséw rocznych Nadlesniciwa,

w) udzielanie ulg i umorzen w naleznosciach pienieznych Panhstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Painstwowe i zawieranie ugody w sprawach
majatkowych;

X) prowadzenie negocjacji i podpisywanie umoéw handlowych.

2. Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

§9

Obowiazki Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem.

1. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lednego. Okresowo analizuje stan zagroZzenia szkodnictwem lednym
w lesnictwach, ze szczegoinym uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna
i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

2. Nadlegniczy, w miare potrzeb, organizuje narade roczna, kiérej celem jest ocena
stanu ochrony mienia i efekitywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego ze
szczegobinym uwzglednieniem oceny ryzyka i ograniczenia siwierdzonego ryzyka
w zakresie nielegalnego pozyskania drewna oraz realizacji planéw rocznych oraz
zaawansowania PUL. W naradzie mogg uczestniczy¢ przedstawiciele prokuratury
i Policji oraz organow, i organizacji wspdtdziatajacych z nadlegnictwem.



§ 10
Zadania Zastepcy Nadles$niczego

Zastgpca Nadlesniczego podlega bezposrednio Nadlesniczemu, od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada. Nadzoruje catoksztait
dziatalnosci leSnej w zakresie zagospodarowania lasu, utrzymania
| powigkszania zasobow lednych, pozyskiwania drewna, uzytkéw ubocznych,
a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nie przerobionym.
Nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych =z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i realizacjg zadatt z zakresu dziatu, w fym ewidencjg laséw
i gruntéw, a w zakresie urzadzania lasu. Odpowiada za calo$¢ spraw
dotyczacych przygotowania materiatdéw niezbednych do opracowania planu
urzadzenia lasu, w tym zwigzanych z ewidencjg gruntéw, danymi geodezyjnymi,
podziatem terytonalnym nadlesénictwa.
Nadzoruje i koordynuje sprzedaz surowca drzewnego oraz uzytkéw ubocznych
na zasadzie najwigksze] optacalno$ci. Jest bezposrednim przetozonym
pracownikoéw Dziatu Gospodarki Leénej i Lesniczych.
Nadzoruje czynnodci zwigzane =z prowadzeniem stanu posiadania
i gospodarowaniem gruntami ekonomicznymi.
W zakresie ochrony lasu, ochrony ppoz, ochrony przyrody, zagospodarowania
turystycznego Scisle wspdipracuje z pracownikiem kierujgcym Zespotem
ds. Spotecznych Funkgji Lasu i Ochrony Zasobéw Przyrodniczych.
W zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen sfuzbowych.
W szczegdlnoéci ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie nastepujgcych
zadan:
a) czuwanie nad realizacjg planéw w podlegtym zakresie merytorycznym,
b) organizowanie i peing realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzenia
lasu,
¢) analizowanie stanu zasobéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajacych do osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym
prowadzenie analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdinych leénictwach
oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,
d) nadzorowanie spraw zwigzanych z selekcja i nasiennictwem lesnym,
e) ustalanie rodzajowego i I|DSGIOWE.‘gO rozmiaru produkcji szkotkarskiej, jak
rowniez biezacy nadzér nad jej gospodarka,
f)  okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu
— okreslanie stopnia pilnosci, kolejno$ci i termindw wykonania tych prac,
g) nadzorowanie prac zwigzanych z hodowla lasu oraz pomekszanlem
zasobéw lesnych,
h)  szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,
i)  zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,
)  nadzorowanie prawidiowego wykorzystania surowca drzewnego,
k) nadzorowanie sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych, zgodnie z zasada
najwyzszej optacalnosci,
[} podejmowanie skutecznych dziatai zmierzajgcych do przestrzegania
przepisdw o ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,
m) wprowadzanie do produkgji nowych technik i technologii,
n) nadzorowanie zagadnien dotyczacych zalesiania gruntéw rolnych,
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o) wnioskowanie do Nadlesniczego o zastosowanie odstrzatéw redukcyjnych
zwierzyny w przypadku wystapienia nasilonych szkdd w lesie,

p} wnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie okresowego zakazu
wstepu do lasu,

q) koordynowanie terminowos$ci wykonywania prac oraz czuwanie nad
prawidiowym przeptywem informacji,

r) nadzor nad sprawami z zakresu gospodarki towieckiej, gospodarki tgkowo-
rolnegj, Lednej Mapy Numerycznej i GiS,

s) nadzorowanie przygotowywania danych do przetargow na ustugi i dostawy
w zakresie swojego dziatania w zakresie stosowania Prawa Zamowien
Publicznych.

7. Nadzoruje realizacje oraz kieruje zadaniami zwigzanymi z uzytkowaniem stakéw

powietrznych — dron.
Nadzoruje realizacje zadan zleconych przez stuzby BHP.
Nadzoruje gospodarke fowiecka w zakresie realizowanym przez Nadle$nictwo.
0. Jezeli Nadle$niczy nie moze pehit obowigzkow stuzbowych (np. zawieszenie
w czynnosciach, diugotrwata choroba) zastepuje Nadlesniczego, a Zzakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.
11. Wyposaza w niezbedng dokumentacje techniczng poszczegdlne lesnictwa
w zakresie swojego dziatania.

12. Wykonuje analizy i sprawozdania z zakresu swoich obowigzkéw.

13. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego
w zakresie dziatania Dzialu Gospodarki Lesnej.

14. Prowadzi kontrole planowanych i realizowanych zadan w terenie w zakresie
ustalonym 2z bezposrednim przetozonym oraz odnotowuje ja zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej oraz schematem obiegu dokumentdow.

15. Bierze udziat w pracy zespotow odpowiedzialnych za poszczegélne projekty.

16. Sporzadza merytorycznie i finansowo wnioski oraz odpowiada za ich terminowe

sktadanie i rozliczanie w okreslonych instytucjach.

17. Odpowiada za sprawozdawczosé dotyczacy realizacji projekidéw realizowanych

przez nadzorowany dziat.

18. Wykonuje zadania przy pomocy podleglych pracownikdw i jednoczesnie

nadzoruje i kontroluje wykonywane przez nich cbowigzki.

= © @

§ 11

Ohowiazki Zastepcy Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
laséw przed szkodnictwem

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

2. Niezwioczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkéw szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, utatwiajacych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczeh.

4. Podejmowanie i realizowanie takich dziatah z zakresu prewencji i edukacii, ktére

przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa.
5. Korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa Iesnego
11 ].‘



Zastepca Nadlesniczego — w ramach nadzoru ponosi odpowiedzialno$é za
prawidtowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym
_pionie oraz koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien w podleglych komorkach
organizacyjnych, zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

ZAKRES ZADAN STANOWISK KIEROWNICZYCH | SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§12
Zadania wspolne

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych organizujg, nadzorujg oraz koordynujg
prace podlegtych pracownikéw wchodzacych w sktad tych dziatow.

2. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

— ustalanie szczeg&lowego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
podleglym pracownikom. Zakres czynnosci zatwierdza Nadlesniczy,

— organizowanie pracy podleglych pracownikdéw poprzez przydzielenie zadan
i udzielanie wskazowek dotyczacych sposobu ich realizacii,

— samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegbinym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

— kontrolowanie terminowo$ci | wykonywania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, poszczeg6inych spraw i realizowania poszczegéinych
przedsiewziec, '

— skiadanie wnioskow dotyczqcych podnoszenia kwalifikacji podlegtych .
pracownikow,

— wykonywanie innych zadahh z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej
zleconych przez przetozonego.

3. Kierownicy kombrek organizacyjnych sa uprawnieni do wnioskowania,

w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania

podleglych pracownikéw oraz udzielania im uriopow.

§13
Zadania wspélne komérek organizacyjnych

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczony jest jeden dziat, jako dziat wiodgcy, ktéremu w regulaminie
organizacyjnym powierzonc okreslone zadanie, badz zostato mu ono polecone

~ do wykonania odrebng decyzjg Nadle$niczego.

2. Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do wspoipracy
miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji przez Nadlesniczego.

3. Wspodipraca poszczegblnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy
merytorycznej — z inicjatywy wiasnej lub na zqdanle komorki organizacyjnej

wyznaczonej do zatatwienia sprawy.
a

i

!
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4. Weszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do sporzadzania
sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie swojego
dziatania.

5. Wspolpraca pomiedzy komoérkami organizacyjnymi powinna byé prowadzona
przede wszystkim w drodze bezposredniego kontakiu i unikania w miare
mozliwosci zbednej korespondencii.

§ 14
Zadania wszystkich pracownikow
Pracownicy Nadle$nictwa zobowiazani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do:

1. Terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami, zasadami i instrukcjami
wykonywania przydzielonych zadan.

2. Przestrzegania tajemnicy pansiwowej i stuzbowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

3. Prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, archiwizowania akt, obiegu dokumentow i innych przepiséw.

4. Biezacego informowania przelozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach
i opdznieniach w realizacji zadan oraz iniciowania usprawnien w dziatalnosci
Nadlesnictwa.

5. Ochrony majatku Nadle$nictwa.

6. Realizowania zadanh z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem, zgodnie z cbowigzujgcymi przepisami PGLP LP.

7. Przestrzegania i stosowania zasad bezpieczne] eksploatacji zasobdw
informatycznych, okreslonych w Zarzadzeniu Dyrekiora Generalnego w sprawie

zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL

LP. :

8. Przestrzegania i stosowania polityki bezpieczenstwa z zakresu ochrony danych
osobowych, ktéra reguluja odrebne przepisy i instrukcje.

§ 15

Obowiazki pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony laséw przed szkodnictwem

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym jest obowigzkiem wszystkich
pracownikéw Nadlesnictwa. Pracownicy zobowiazani sa do niezwlocznego
reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lednego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

2. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej,
ktérym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach
prawa karnego dia funkcjonariuszy publicznych - art. 46 ust. 1 ustawy z dnia

28 wrzesnia 1991r. o lasach. cﬂ/\
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3. Sciganie sprawcoéw przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede
wszystkim do straznikéw lesnych.

4. Szczegdtowe obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem okresla
Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

5. Za niedopemienie obowiazkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inng przewidziang
W przepisach szczegoinych.

6. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Nadlesniczego lub Straz Leéna.
Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowaé¢ do naijblizszego
organu Policji lub innej jednostki Lasow Panstwowych.

7. W sytuacjach niecierpiacych zwtoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno byé przekazane droga telefoniczng lub radiowa i skierowane
bezpoérednio do organu, kiéry bedzie mégt podjaé czynnosci w niezbednym
zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomié¢ Nadiesniczego lub Straz
Lesng oraz sporzadzi¢ i przediozyé przetozonemu notatke stuzbowa, skierowana
do Nadlesniczego.

8. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze byé
ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Les$nej,
posiadajacy uprawnienia straznika lesnego | odpowiednie upowaznienie,
przeprowadzajg postepowanie mandatowe.

9. Jezeli pracownik dziata jednoosocbowo, a wystepujace zagrozenie mogtoby go
narazi¢ na utrate zdrowia badz zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan
w stosunku do sprawcy (sprawcow), natomiast mozZliwie jak najszybciej
powiadamia o zdarzeniu Straz Leéng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje
stosownie do polecen pracownikéw tych stuzb.

§ 16

Obowiazki pracownikéw Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony lasow przed szkodnictwem

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

2. Niezwioczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkéw szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajgcych
ustalenie sprawcdw przestepstw lub wykroczen.

4. Podejmowanie i realizowanie takich dziatait z zakresu prewenciji i edukacii, ktére
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

5. Korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa legénego.

§ 17
Zadania Gléwnego Ksiegowego

Giowny Ksiegowy podlega bezposrednio pod Nadleéniczegc_i, od ktérego ofrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada.
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Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg Nadle$nictwa i odpowiada za

catoksztalt spraw finansowo — ksiggowych, za co ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa,

materialng i karna.

Gtowny Ksiegowy zapewnia peing i poprawng ewidencje zdarzen gospodarczo-

finansowych stosownie do rozstrzygnie¢ w branzowym planie kont, rzetelng

sprawozdawczosé finansowg a takZze egzekwowanie wewngtrzbranzowych

i zewnetrznych naleznosci i zobowigzan.

Giowny Ksiegowy jest bezposrednim przebzonym oséb  zatrudnionych

w dziale finansowo- ksiegowym.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy
o rachunkowosci, polityki rachunkowosci i planu kont.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem
sprawozdawczosci finansowej Nadle$nictwa.

3. Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych 1 ich rejestracja
w urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie.

4. Koordynowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skiadnikdw majatkowych,
wycena i rozliczanie wynikéw inwentaryzaciji.
5. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
peolegajace na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych | zapewnieniu nalezytej
ochrony wartosci pienieznych,
b) terminowe] windykacji nalezno$ci i roszczen spornych oraz splat
zobowiazan,
¢) pokrywanie wydatkéw z wtasciwych srodkow,
d) przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych w szczegélnosci:
- naliczania wynagrodzent pracownikéw, potracenia podatku dochodowego
od os6b fizycznych, skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
- ustalania i optacania podatkéw i innych swiadczen budzetowych,
- naliczania wynagrodzen i innych Swiadczen na rzecz pracownikow.
6. Organizowanie i sprawowanie koniroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Nadies$nictwie.
7. Prowadzenie ewidencji oraz rozliczeri zwigzanych z funkcjonowaniem terminali
ptatniczych w lesnictwach.
8. Prowadzenie, ewidencja oraz rozliczenie rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.
9. Sledzenie zmian w przepisach podatkowych, ubezpieczeniowych.
10. Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan Nadlesniciwa wobec dostawcow,
a w szczegdinosci:
a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
b) opiniowanie wnioskéw do Nadlesniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora
Generalnego LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznoséci,
Uaktualnianie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznosci.
11.Nadzorowanie nad pracami zwigzanymi z opracowaniem planu finansowo —
gospodarczego Nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem.
12. Opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:
a) realizacji zada planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem
zagrozen w tym zakresie,
b) uzyskiwania efektywnoséci dziatalnosci finansowo-gospodarczej w tym
dziatalnosci podstawowej, ubocznej i dodatkowe;j,
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c) prognozowania ksztatowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej
Nadle$niciwa.

13. Analizowanie efektywnos$ci przedsiewzie¢ inwestycyjnych.

14. Koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocowych na
zadania zlecone wynikajace z ustawy o lasach.

15. Opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS.

16. Czuwanie nad wiasciwg realizacjg zatwierdzonych do wypfaty Swiadczen
socjalnych, przyznanych pracownikom Nadlesnictwa, emerytom i rencistom oraz
innym uprawnionym do otrzymywania $wiadczen socjalnych.

17. Zabezpieczenie obstugi ksiegowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

18. Sprawowanie nadzoru i dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawnoéci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzanych przez
podlegtych pracownikéw do SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

19. Dokonywanie kontroli zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej oraz
Schematem obiegu dokumentéw, w zakresie powierzonych obowigzkéw.

20. W celu realizacji zadan kontrolnych wyznaczonych Gtéwnemu Ksiegowemu
moze on zgdac od innych stuzb i komérek organizacyjnych:

a) udzielania w formie ustnej Ilub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien,

b} udostgpnienia do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczert bedacych zrédiem
informacji i wyjasnien,

C) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotycza
informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci, przyjmowania, potwierdzania
i obiegu dokumentow. :

21. Sygnalizowanie Nadlesniczemu o wszystkich istotnych ustaleniach kontroli
wewnetrznej, przygotowuje wnioski z wynikéw kontroli wewnefrznej celem
poznania przyczyn niedociggnieé¢ i naduzy¢ oraz podjecia dziatah w celu
zapobiezenia powstania zaniedban w przysziosci.

22. Ustalanie podleglym pracownikem zakreséw czynnosci, ktore podlegaja
zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.

23. Archiwizowanie sporzadzane] dokumentacji przydzielonej zakresem czynnosci
zgodnie z przepisami w sprawach archiwizowania dokumeniacji finansowej
1 gospodarczej oraz instrukgcji kancelaryjne;j.

24, Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadlesniczego.

Gléwny Ksiegowy - w ramach nadzoru ponosi odpowiedzialnosé za prawidiowe
zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym picnie oraz
koordynowanie 1 nadzorowanie tych zagadnienn w podlegiej komoérce organizacyjnej,
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

§ 18
Zadania Inzyniera Nadzoru

Inzynier Nadzoru pddlega bezposrednio Nadlesniczemu, od kiérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada.
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Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole funkcjonaing w Nadlesnictwie. Sprawuje kOI‘ItI‘O!Q
prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych. W zakresie kontroli wydaj_e
zalecenia w trybie okreslonym przez Regulamin Kontroli Wewnetrznej. W zakresie
zadait gospodarczych scisle wspétpracuje z Zastepca Nadlesniczego i Sekretgrzem
w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadiednictwie.

Zakres terytorialny podlegajacy nadzorowi — feren Nadleénictwa Swieradéw.

Do zadan Inzyniera Nadzoru w szczegdlnosci nalezy:

1. Badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem

jakosci i zgodnoéci prac z obowigzujacym planem urzadzenia lasu i przyjetymi

ustaleniami.

Realizowanie obowiazujgcych przepisow prawa i wytycznych merytorycznych.

W przypadku stwierdzenia odchylert stanu rzeczywistego od zamierzonego,

wstrzymanie prac (jesSli sa prowadzone) i natychmiastowa informacja

zapobiegajgca dalszym ewidentnym btedom, uchybieniom czy

nieprawidtowosciom.

4. Ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢.

3. Informowanie Nadlesniczego o© ujawnionych nieprawidiowos$ciach wraz
z ustaleniem ich przyczyn i skutkéw oraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych,
jezeli jest to mozliwe.

N

6. Egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli
wewnetrzne i zewnetrznej

7. Wspdipraca z innymi organami kontroli.

8. Biezgca kontrola i analiza stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.

9. Kontrolowanie i modyfikacja w cze$c, przy wspéludziale lesniczych

nadzorowanych leénictw, planéw techniczno - gospodarczych.

10. Kontrolowanie prawidiowosci korzystania z terenéw i zasobow le$nych przez
osoby z zewnatrz. _

11. Prowadzenie szkolen i instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien.

12. Biezacy nadzor nad pracami remontowymi na terenie kontrolowanych lesnictw.

13. Sprawowanie kontroli nad czynnosciami gospodarczymi  wykonywanymi
w lesnictwach. Zakres kontroli obejmuje prace terenowe oraz kontrole
dokumentéw zwigzane z tymi czynnosciami. Sprawdzanie prac w rozmiarze
zapewniajagcym uzyskanie przez kierownictwo informacji o prawidfowosci
wykonania zadan. Powyzsza kontrola obejmuje kontrole zasadnoéci zabiegu na
etapie planowania oraz prawidfowos$ci wykonania.

14. Kontrolowanie oraz sprawdzanie na gruncie sporzadzonych przez lesniczych
szacunkow brakarskich oraz kontrolowanie realizacji cigé na poszczegélnych
pozycjach planu. :

15. Kontrolowanie w czesci sposéb odbioru i klasyfikacji drewna.

16. Kontrolowanie w lustrowanych leénictwach prawidtowosci rotacji drewna,
sposobu jego skiadowania i zabezpieczania przed deprecjacja.

17. Kontrolowanie przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. w leénictwach.

18. Kontrolowanie stosowania obowigzujgcych przepisow prawa i wytycznych
merytorycznych.

19. Kontrolowanie dziafalnosci lesniczych w zakresie zabezpieczania laséw przed

szkodnictwem.
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20. Wydawanie zalecen dotyczacych kontrolowanych czynnosci w zakresie
. pozyskania drewna i hodowli lasu.
21. Kontrolowanie zabezpieczenia mienia znajdujgcego sie na terenie swego
dziatania oraz zabezpieczenia pod wzgledem ochrony przeciwpozarowe;j.
22. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej.
23. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w zakresie swojego
dziatania.

Inzynier Nadzoru - w ramach nadzoru ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.

§ 19

Obowiazki Inzyniera Nadzoru w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem

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

2. Niezwtoczne zglaszanie Nadle$niczemu o wszelkich stmerdzonych przez siebie
przypadkéw szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajacych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen.

4. Podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukacp ktére
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

5. Korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa Eesnego

§ 20
Zadania sekretarza

Sekretarz podlega bezposrednio Nadlesniczemu, od ktdrego otrzymuje polecenia
~ stuzbowe i przed ktérym odpowiada.
Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjnym. Jest bezposrednim przetozonym
pracownikow ww. dziatu, odpowiedzialnym za catoksztait spraw zwigzanych z peing
obstuga administracyjng nadles$nictwa.
Sekretarz w szczeg6inosci ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie nastepujgcych
zadan:
1. Prawidtowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej
w nadzorowanym dziale oraz koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien.
2. Prowadzenie kontroli merytorycznych operacji gospodarczych realizowanych
przez pracownikow dziatu.
3. Kontrolowanie na gruncie pod wzgledem:
- celowosci i zgodnoéci wykonanych badz wykonywanych robdt,
- hierarchii potrzeb dziatalno$ci administracyjno-gospodarczej i terminow
wykonania robét,
- zgodnosci wykonywanych prac z planami gospodarczymi oraz
obowigzujacymi przepisami,
- osiggniecia mozliwie najlepszych efektéw gospodarowania zaréwno pod
wzgledem technicznym jak i ekonomicznym,
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- przestrzegania na stanowisku pracy zasad bezpieczestwa i higieny pracy
przez zatrudnionych pracownikéw dziatu,

4. Nadzorowanie prawidiowego przekazywania wszystkich sktadnikéw majatku
trwatego, obrotu materiatowego | magazynowego.

5. Nadzorowanie obstugi kancelaryjno-biurowej pracownikow Nadlesnictwa.

6. Kontrolowanie spraw zwigzanych z kupnem i sprzedaza nieruchomosci, $rodkéw
trwatych ruchomych, wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majatku.

7. Kontrolowanie archiwum Nadle$nictwa.

8. Kontrolowanie gospodarki materiatowe;.

9. Kontrolowanie i analiza prawidiowego wykorzystania srodkow transportowych,
ich stanu technicznego, wyposazenia, napraw, zuzycia paliwa,
przeprowadzanych przegladoéw, napraw biezacych i kapitalnych remontow.

10. Prowadzenie cafosci spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku, czystoSci
i estetyki oraz wyposazenia pomieszczen biurowych Nadlesnictwa i innych
obiektéw stuzbowych, kontrolowanie stanu ich utrzymania.

11. Nadzorowanie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w umundurowanie,
odziez robocza, srodki czystosci, positki profilaktyczne i napoje; prowadzenie
ewidencji i rozliczenia w fym zakresie.

12. Nadzorowanie inwestycji i remontéw, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z wykonawstwem oraz odbiorem inwestycji i remontéw, sprawdzanie rozliczen
materiatowych.

13. Kontrolowanie efektywnosci inwestycji.

14. Nadzorowanie i koordynowanie zabezpieczenia mienia w biurze nadleénictwa
oraz obiektdw na terenie Nadlesnictwa.

15. Nadzorowanie caloksztaftu spraw zwigzanych z ustawg o zaméwieniach
publicznych w Nadlesnictwie.

16. Kontrolowanie naliczania czynszow i innych odpfatnosci za mieszkania stuzbowe
i inne pomieszczenia.

17. Kontrolowanie majatku rzeczowego SILP.

18. Kontrolowanie zestawienia okre$lajgcego podstawe opodatkowania podatkiem
od nieruchomosci i srodkéw transportowych.

19. Petnienie roli likwidatora TUW Cuprum z RDLP Wroctaw. '

20. Kontrolowanie dziatania sieci telefonicznej i radiotelefonicznej Nadlesnictwa.

21. Kontrolowanie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi.

22. Nadzorowanie nad redagowaniem BIP w zakresie zaméwieri publicznych.

23. Konfrolowanie  poprawnosci danych w  podsystemie SILP ,LAS"
i JNFRASTRUKTURA” i uzgadnianie ponoszonych kosztéw i naktadow
zaewidencjonowanych na podstawie dokumentéw przekazanych z podsystemu
,FINANSE | KSIEGOWOSC”.

Sekretarz - w ramach nadzoru ponosi odpowiedzialnosé za prawidiowe

zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym pionie oraz
koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien w podlegtej komérce organizacyjne;,
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

§ 21

Obowiazki Sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem
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. Zabezpieczenie budynku Nadle$nictwa, pomieszczeri biurowych, archiwum,

pomieszczen magazynowych przed kradzieza i zniszczeniem mienia.
Zorganizowanie nadzoru i obserwowanie wyZzej wymienionych budynkéw
I pomieszczen w celu ich ochrony przed zniszczeniem lub utrata mienia.
Niezwioczne zgtaszanie NadleSniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy
| Zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru.

Udzielanie pomocy Strazy Leénej, Policji oraz innym organom i organizaciom
w zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na celu
wykrycie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 22

Zadania Stanowiska ds. informatyki (Informatyka)

Informatyk podlega bezposrednio Nadles$niczemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada. Peini role Administratora SILP. Administruje
SILP na poziomie Nadlesnictwa. Petni role Administratora wyodrebnionych stron
Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz Administratora EZD.

Zakres zadan stanowiska ds. informatyki:

1.

o b

10.
11.
12.

Realizowanie polityki informatycznej oraz zasad bezpieczenstwa Lasow
Panstwowych zgodna z politykg bezpieczenstwa i wytycznymi Wydzialu
Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Paristwowych oraz Wydziatu Informatyki
Regicnalnej Dyrekciji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

Administrowanie urzadzeniami rozlegtej sieci WAN LP oraz urzadzeniami sieci
lokalnej LAN w zakresie zdefiniowanym przez Wydziat Informatyki Dyrekeji
Generalnegj Lasow Panstwowych oraz Wydziatu Informatyki Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

Organizowanie lub wspdtorganizowanie z pracownikami Nadlesnictwa szkolenia
uzytkownikow Systemu Informatycznego Lasdéw Painstwowych (SILP) w zakresie
zagadnien technicznych.

Realizowanie i monitoring proceséw zakupu sprzetu i oprogramowania.
Rozpowszechnianie aktualizacji, nowych aplikacji SILP i zasobow SILP oraz
udostepnianie informacji o wprowadzonych zmianach dla pracownikdow.
Monitiorowanie zgtoszenia do Systemu Zgtaszania Bledéw i Modyfikacji SILP
w zakresie obsfugi probleméw zglaszanych przez pracownikéw biura
nadlesnictwa i pracownikoéw lesnictw zgrupowanych na terenie Nadlesnictwa.
Administrowanie serwerami $wiadczacymi ustugi na rzecz pracownikéw biura
nadlesnictwa i pracownikdw lesnictw zgrupowanych na terenie Nadle$nictwa
oraz systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw tych
serwerdw., _
Monitorowanie prawidtowosci stosowania zasad polityki bezpieczefistwa oraz
funkcjonowania SILP przez pracownikéw biura Nadlesnictwa i pracownikéw
lesnictw zgrupowanych na terenie Nadiesnictwa.

Wspélpraca z firmami serwisujgcymi sprzet komputerowy [ sprzet sieciowy.
Prowadzenie dokumentacji pracy administratora.

Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa.

Koordynowanie dziatann z zakresu ochrony danych osobowych okreslonych
w Polityce Bezpieczenstwa pomiedzy Adminisiratorem Danych Osobowych

a Inspekiorem Ochrony Danych. A‘
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13. Administrowanie i redagowanie stron. WWW Nadleénictwa oraz Biuletynu
Informacji Publicznej Nadlesnictwa Swieradow.
14. Wykonywanie innych polecen Nadlesniczego w zakresie swojego dziatania.

Informatyk - w ramach nadzoru ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe
zorganizowanie 1 funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, zgodnie z Regulaminem
Kontroli Wewnetrzne).

§23

Zadania Stanowiska ds. pracowniczych

Pracownik ds. pracowniczych podlega bezposrednio Nadle$niczemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym odpowiada. Pracownik
ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 r. ze zm. oraz innych
uregulowan prawnych obowiazujgcych w tym zakresie.

W szczegoinosci do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, Kkaraniem,

nagradzaniem | awansowaniem pracownikéw Nadlesnictwa; kontrola przebiegu

stazu pracy do naliczania nagréd jubileuszowych, kategorii plac.

Prowadzenie akt osobowych aktuainie zatrudnionych pracownikéw.

Prowadzenie ewidencji pracowniczej SILP.

Zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem réznych form

szkolenia zawodowego, doksztalcania | doskonalenia kwalifikacji pracownikow

oraz przebiegiem stazu absolwentéw szkot | uczelni.

5. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu
pracy przez pracownikow. Kontfrola postanowien regulaminu pracy,
a w szczegdlnosci wyjsé prywatnych w czasie pracy, spozniefi do pracy,
nieobecno$ci w pracy, wyjazddw stuzbowych, przepracowanych godzin
nadliczbowych.

h N

6. Ewidencjonowanie czasu pracy, sporzadzanie wydrukow z systemu RCP.

7. Kontrolowanie planéw urlopu, podstawy wymiaru oraz realizacji urlopow
pracowniczych.

8. Wprowadzanie do SILP Web zwolnier: lekarskich i innych absencji pracownikéw.

9. Opracowywanie i uaktuainianie Regulaminu Organizacyjnego i  Regulaminu

Pracy Nadiesnictwa i Regulaminu ZFSS.

10. Sporzadzanie $wiadectw pracy i innych dokumentéw po ustaniu stosunku pracy,
w tym zaswiadczen Rp-7.

11. Kontrola merytoryczna dokumentéw potwierdzajacych operacje gospodarcze
z zakresu spraw kadrowych, {j. faktur, faktur korekt, rachunkéw, not ksiegowych.

12. Wystawianie i prowadzenie ewidencji legitymacii stuzbowych.

13. Informowanie komérek organizacyjnych Nadleénictwa o tresci nowo wydanych
przepisow prawnych dotyczacych organizacji Nadleénictwa.

14. Wspdlpraca z osobg odpowiedzialng za BHP w zakresie przeprowadzanych

badan okresowych.



15. Prowadzenie spraw z zakresu dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikéw i ich rodzin.

16. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym stanowiska.

17. Sporzgdzanie wnioskbw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
resortowych oraz prowadzenie dokumentacji i ewidencji w tym zakresie.

18. Wspolpraca z Komisja Socjalng w zakresie swiadczenn socjalnych dia osdb
uprawnionych do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

19. Wspdlpraca z odpowiednimi komérkami RDLP w zakresie spraw kadrowych.

20. Przygotowanie niezbednych danych osobowych pracownikéw przystepujgcych
do programu PPK.

21. Podpisanie umowy o zarzadzanie PPK oraz umoéw na prowadzenie PPK
zawieranych przez pracodawce w imieniu poszczegélnych pracownikow.

22. Weryfikowanie o$wiadczen pracownikow pod wzgledem formalnym.

23. Rejestrowanie pracownikéw w aplikacji iPPK.

24. Przyjmowanie dyspozycji pracownikoéw i przekazywanie ich pracownikowi
obstugujacemu naliczanie wptat, usuwaniem danych oséb blednie zgtoszonych,
zbieranie pisemnych deklaracji dotyczacych ewentuainych rezygnacji lub
przystapienia do programu.

25. Wykonywanie innych polecen bezposredmego przetozonego w zakresie swojego
dziatania.

Specjalista ds. pracowniczych - w ramach nadzoru ponosi odpowiedzialnoéé za
prawidiowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

§24
Zadania Komendanta Strazy Les$nej

Komendant Posterunku Strazy Lesnej podlega bezposrednio Nadlesniczemu, od
kitérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed kiérym odpowiada. Jest bezposrednim
przetozonym straznika lesnego oraz wykonuje zadania przypisane straznikowi
le$nemu.

Do obowigzkdéw Komendanta Posterunku Strazy Le$nej nalezy wykonywanie cigglej
ochrony mienia Skarbu Parstwa w zarzadzie Laséw Pafistwowych oraz ponoszenie

odpowiedzialno§¢ za wykonanie nastepujgcych zadan:

1. Systematyczne analizowanie sytuacji w zakresie szkodnictwa Iesnego w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa. :

2. Sporzadzanie projektdw ramowych plandw pracy posterunku,

3. Sporzadzanie i przedkiadanie Nadle$Sniczemu informacji na temat dziatalnosci
posterunku.

4. Sporzadzanie projektdw szczegolowych zakreséw czynnosci podlegiych
straznikow lesnych.

5. Wyznaczanie szczegdlowych zadan i czynnosci podlegtym straznikom lesnym
i kandydatom na straznikéw, udzielanie im instruktazu odnosnie sposobu realizacji
zadan, nadzorowanie ich pracy szczegodlnie pod wzgiedem przestrzegania przez
nich zasad postugiwania sie bronia, jej konserwacji, ewidencji i przechowywania.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.
26.

27.

Analizowanie materialdw dochodzeniowych przedkiadanych przez straznikéw
leénych w celu nadania sprawom dalszego biegu.

Prowadzenie cbowiazujacej dokumentacii.

Niezwiocznie informowanie Nadlesniczego ¢ sprawach, kiére wymagajg pilnegj
interwencji Policji lub grupy interwencyjne.

Utrzymywanie w wyznaczonym przez Nadlesniczego zakresie — kontaktow
z Policjg, organami prokuratury, sgdownictwa i strazg graniczna.

Wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie.

Branie udzialu w zasadzkach i lokainych akcjach, majgcych na celu ujecie
sprawcow szkodnictwa lesnego.

Sprawdzanie legalno$C pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb {(w granicach
administracyjnych Nadlesnictwa).

Kontrolowanie legalnos¢ pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw
Panstwowych i drewna wywozonego z lasu — na polecenie Nadle$niczego oraz
w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia czynu zabronionego pod grozba
kary.

Zatrzymywanie i dokonywanie koniroli $rodkéw transportu wozacych drewno
w celu sprawdzenia ich fadunku - w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia
¢zynu zabronionego pod grozba kary.

Uczestnictwo w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pni.
Wykonywanie wszystkich niezbednych | uprawnionych czynnosci przed
procesowych | wszystkich niezbednych | uprawnionych czynnosci

dochodzeniowych w postgpowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujgcy na
przestepstwo dotyczy drewna pochodzacego z lasow, stanowiacych wiasnosé
Skarbu Pansiwa.

Wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia
posiepowania w sprawach o wykroczenia.

Wykonywanie okreslonych czynnoSci przy przygotowywaniu zawiadomien
o czynach noszacych znamiona przestepstwa.

Wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzadzaniu akiu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym w sprawach czyndw noszacych znamiona
przestepstw, dotyczacych drewna pochodzgcego z lasow stanowigcych whasnosé
Skarbu Panstwa.

Sktadanie na zadanie organdw $ledczych i dochodzeniowych wyjasnien
w charakierze swiadka.

Uczestniczenie z upowaznienia Nadlesniczego w postepowaniu sadowym oraz
w sprawach przed organami wlasciwymi ds. wykroczen.

Wykonywanie zadan wynikajacych z oddelegowania do grup interwencyjnych.
Naktadanie kar grzywny w drodze mandatu karmmego w sprawach i w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami.

Legitymowanie o0s6b podejrzanych 0 popetnienie przestepstiwa oraz
przeszukiwanie pomieszczen i innych miejsc w przypadkach podejrzenia
dokonania przestepsiwa.

Rejestrowanie przebiegu stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzce stuzbowej.
Wspodldziatanie z innymi pracownikami Nadlesnictwa w daZzeniu do osiggniecia
najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostale
ochrony mienia pozostajgcego w zarzadzie LP.

Kontrolowanie terendw lesnych pod katem ich udostepniania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Kontrolowanie uprawnien na wjazd do lasu.
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28. Prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z zakresem zawartym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej.
29. Prowadzenie spraw dotyczacych zadan obronnych wynikajgcych z ustawy
o powszechnym obowiazku RP oraz sprawy dot. informacji niejawnych m.in.:
a) odpowiadanie za realizacje zadan obronnych w Nadlesnictwie,
b) sporzadzanie i aktualizacji dokumentacji cbronne;j,
¢) realizacja zadan specjalnych i utrzymanie gotowos$ci obronnej Nadie$nictwa,
d) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,
e) realizacja zadan okreslonych w art.18 ust. 4 pki.1-5,
f) prowadzenie kancelarii niejawnej w catosci zakresu z tym zwigzanego,
@) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentagiji niejawnej,
h) prowadzenie rejestréw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
i) przyjmowanie, rejestracja, kompletowanie, archiwizacja dokumentagji
nigjawnej, sporzadzanie stosownych sprawozdan,
J) podejmowanie dziatarn w kierunku wyjasniania okoliczno$ci naruszania przez
pracownikow przepiséw o ochronie informacji niejawnych, powiadamianie
o tym fakcie Petnomocnika ds. Ochrony informacji Niejawnych,
k) uczestnictwo w naradach i szkoleniach organizowanych przez Peinomocnika.

§ 25
Zadania Stazysty
Stazysta podlega bezposrednio pod Zastepce nadiesniczego.

Do cbowigzkéw stazysty nalezy:

1. Zapoznanie si¢ z planem urzadzenia gospodarstwa leénego, mapami i planami
gospodarczymi, ekonomiczno-finansowymi oraz inng dokumentacjg, istoing dla
dziatalno$ci Nadlesnictwa oraz zapoznanie sie ze stanem laséw Nadle$nictwa.

2. Zapoznanie si¢ z regulaminem organizacyjnym Nadlesnictwa oraz systemem
zarzadzania i obiegu informacji z wykorzystaniem SILP do tego celu.

3. Zapoznanie si¢ z obowigzkami, kompetencjami i uprawnieniami poszczegoinych
stanowisk pracy.

4. Zapoznanie si¢ z podstawowymi aktami prawnymi dotyczacymi Lasow
Panstwowych i spetniania przez nie podstawowych ich zadan (ustawy: o lasach,
ochronie przyrody, ochronie gruntéw rolnych i lesnych; najwazniejsze akty
wykonawcze do ustawy o lasach dotyczace zasad gospodarki finansowej, Stuzby
Lesnej, umundurowania, gospodarki mieszkaniowej, uznawania laséw za
ochronne, sporzadzania planéw urzadzenia lasu, zasad wspéidziatania Laséw
Panstwowych z Policja, zasad nabywania grunidéw przeznaczonych do
zalesienia).

5. Zapoznanie sie¢ z obowigzujgcymi podstawowymi instrukciami i zasadami
gospodarki leSne] oraz innymi przepisami prawnymi dotyczacymi zakresu
dziatania Nadles$nictwa.

6. Praktyczne wykonywanie obowigzkdw, pod kontrola, na wybranych stanowiskach
pracy w Nadlesnictwie (w tym Inzyniera Nadzoru, Zastepcy Nadle$niczego oraz
Gléwnego Ksiegowego).

7. Staz w lednictwie i lesSnictwie szkéikarskim polegajgcy na zapoznaniu sie
z codziennymi obowigzkami le$niczego i jego gtéwnymi zadaniami wynikajgcymi
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z prowadzenia gospodarki lesnej, w tym praktyczna umiejeinosé postugiwania sig
rejestratorem le$niczego.

8. Praktyczne wykonywanie {pod nadzorem) prac zwigzanych z:

- wyznaczaniem drzew do usuniecia w cieciach pielegnacyjnych,

- sporzgdzaniem wnioskéw gospodarczych,

- kontrola wykonania prac le$nych w lesSnictwie i prawidlowoéci sporzadzania
dokumentacji zwigzanej z fymi pracami,

- oceng udatnosci upraw i produkgeji szkotkarskiej.

9. Zapoznanie sie z dziatalno$cig inwestycyjno-remontowg i innymi szczegolnymi
dziatami gospodarczymi nadlesnictwa.

10. Zapoznanie sie z zasadami obrotu drewnem, marketingiem drewna.
Wykonywanie prac z zakresu ograniczania szkodnictwa lesnego - ewidencji
wykroczen, prowadzenia postepowan przygotowawczych w sprawach przeciwko
sprawcom szkdd lesnych, wspétpraca w tym zakresie z Policja, strazg lesna.

11. W ramach stazu uczestnictwo we wszysikich naradach technicznych,
szkoleniach itp., organizowanych w Nadlesnictwie.

8§26
Zadania Referenta

Bezposrednim przetozonym Referenia jest Lesniczy, od kidrego otrzymuje
polecenia stuzbowe.

Referent wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone
zasobow lednych iinnego majgtku, wedlug polecen, wskazdéwek i instruktazu
leéniczego oraz z wtasnej inicjatywy. W sprawach uregulowanych instrukcjami badZ
zasadami dziata zgodnie z nimi. Wykonuje powierzone mu zadania samodzielnie lub
przy pomocy przydzielonych mu pracownikow.

Do szczegdtowych zadan Referenta nalezy:

1. Ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych | geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem.

2. Zabezpieczanie i patrole w zakresie ochrony przeciwpozarowej lasow i obiektow
iesnych.

3. Prace z zakresu ochrony lasu i towiectwa.

4. Udziat w czynnoéciach zwigzanych z dokonywaniem obmiaru i odbioru prac
lesnych.

5. Udzialt w czynnosciach zwigzanych z dokonywaniem zgodnie z obowigzujgcymi
normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru drewna oraz innych produkiow
niedrzewnych.

6. Udziat w czynnoSciach zwigzanych z wydawaniem drewna i produktéw
niedrzewnych. _

7. Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac wykonywanych przez
przydzielonych mu pracownikow, ze szczegolnym zwrdoceniem uwagi na:

- prawidiowos$é organizacji pracy,

- prowadzenie instruktazu pracownikéw przed przystgpieniem do wykonywania
robét,

- efektywne wykorzystanie czasu pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy

robotnikdw,
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.- przestrzeganie dyscypliny pracy,
- przestrzeganie obowigzujacych instrukcji technologicznych i technicznych,
bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robét.

8. Kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie
przestrzegania obowigzujacych insfrukcji technologicznych i technicznych,
bezpieczenhstwa pracy oraz jakosci robot.-

9. Prowadzenie dziatan w zakresie edukacji lesnej spoteczenistwa,

10. Wykonywanie kontroli stanu zagrozenia lasu ze strony czynnikow biotycznych,
abiotycznych, rejestrowanie wynikéw kontroli.

11. Kontrola stanu zagrozenia pozarowego lesnictwa w zakresie powierzonym przez
lesniczego.

12. Podejmowanie dziatan w kierunku zabezp:eczenla lasow, budynkdw i innych
obiektéw lesnych przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow
dotyczacych zabezpieczenia majatku lesnego przez podleglych mu pracownikéw
| osoby przebywajace na terenie leSnym.

13. Poza okreslonymi wyzej obowigzkami referent ds. lesnych wykonuje inne zlecone
mu czynnosci przez lesniczego.

§ 27
Zakres dziatania komérek organizacyjnych
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg miedzy' innymi do:

1. Znajomosci przepisdw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbanie o mienie
Lasow Pansiwowych. _

2. Przestrzegania | stosowania postanowien ureguilowan wewnetrznych
Nadlesnictwa (zarzadzen, decyzji, wytycznych itp.) oraz ureguiowait PGL LP.

3. Przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa.

4. Przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony
informacji niejawnych.

5. Zachowania bezpieczenstwa eksploatacji zasobdw informatycznych PGL LP.

6. Ponoszenia osobistej odpowiedzialno$ci przed bezposrednimi przetozonymi za
powierzone im odcinki pracy okreslone w uregulowaniach wewnetrznych oraz
w zakresach czynnosci.

7. Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez prze%ozonego

sprawy, rowniez wymagajacej wspoétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

8. Sledzenia postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

9. Ewidencjonowania dokumentacji w systemie EZD zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna.

10. Przygotowywania dokumentéw do archiwum zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

11.Merytoryczne] oceny zadania zaplaty wystosowanego przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych.

12. Przygotowywania materiatow zwigzanych z wystgpieniami do wtadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne
skarg i wnioskbéw w zakresie swojego dziatania.

13.Sporzgdzania ohowigzujgce] sprawozdawczosci i plandw z zakresu dziatania
swojego stanowiska pracy.
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14.Przygotowywania projektow zarzadzen i decyzji Nadlesniczego z zakresu
swojego stanowiska pracy, przedkiadania na biezaco projekidw aktualizaci
regulacji wewnetrznych w zakresie swojego dziatania.

15. Zgtaszania uwag dotyczacych nieprawidiowosci w zakresie:

— bezpieczenstwa i higieny pracy,

— zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i lasdw,

— zabezpieczenia mienia,

— przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,

— naruszenia innych obowigzujacych przepisow i dziatalnosci na szkode Lasow
Panstwowych.

16. Powiadamiania Nadle$niczego lub Strazy Lesnej o kazdym przypadku, w kidrym
istnieje podejrzenie popetnienia przestepsiwa lub wykroczenia.

17. Znajomosci zasad organizagji pracy, zakresu kompetencji i powigzan wspéipracy
swojego stanowiska z innymi dziatami nadlesnictwa, a takze role zajmowanego

. stanowiska pracy w realizacji zadan Nadlesnictwa.

18.Wykonywania powierzonych czynnos$ci i zadan zgodnie z wymogami oraz
poleceniami przetozonego, przy zapewnieniu samokontroli prawidtowosci ich
wykonania.

19. Kontrolowania prawidtowosci wykonania czynnosci lub dokumentéw przez
poprzednikéw w procesie zatatwiania spraw, a w przypadku braku mozliwosci
poprawy c¢zy hasilania sie nieprawidlowosci zglaszania przefozonym
zauwazonych w tym zakresie faktow.

20.Udzielania pomocy innym pracownikom i udostepniania im informagji i materiatow
potrzebnych do wlasciwego wykonania zadan.

21.Wspomagania wykonujacych czynnosci kontrolne przedstawicieli kontroli
instytucjonalnej i kontroli spolecznej, miedzy innymi poprzez przedktadanie
zgdanych materiatéw i wyjasnien.

22. Przeciwdziatania zagrozeniu zdrowia i zycia ludzkiegoe oraz mienia, niedbalstwu,
niegospodarnosci i marnotrawstwu oraz sprawdzania wtasnego stanowiska pracy
pod wzgledem BHP, porzadku i czystosci, zabezpieczenia przeciwpozarowego.

23. Przestrzegania dyscypliny pracy i obowigzujacego czasu pracy.

24 Informowania Nadle$niczego o postepie prac i napotykanych trudnoéciach oraz
podjetych czynnosciach zaradczych.

25.Korzystania z proponowanych form szkoienia.

26.Biezgcego zapoznawania sie z regulacjami wewnetrznymi wydawanymi przez
Nadleéniczego Nadlesnictwa Swieradéw.

27. Wykonywania czynnoéci kontrolnych operacji gospodarczych odnoszacych sie do
obowigzkéw stanowiska okre§lonych w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej
Nadle$nictwa Swieradow.

28.0Opanowania umiejetnoéci posfugiwania sie Systemem Informatycznym Lasow
Panstwowych (SILP) w zakresie swojego dziatania.

29. Prawidtowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania danych do SILP.

§ 28
Zadania Dziatlu Gospodarki Le$nej
Dziat Gospodarki Leénej kierowany jest przez Zastepce Nadle$niczego.

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy:
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. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z planowaniem, organizacja,

koordynacjg i nadzorowaniem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji,
szkotkarstwa, zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz utrzymania obiektow
infrastruktury lesnej, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej i ochrony przyrody.

. Wspédlpraca z Zespolem ds. Spolecznych Funkcji Lasu w zakresie

zagospodarowania turystycznego.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i analizg sprzedazy drewna oraz

uzytkdw ubocznych.

. Administrowanie aplikacji e-drewno i Portalu Le$no-Drzewnego.
. Prowadzenie catoci spraw dotyczacych przygotowania materiatéw nlezbednych

do opracowania Planu Urzadzania Lasu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gruntéw, ich udostepnianiem.

nadzorem nad lasami niestanowiacymi wlasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie
powierzonym przez staroste.

7. Sporzadzanie deklaracji i naliczanie podatku rolnego oraz le$nego.

8. Wspéipraca z Zespolem ds. Spolecznych Funkcji Lasu w ramach projektow
dofinansowywanych lub dofowanych ze srodkéw zewnetrznych.

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej 1 informacji wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania. :

10. Wykonywanie zadan zleconych przez stuzby BHP. *

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw gruntéw dia celéow
gospodarki lesnej, a takze kontrolowanie planowanych i realizowanych zadan
w terenie, zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej oraz w zakresie
ustalonym z bezposrednim przetozonym.

12. Prowadzenie zadan zwigzanych z przejmowamem przekazywaniem i zamiang
gruntéw; udostepnianiem gruntéw i nieruchomosci.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stanu posiadania, wylaczeniem
gruntdw z produkgji, rekultywacjg gruntéw; spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
obiektdw budowlanych wzniesionych na gruntach Lasow Panstwowych przez
osoby trzecie.

14. Prowadzenie zadan zwigzanych z planami zagospodarowania przestrzennego
oraz ze zmianami i aktualizacjg opisu taksacyjnego o zdarzenia gospodarcze.
Prowadzenie ewidencji umdw dotyczacych stanu posiadania, przygotowywania
i prowadzenia dokumentacji kupna i sprzedazy gruntow lesnych i rolnych.

15. Prowadzenie catoksztattiu spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka.

16. Obstuga Leénej Mapy Numerycznej i GIS.

17. Obstuga siatku powietrznego (drona) oraz obrébka wymkow pomiaréw
obstugiwanego urzadzenia.

Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej] - w ramach nadzoru ponoszg

odpowiedzialno§¢ za prawidiowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli

wewnetrznej, zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

§ 29

Zadania Dziatu Finansowo Ksiegowego

Dziat Finansowo — Ksiegowy kierowany jest przez Gtownego Ksiegowego.

Do zadan dziatu nalezy:
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LEeNO

Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo —
ksiegowych Nadle$nictwa.

Prowadzenie ewidencjiz zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, polityce rachunkowosci, pianie kont i innych przepisdow
wykonawczych w zakresie ZUS | podatkow.

Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw, sporzgdzanie plandéw
finansowych, analiz | sprawozdawczosci.

Rozliczanie finansowe dziatalnosci socjalne;.

Fakturowanie sprzedazy (poza fakturami wynikajgcymi z obsiugi programu
,uzytkowanie zalezne”).

Naliczanie ptac.

Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyine).

Nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych.

Terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i zobowigzan.

Pracownicy Dzialu Finansowo Ksiggowego - w ramach nadzoru ponoszg
odpowiedzialno§é za prawidiowe zorganizowanie | funkcjonowanie Kkontroli
wewnetrznej, zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

§30

Zadania Dziatu Administracyjno — Gospodarczego

Dziat Administracyjno — Gospodarczy kierowany jest przez Sekretarza.

Zadaniem Dziatu jest:

1.
2.

3.

10.

Prowadzenie  caloksztattu zagadnien obejmujacych peing  obstuge
administracyjna Nadlesnictwa oraz obstuge sekretariatu.

Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z obstuga gabinetu Nadiesniczego
i Zastepcy Nadlesniczego.

Prowadzenie archiwum Nadlesnictwa Swieradéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg $&rodkéw trwatych infrastruktury Nadleénictwa, transportem i jego
ewidencjg, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomos$ci w zakresie
budynkéw | budowli, tj. sporzadzenie dekretacji i naliczanie podatku od
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw inwestycyjno — remontowych infrastruktury, obstuga i nadzér
nad kasami fiskalnymi.

Prowadzenie ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych, naliczanie amortyzaciji. '

Nadzorowanie pracy podlegtych robotnikéw.

Gospodarowanie  zasobami  mieszkaniowymi, infrastrukturg budowlang
(inwestycje, remonty, przeglady, sprzedaz- udostepnienie itp.).

Zajmowanie sig nadzorem przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki
organizacyjnej,  przyjmowanie interesantéw, obsluga korespondencii
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1.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

przychodzacej i wychodzace], w tym poczty elekironicznej w systemie
elekfronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

Petnienie obowigzkéw dyspozytora obsfugujgcego punkt alarmowo —
dyspozycyjny (PAD) w siedzibie Nadlesnictwa, w godzinach pracy.

Prowadzenie rejestréw: skarg i wnioskéw wplywajgcych do Nadiesnictwa,
zarzadzen i decyzji Nadlesniczego, zarzadzen i decyzji Dyrekfora Generalnego
Lasdw Panstwowych i Dyrekiora RDLP Wroclaw.

Wprowadzanie aktéw normatywnych jednostki do Systemu Wewnetrznej
Informacji Prawnej (SWIP).

Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow i Porozumieri (podlegajacych Prawu
Zaméwien Publicznych) ewidencji pieczeci, stempli urzedowych oraz cechdwek.
Sporzadzanie umow pozyczek na zakup samochodu prywatnego uzywanego
rowniez do celéw stuzbowych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z darowiznami.

Wystawianie pozwolenia na wjazd do lasu.

Wykonywanie catoksztattu spraw zwiazanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych
i uzytkowych (zgodnie z obowigzujacymi przepisami na podstawie art. 403 i 38
Ustawy o Lasach) oraz okreslanie na biezaco wysokosci oplat za uzytkowanie
przydzielonych mieszkar: i pomieszczen gospodarczych.

Prowadzenie ewidencji osob uprawnionych do mieszkania bezptatnego,
wyliczanie réwnowaznika pienieznego w oparciu o obowigzujace przepisy oraz
ewidencji uméw udostepnienia nieruchomosci zabudowanych nadiesnictwa na
rzecz podmiotéw obcych w drodze uméw: najmu, dzierzawy, udostepnienia.
Wspéipraca z Zespolem ds. Spolecznych Funkeji Lasu i Ochrony Zasobow
Przyrodniczych w ramach projektow dofinansowywanych lub dotowanych ze
Srodkow zewnetrznych.

Pracownicy Dzialu Administracyjno — Gospodarczego w ramach nadzoru
ponoszg odpowiedziainosé za prawidiowe zorganizowanie i funkcjonowanie
kontroli wewnetrznej, zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

§ 31

Zadania Zespotu ds. Spolecznych Funkcji Lasu.

Zespdt ds. Spofecznych Funkcji Lasu kierowany jest przez Starszego Specijaliste
Stuzby Lesnej.

Osoba kierujgca Zespotem podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Do zadan Zespotu Spotecznych Funkcji Lasu nalezy:

1.

BN

No o,

Prowadzenie cafoksztaltu zadan z zakresu Lesnego Kompleksu Promocyjnego
Sudety Zachodnie oraz edukacii.

Udostepnianie lasu na potrzeby spoteczne i badawcze.

Wdrazanie zasad spolecznej odpowiedzialnosci biznesu i ESG.

Rozliczanie projektéow dotowanych Ilub dofinansowanych ze $Srodkow
zewnetrznych.

Udostepnienie turystyczne terenow lesnych.

Realizowanie projektow rozwojowo-wdrozeniowych.

Komunikacja ze spoteczensiwem — petnienie roli rzecznika prasowego.
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10.

Realizowanie projektéw rozwojowo—wdrozeniowych.

Komunikacja ze spoleczenstiwem — pelnienie roli rzecznika prasowego.
Umozliwianie szerszego kontakiu pomledzy spofeczenstwem, a Lasami
Panstwowymi.

Promowanie trwale zréwnowazonej gospodarki lesnej i ochrony przyrody
w lasach.

Koordynowanie inicjatyw spolecznych zgltaszanych do Nadleénictwa oraz dbanie
o wymiane informacji miedzy nimi.

§ 32

Zadania Posterunku Strazy Lesnej

Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez Komendanta Strazy Lesnej.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym.

Zapobieganie, zwalczanie przestepsiw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leénego i ochrony przyrody oraz innych zadan zwigzanych z ochrong mienia
w zarzgdzie Lasdéw Pansiwowych, w zas:egu terytorialnym Nadlesnictwa.
Prowadzenie magazynu broni.

Petnienie zadan Petnomocnika ds. danych osobowych w zakresie zapobiegania
i zwalczania przestepczosci.

- Udzielanie Lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem [ednym

i zwalczaniu szkodnictwa lesnego, prowadzenie dziatan prewencyjnych
i edukacyjnych majacych na celu ochrone lasu przed szkodnictwem.

‘ § 33

Obowiazki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem

Straz Le$na jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadajaca
odpowiednie uprawnienia, zobowigzana jest do wykonywania czynnoéci
zwigzanych ze $ciganiem sprawcéw przestepstw i wykroczen szkodniciwa
lesnego, udzielania Le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem
lesnym i 2zwalczaniu szkodnictwa lesnego oraz prowadzenia dziatan
prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem. '

Szczegdlowe obowiazki Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego okreslaja odrebne przepisy.

§ 34

Zadania lesnictwa

Lesnictwo kierowane jest przez Lesniczego.

-
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Do zadan lesnictwa nalezy prowadzenie caloksztatu spraw zwiazanych gospodarka
lesng w zakresie zagospodarowania lasu, utrzymania i powiekszania zasobdw
lesnych, pozyskiwania drewna, uZytkéw ubocznych, a takze sprzedazy tych
produktéw w stanie nie przerobionym oraz ochrong przed szkodnictwem le$nym.

§35
Zadania Lesniczego

Lesniczy podiega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, od ktérego ofrzymuje

polecenia stuzbowe.

Lesniczy jest bezposrednim przetozonym Podlesniczego i innych zatrudnionych

w lesnictwie pracownikow,

1. Les$niczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w leénictwie oraz ochrong przed szkodnictwem le$nym.

2. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podle$niczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

3. Lesniczego zastepuje Podlesdniczy lub inny pracownik wyznaczony przez

Nadlesniczego.

Lesniczemu podlega bezposrednio robotnik lesny.

Lesniczy odpowiada materiainie za powierzone mienie.

Podlesniczy lub inna osoba zastepujaca, odpowiada materialnie za powierzone

mienie lesnictwa na podstawie protokotu przekazania.

7. Lesniczemu podlega bezposrednio Podle$niczy, ktory jest przydzielony do
danego lesnictwa. Podleéniczy wykonuje zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
przydzielone czynnoSci majace na celu realizacje zadan ustalonych dia
lesnictwa, ochrone zasobow le$nych i innego majatku.

5o b

Do zakresu zadan Lesniczego nalezy:

1. Przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszystkich czynnosci techniczno —
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie lesnictwa
I powierzonych jego nadzorowi lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu
Panstwa, wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonograméw prac
ustalonych dia lesnictwa. _ '

2. Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zgodnie z obowigzujaca
w Nadlesnictwie instrukcjg kancelaryjng oraz regulaminami.

3. Udzielenie pomocy, na wniosek wiascicieli laséw w zakresie doradziwa

technicznego okre$lonym przez Nadlesniczego.

Nadzorowanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem p.poz. lasow.

Dopilnowanie biezacego usuwania posuszu, wywrotéw i zioméw oraz utrzymania

wlasciwego stanu sanitarnego lasu.

Prognozowanie wystepowania szkodliwych owadéw i grzybow.

Organizacja czynnoici gospodarczych w przypadku zastepczego wykonania

zabiegbw gospodarczych w lasach niepanstwowych, wykonywanie czynno$ci

kancelaryjnych zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru.

Wystawianie i ewidencjonowanie $wiadectwa legalnosci pozyskania drewna.

Ochrona granic lesniciwa, znakéw graficznych i geodezyjnych, tablic

ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem

w zakresie ckreslonym przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi.

o a

N

©
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

Ciagta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materialdbw niezbednych do
opracowania prognoz zagroZenia drzewostanéw przez czynniki biotyczne
i abiotyczne, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom oraz dbato$c
o wiasciwy stan sanitarny. Dbalosé o elementy $rodowiska podlegajgce
ustawowej ochronie, zgloszenie stanowisk chronionych organizméw i siedlisk.
Ciagta obserwacja stanu lasu oraz potrzeb hodowlanych i ochronnych,
utrzymanie w nalezytym stanie linii podziatu powierzchniowego.

Nadzorowanie przestrzegania umoéw dzierzawy, najmu badz uzyczenia
nieruchomosci.

Nadzorowanie gospodarki towieckiej w odwodach wydzierzawionych,
a w szczegodlnosci: -

- ocena zagospodarowania fowisk pod wzgledem hodowtanym,

- sprawdzanie stanu urzadzen fowieckich i ich prawidiowej lokalizacji na
gruntach Lasow Panstwowych, ocena celowo$ci dokarmiania zwierzyny, ze
szczegblnym uwzglednieniem okresu zimy i przedwio$nia,

- ocena stanu liczebnoéci zwierzyny, udziat w inwentaryzacji zwierzyny
wg potrzeb,

- przeciwdziatanie kiusownictwu.

Sporzadzanie projektéw plandéw gospodarczych (hodowli | uzytkowania lasu,
ochrony lasu itp.) oraz wnioskowanie w sprawach remoniéw budynkéw, drég
I melioracji itp.
Wyznaczanie cie¢ i organizowanie wykonawstwa w zakresie uzytkowania
gtdwnego i ubocznego.
Dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji
i odbioru drewna oraz innych produktéw lesnych z terenu le$nictwa oraz nadzor
nad stanem drewna $cietego, wyrobionego i odebranego, wlasciwe rotacje
surowca drzewnego, a fakze z upowaznienia Nadledniczego, prowadzenie
sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych.
Zapewnienie instruktazu 1 nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym
wykonaniem obowigzkéw przez podlegtych mu pracownikéw, a zwlaszcza
wiasciwej jakosci i terminowego wykonawstwa robét oraz przestrzegania zasad
organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wediug obowigzujacych instrukcji
technicznych i technologicznych.
Dopiinowanie i egzekwowanie stosowania przez podleglych pracownikéw
Srodkoéw ochrony osobistej zgodnie 2z przeznaczeniem, przygotowanie
i prowadzenie robét, w sposéb zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy
oraz schorzeniami, wywolanymi warunkami $rodowiska pracy.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy podieglych
robotnikdéw oraz sporzadzanie dokumentacji pracy.
Podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia lasdw, budynkéw i innych
obiektow lesnych przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow
dotyczacych zabezpieczenia majatku lesnego przez podleglych mu pracownikow
i osoby przebywajace na terenach lesnych.
Dbanie o utrzymanie estetyki osad i obiektéw LP znajdujgcych sie na terenie
lesnictwa.
Wspdipraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie ich dziatan prowadzonych
na terenie potozonego lesnictwa.
W przypadku wykonywania prac systemem zleconym le$niczy ma obowiazek:
- organizacyjnego ich przygotowania, aby mozliwe bylo przestrzeganie przez
wykonawce wladciwych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, (
i
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- pisemnego przekazania prac objetych zleceniem, prowadzenia biezgcej
kontroli jako$ci i prawidtowos$ci ich wykonania oraz dokonania protokélarnego
odbioru w terminie okreslonym umowa,

- biezacego reagowania w przypadku wystapienia zagrozenia zdrowia lub
zycia, oraz zagrozenia $rodowiska 0s6b wykonujacych prace na terenie
leénictwa poprzez wstrzymanie prac, powiadomienie wykonawcy,
bezposredniego przelozonego, oraz ztozenie notatki stuzbowe;.

24. W przypadku ustalenia przez Lesniczego, ze prace zostaly wykonane wadliwie
le$niczy ma obowigzek:

- odmodwic przyjecia robét lub produktéw,

- ustalic termin dokonania poprawek, bez prawa do dodatkowego

wynagrodzenia,

- poinformowag o zaistniatym fakcie bezposredniego przetozonego.

25. Zlecanie i prowadzenie instruktazu oséb pozyskujgcych drewno samowyrobem,
informowanie o zagroZeniach wystepujacych na terenie lesnictwa zwigzanych
z praca, gromadzenie stosowanych céwiadczen.

26. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

27. Informowanie na biezaco przetozonego o wszelkich. istotnych zdarzeniach
stuzbowych.

§ 36

Obowiazki Lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem

1. Systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé
gidownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowodbéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy
oraz zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen.

2. Zgtaszanie telefonicznie Nadlesniczemu lub Strazy Lesnej kazdego ujawnionego
przypadku szkodnictwa lesnego oprécz wykroczen rozstrzygnietych grzywna,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego. W syfuacjach niecierpigcych zwioki zgloszenie
powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci - bezposrednio do organu, ktéry
bedzie mégt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od
przekazanego zawiadomienia, Le$niczy potwierdza zgtoszenie pisemnym
meldunkiem, skierowanym do Nadlesniczego, zgodnie ze wzorem okreslonym
w Instrukcji Ochrony Lasu Przed Szkodnictwem.

3. Przechowywanie w aktach lesnictwa, zgodnie z insfrukcja kancelaryjng
potwierdzonej kopii ziozonego meldunku © ujawnionych osobiscie lub
zgtoszonych do niego przypadkach szkodnictwa lesnego.

4. Lesniczy jest zobowigzany do:

a) udzielania informacji i pomocy, prowadzacemu dang sprawe, Ulatwiajacych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen,

b) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji,
ktére przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

c) korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
le$nego.
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§ 37

Zadania Podle$niczego

Podiesniczy podlega bezposrednio pbd ledniczego.

Do zakresu zadan Podlesniczego nalezy:

1.

Wykonywanie  czynno$ci  techniczno-produkcyjnych,  administracyjnych
i ochronnych majacych na celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa,
ochrong zasobdéw lesnych i innego majatku, wedlug polecen, wskazdwek
i instruktazu lesniczego oraz wtasnhej inicjatywy.

Dziatanie zgodne z instrukcjami.

Wykonywanie powierzonych zadan samodzielnie Ilub przy pomocy
przydzielonych pracownikow.

Do obowigzkéw Podlesniczego nalezg w szczegodlnosci:

1.

Ochrona granic le$nictwa, znakéw graficznych | geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem.
Prowadzenie robét zabezpieczajgcych i patroli w zakresie ochrony

przeciwpozarowej laséw i obiektdéw lesnych.
Prowadzenie prac z zakresu ochrony lasu i towiectwa.
Dokonywanie obmiardow robdt i odbidrki drewna.
Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych produktow
z lasu oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji w zakresie zleconym przez
lesniczego.
Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac gospodarczo-le$nych
wykonywanych przez przydzielonych mu pracownikow, ze szczegOinym
zwrdceniem uwagi na:
prawidiowos¢ organizacji pracy, przeprowadzenie instruktazu pracownikow
przed przystgpieniem do wykonywania robét, efektywne wykorzystywanie czasu
pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie obowiazujacych instrukcji
technologicznych i technicznych, bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robét.
Informowanie leéniczego o przebiegu nadzorowanych i realizowanych prac oraz
o ich wynikach, a takze o istotnych zdarzeniach stuzbowych.

§ 38

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

1.

2.

szkodnictwem

Podleéniczy ma za zadanie pomagaé Lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego.

Podlesniczy moze przeja¢ agendy le$ne na podstawie protokolu przekazania-
przejgcia. W takim przypadku ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za catosé
powierzonego mu mienia.

Do zadart Podiesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma

35



polegac gidbwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu le$niczemu przesiepstw i wykroczen
z zakresu szkodnictwa lesnego. '

Niezwtoczne zgtaszanie le$niczemu kazdego ujawnionego przypadku
szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnietych grzywna, pouczeniem
lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku ocdmowy przyjecia mandatu
karnego. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgioszenie powinno byé
telefoniczne lub przekazane droga radiows i skierowane — w miare mozliwosci -
bezposrednio do organu, ktéry bedzie moégt podjaé czynnosci w niezbednym

. zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia, podleéniczy sporzadza

i przedkiada przefozonemu notatke stuzbowsg, skierowana do Nadlesniczego.
Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajgcych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen.

§ 39

Zadania Szkolki Lesnej

Gospodarstwo Szkétkarskie kiesrowane jest przez Legniczego — Szkétkarza.

Jest komérkag przeznaczong do produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby
wiasne do zalesien i odnowien oraz do sprzedazy.

§ 40

Zadania Lesniczego Szkétkarza

Do zakresu zadan Lééniczego Szkétkarza nalezy:

1.

Lesniczy Szkdtkarz ma obowiazek organizacyjnego przygofowania oraz
terminowego wykonania wszystkich czynnosci techniczno-gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych na terenie szkdtki, wynikajacych z planéw
gospodarczych i harmonograméw prac ustalonych dla szkotki.

Obowigzujgce przepisy, polecenia pisemne i dokumenty, Lesniczy Szkdétkarz
zobowiazany jest gromadzi¢ i przechowywaé zgodnie z obowigzujaca instrukcjg
kancelaryjng oraz regulaminami obowigzujacymi w Nadlesnictwie.

Zadania oraz czynnosci techniczno-produkcyjne i adminisiracyjne wchodzgce
w zakres obowigzkow LeSniczego Szkdtkarza, okreslajg zakresy czynnosci,
zapisy regulaminu, a takze instrukcje i zasady wewnetrzne PGL LP. W sprawach
nie uregulowanych przepisami, szczegdlne zadania i polecenia Le$niczy
Szkotkarz wykonuje zgodnie ze wskazdwkami przetozonych.

Do obowigzkéw Lesniczego Szkotkarza nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

Ochrona szkétkki przed szkodnictwem w zakresie okredlonym odrebnymi
przepisami.

Ciagta obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatéw niezbednych do
opracowania wnioskéw- gospodarczych, prognoz zagrozenia sadzonek przez
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czynniki biotyczne i abiotyczne, ferminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom
przez nie wyrzadzanym.

3. Nadzoér nad zbiorem nasion wg potrzeb szkolki.

4. Przygotowanie oraz wysylanie probek nasion do oceny. Prowadzenie wlasnej

oceny w zakresie okreslonym w wytycznych prac szkotkarskich.

Przestrzeganie zasad oceny nasion zawartych w zarzadzeniach resortowych.

Przestrzeganie norm i zalecen dotyczacych nawozenia minerainego

i organicznege na szkéice, wynikajacego ze szczegdlowych opracowan

i ekspertyz.

Przesfrzeganie norm wysiewu nasion, prowadzenia produkcji szkotkarskiej

zgodnie z aktualnymi wytycznymi i zasadami oraz prawidiowej klasyfikacji

materiatu szkoétkarskiego.

Sporzadzanie na biezaco protokolow wysiewu: nasion, nawozéw mineralnych

i organicznegqo zuzycia srodkdéw chemicznych.

9. Wiasciwe (zgodne z dokumentacja techniczna) eksploatowanie systemu
nawadniajgco — deszczujgcego.

10. Prowadzenie catosezonowej analizy poboru wody (zgodnie z zasadami
okreslonymi w pozwoleniu wodno-prawnym).

11. Dokonywanie rocznej oceny produkciji szkotkarskiej jako cztonek komisiji.

12. Sporzadzenie i przekazywanie do nadlesnictwa kart sygnalizacyjnych.

13. Sporzadzenie WON i przychodu sadzonek na magazyn szkoétki.

14. Prowadzenie rozchodu sadzonek dla lesnictw oraz na zewnatrz.

15. Dbanie o utrzymanie wlasciwej estetyki otoczenia szkdki oraz pomieszczen
socjalnych.

16. Podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia obiektéw szkéiki przed
pozarami oraz nadzér nad przesirzeganiem przepisdéw zabezpieczenia majatku
iednego przez osoby przebywajace na jej terenie.

17. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej kosztéw w realizowanych umowach na
wykonanie ustug. '

18. Prowadzenie ewidencji zabiegow ochrony roslin.

5.
6.

™~

&

19. W przypadku wykonania prac systemem zleconym, Ledniczy Szkdtkarz ma
obowigzek:

- takiego organizacyjnego ich przygotowania, aby mozliwe byto przestrzeganie
przez zleceniobiorce wiasciwych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przekazania prac objetych zleceniem, prowadzenie biezacej kontroli jakosci
i prawidlowosci ich wykonania oraz dokonywania odbioru w terminie
okreslonym zleceniem,

- biezgcego reagowania w przypadku wystgpienia zagrozenia zdrowia lub
zycia oraz zagrozenia Srodowiska os6b wykonujacych prace na terenie
leSnictwa poprzez wstrzymanie prac, powiadomienie wykonawcy,
bezposredniego przefozonego oraz ztozenia notatki stuzbowe;.

20. W przypadku ustalenia przez Les$niczego, Zze prace zostaly wykonane wadliwie,
Leéniczy Szkotkarz ma obowigzek:

- odmédwié przyjecia robdt lub produktow,

- ustali¢ termin dokonywania poprawek, bez prawa do dodatkowego

wynagrodzenia,

- poinformowa¢ o zaistniatym fakcie bezposredniego przetozonego.

21. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

-
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22, Informowanie na biezaco bezposSredniego przetozonego o wszelkich istotnych
zdarzeniach stuzbowych.

ROZDZIAL V
ZASADY FUNKCJONOWANIA

§ 41

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sg:
Nadiesniczy, inni pracownicy Nadle$nictwa na podstawie udzielonego przez
Nadlesniczego petnomocnictwa. \

2. Zakres oraz czas trwania petnomocnictwa okreslone sg kazdorazowo w jego
tresci.

§42

1. Nadlesniczego w czasie jego niecbecnosci zastepuje Zastepca Nadlesniczego.

2. Zakres zastepstwa peinionego za Nadles$niczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego poza obowiazkami zastrzezonymi do wylacznej
kompetencji Nadlesniczego (§ 8). .

3. Zadania zastrzezone do wylacznej kompetencji Nadlesniczego (§ 8) moga byé
wykonywane w oparciu o udzielone peinomocniciwo.

§ 43

1. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik zgodnie z zakresem czynnosci lub inny pracownik wyznaczony przez
Nadlesniczego.

2. W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepujga ub sg
zastepowani zgodnie z zapisami zawartymi w zakresach czynnoéci.

3. W razie niecbecnosci pracownika i osoby zastepujace] pracownika zgodnie
z zakresem czynnosci, bezposredni przelozony moze powierzyé zastepstwo
innemu pracownikowi.

§ 44

1. Kazdy pracownik Nadiesnictiwa podlega bezposrednio okreslonemu w zakresie
dziatania przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktdrym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przysiuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie,
a w przypadku, gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepsiwo — odméwic
jego wykonania réwniez na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub
do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petionych
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funkcji stuzbowych - od przetozonego tego dziatu lub jednostki, do kidrej zostat
oddelegowany.

. Z czynnosci zwiazanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz
wiaSciwego przetozonego. Dotyczy to wszystkich stanowisk w biurze
Nadle$nictwa oraz os6b  odpowiedziainych materialnie.  Przekazanie
powierzonego maijatku odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami
w tym zakresie.

§ 45

. Tworzenie planéw finansowo — gospodarczych regulujg odrebne uregulowania
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 46

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz

sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna. Tryb postepowania

z dokumentami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.

. Komérki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezace

do zakresu ich dzialania, a sprawy biednie do nich skierowane przesyiaja

natychmiast do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej, informujac o tym

dysponujacego rozdziatem spraw. Podobny tok pracy obowigzuje lesnictwa.

. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie Elekironicznego Zarzadzania

Dokumentacjg EZD, kidry jest podstawowym sposobem dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla Nadlesnictwa zgodnie

z odrebnymi przepisami.

. Korespondencja wewnetrzna nie podlega ewidencji w sekretariacie Nadle$nictwa.

. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete

niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci

innych komérek lub stanowisk pracy.

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktdére z mocy innych przepisdw wymagajg podpisdw innych
uprawnionych oséb,

b) korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania finansowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

. Nadles$niczy moze upowazni¢ starszego straznika le$nego lub siraznika leSnego

wystepujgcego w charakterze oskarzyciela publicznege do podpisywania

wychodzgce] na zewnatrz korespondencji z organami i instytucjami panstwowymi

oraz osobami fizycznymi, w kiérych wymagany jest podpis oskarzyciela

publicznego.

§47
. Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa rejestrowane sa w ,Rejestrze skarg

i wnioskdéw” przez pracownika sekretariatu.
. Ksiazka ,Skarg | wnioskow” przechowywana jest w sekretariacie Nadlesnictwa.

CL.
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§ 48

Zarzadzenia | Decyzje NadleSniczego sporzadzane sy wedlug odrebnych
uregulowan i rejestrowane sa oraz przechowywane w sekretariacie nadlesnictwa.

§ 49

Centralny Rejestr Umoéw prowadzony jest przez pracownika sekretariatu.

§ 50

Obsiuga prawna Nadle$nictwa Swieradéw

Obstuge prawna nadlesnictwa zapewnia Kancelaria Prawna/Adwokacka.

1.

Wykonanie obsfugi prawnej odbywa sie¢ w siedzibie Nadle$nictwa, droga
telefoniczng oraz za pos$rednictwem poczty internetowej. Szczegély okresla
zawarta umowa, kidra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone
prawng intereséw jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikéw.

Radca prawny/Adwokat udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom
Nadle$nictwa w tematyce zwigzansej z ich zakresami cbowiazkéw oraz prowadzi
sprawy Nadlesnictwa przed sadami.

3. Radca prawny/Adwokat sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez

Nadlesniczego.

Zasiggniecia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

1.
2.

w

P NG

9.

Wydania zarzadzen i decyzji Nadlesniczego.

Zawarcia lub rozwigzania wszelkich umoéw z jednostkami LP i zewnetrznymi
podmiotami.

Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia albo
wygasniecia stosunku pracy.

Odmowy uznania zgtoszonych roszczen.

Z zakresu prowadzonych postepowan przed organami orzekajgcymi.

Zwigzane z zawarciem ugody w sprawach majatkowych.

Umorzenia naleznosci.

Zawiadomienia organow powotanych do Scigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa sciganego z urzedu.

Dotyczace korespondencji kierowanej do organdéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci.

10. Inne, skomplikowane pod wzgledem prawnym

§ 51

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy w Nadle$nictwie Swieradow

Podmiot zewnetrzny prowadzi catoksztatt zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz
Kodeksu pracy.

|
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Do zadan stuzby BHP nalezy w szczegdéinoéci:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegoélnym uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktdérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace dziecko piersia,
miodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowsa, w fym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na inngj podstawie niz
stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miegjscu wyznaczonym przez
pracodawce.

2. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

3. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczeristwa | higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.

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

5. Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesSci, a takze nowych inwestycji, oraz zgfaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczensiwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentagji.

6. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Iub
przebudowywanych obiektéw budowlanych aibo ich czesci, w ktérych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy, urzadzenia produkcyjne oraz inne urzadzenia majace
wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikéw.

7. Zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

8. Przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy.

9. Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadoéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulamindéw i instrukcii ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osoéb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

10.Opracowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy. '

11.Ustalanie okolicznoéci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji t wnioskéw.,

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

13.Doradziwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy.

14.Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywana praca.

15.Doradziwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
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ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych §rodkow ochrony  zbiorowej
i indywidualnej.
16.Wspélpraca z wilasciwymi komoérkami  organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegOlnoSci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wilasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikoéw.
17.Wspdipraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dia zdrowia lub warunkéw
uciazliwych, wystepujgcych w drodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami
lub warunkami.
18.Wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami
stanu $rodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie parstwowego
monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach.
19.Wspdtdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.
20.Wspéldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwiazkowymi przy:
a) podejmowanie przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,
b} podejmowanych przez pracodawce przedsuewaec majgcych na celu poprawe
warunkow pracy.
21.Uczestniczenie w konsultaqach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w dziataniach dot. zapobieganiu chorobom zawodowym i wypadkom przy
pracy.
22.Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakiadu pracy roznych form popularyzaciji
problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii.
23. Inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkow
pracy.
24.Organizowanie szkolen pracownikbw w zakresie bhp, w tym udzielanie
- instruktazu ogélnego BHP.

§ 52

1. W zaleznoSci od potrzeb, w terminie ustalonym przez Nadlesniczego,
organizowane sg narady gospodarcze z udziatem lesniczych, w kidrych moga
uczestniczy¢ takze pracownicy kierujgcy komoérkami organizacyjnymi
Nadlesnictwa lub wszyscy pracownicy Nadlesnictwa. Udziat w naradach
gospodarczych moga bra¢ takze przedstawiciele organizacji zwigzkowych
dziatajgcych w Nadlednictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych
Laséw Panistwowych oraz inne osoby zaproszone przez Nadleéniczego.

2. Porzadek narady gospodarczej ustala Nadlesniczy, kidry przewodniczy jej
obradom. Z kazdej narady sporzadzany jest przez wyznaczonego pracownika
protokdt i lista obecnoéci uczesinikdow narady. Oryginaty protokotéw wraz z listami
obecnosci przechowywane sg zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami.
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§ 53

1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy
w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadiesnictwa Swieradéw.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych biura Nadlesnictwa Swieraddw i lesniczowie
odpowiedzialni sg za dyscypline pracy podleglych pracownikow.

§ 54
Kontrola wewnetrzna

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegoéinych
dziatow i stanowisk pracy w tym zakresie okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Glownego Ksiggowego, a zalwierdzany przez
Nadlesniczego.

§ 55

1. W Nadlesnictwie Swieradéw funkcjonuje System Informatyczny Lasow
Panstwowych (SILP), przez funkcjonowanie, ktérego rozumie sig kompleksowe
wspOldziatanie pracownikéw, komérek i jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na
wyposazeniu jednostek. '

2. Zasady funkcjonowania SILP oraz szczeg&lowe obowiazki wszystkich
pracownikéw reguluja odrebne uregulowania Paristwowego Gospodarsiwa
Leénego Lasy Parnstwowe.

3. Za funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. informatyki.

§ 56

Kazdy pracownik grupy nierobotniczej Nadlesnictwa posiada stuzbowy adres poczty
internetowej wg. schematu: imie.nazwisko@wroclaw.lasy.gov.pl i zobowigzany jest
do odbioru przesytanych wiadomosci.

§ 57

1. Nadleénictwo posiada wyodrebniona strone inferneiowa pod adresem:
http:/Avww.swieradow.wroclaw.lasy.gov.pl/ oraz wyodrebnione strony Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP), na kiérych udostepnianie sa informacje publiczne.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym na prowadzenie tych stron jest pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. informatyki.

§ 58

Nadlesnictwo realizuje ,Polityke komunikacyjng Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.” Funkcje rzecznika prasowego w nadlesnictwie petni
wyznaczony pracownik Zespotu ds. Spotecznych Funkcji Lasu i Ochrony Zasobow
Przyrodniczych, ktory taczy funkcje rzecznika prasowego z wykonywaniem
pozostalych zadan stuzbowych.
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§ 59
Staz i praktyki zawodowe

W Nadleénictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i érednich szkdt na czas
okreslony, zwany stazem. Okres stazu dla absociwentéw szkdot lesnych wynosi
1 rok.

Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

Staz dla absolwentéw szkét lesnych odbywa sie zgodnie z programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i konczy sie
egzaminem.

Nadlesniczy kazdorazowoc wyznacza opiekuna stazysty, ktéry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

Dla ucznidw szkot srednich lub wyzszych organizowane sa praktyki zawodowe.
§ 60
Ochrona danych osobowych

W zakresie ochrony danych osobowych stosuje sie przepisy ogélnie
obowigzujgce. '

Kazdy ma prawo do ochrony dotyczgcych go danych osobowych.

Funkcje Administratora Danych Osobowych w Nadlesnictwie pelni Nadlesniczy.
Funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Nadlesnictwie Swieradéw
peini firma zewnetrzna na podstawie odrebnej umowy.

Petnigey funkcje 10D jest obowigzany zapewni¢ ochrone interesdw oséb, ktérych
te dane dotycza, a przede wszystkim zabezpieczyé dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

'§61

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatdw ~ utworéw stanowigcych
przejaw dziatalno$ci twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczeg6inym
uwzglednieniem prezentacji, zdjeé, materialtéw video, materiatbw edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach Laséw Panstwowych, autorskie prawa
majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

1.

§ 62
Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna objeta militaryzacja

Nadlesnictwo jest jednostkg przewidziana do militaryzacji jako pododdziat
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.



6.

Z dniem objecia militaryzacia obowigzuje w Nadlesnictwie Regulamin
organizacyiny jednostki zmilitaryzowanej Regionainej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu. Nadlesnictwo realizuje zadania zawarte w Tabeli
realizaciji zadan operacyjnych.

Za przygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego
obowiazku obrony RP, tworzenie warunkéw do wprowadzania wyzszych standw
gotowosci obronnej oraz przygotowan do objecia militaryzacjg odpowiada
Nadiesniczy.

Nadiesnictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, a takze realizuje zadania wsparcia panstwa (HNS).

Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa nalezy wspéipraca
z pracownikiem ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkow
do planowania i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania
w czasie kryzysu i w czasie wojny, a takze udziat w realizacji zadan obronnych.

Nadles$niczy moze zleci¢ pracownikom wykonanie zadan obronnych.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 63

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

Sprawy nie ujete szczegdlowo w ninigjszym Regulaminie doprecyzowane s3
w zakresach czynnosci lub innych regulacjach wewnetrznych.

W sprawach nie ureguiowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogo6lne przepisy prawa a takze uregulowania wewnetrzne
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci
innych komorek lub stanowisk pracy.

Zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego:

- Zatacznik nr 1 Schemat organizacyjny Nadlesnictwa,

- Zatgeznik nr 2 Wykaz symboli,

- Zatacznik nr 3 Wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegdélinych.

Zmiana ww. zatgcznikéw nie wymaga zmiany Regutaminu Organizacyjnego. Data

widniejgca na zatgczniku jest jednoczesnie data wprowadzenia w zycie okre$lonego
zatgcznika.
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