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l. Postanowienia ogdlne.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Antonin, zwany dalej ,regulaminem” ustala
strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan komorek
organizacyjnych i kompetencji pracownikow Nadlesnictwa Antonin.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,
Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasoéw Panstwowych,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu,

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Poznaniu,

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Antonin,
nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Antonin,

stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujgcy sie wyodrebnionym zakresem czynno$ci,
komoérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat,
wydzielone samodzielne stanowisko pracy w nadle$nictwie,

lesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ lesnictwo wchodzgce w sktad
Nadlesnictwa Antonin.
oswiadczenie woli w nadlesnictwie — kazde z zastrzezeniem wyjgtkdw

przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez
inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci
prawnych, ktore w sposéb dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub
0s6b dziatajgcych w jego imieniu .

nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé¢ kontrolowanie przez
Nadlesniczego, zastepce nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego i inzyniera
nadzoru, atakze w granicach praw i obowigzkéw innych oséb fizycznych,
kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika Nadlesnictwa Antonin do skfadania oswiadczeh woli w procesie
zarzgdzania mieniem nadlesnictwa w przypisanym mu z mocy regulaminu
obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub
posiadania petnomocnictw z zastrzezeniem zachowania procedur i regut /w tym
ograniczen/ wynikajgcych z przepiséw prawa oraz w/w petnomocnictw,

SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych,

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych,

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

LMN — nalezny rozumiec¢ leSna mapa numeryczna

EZD - system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg

SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawnej



1.

§ 3.

Nadlesnictwo Antonin dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.
o lasach (tekst jednolity Dz. U. 2022 r. poz.672) oraz przepisow wykonawczych
do tej ustawy, Statutu PGL LP nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesénictwa z dnia 18.05.1994 r.,
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. nr
134, poz.692) a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow

Panstwowych, nie posiadajgcg osobowos$ci prawnej, reprezentujgcej Skarb
Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia. Dziata w zasiegu terytorialnym
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu.

§ 3a.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

§ 4.

. Zadania nadlesnictwa, wynikajg z zadan Nadlesniczego, okreslonych w rozdziale

6 ustawy o lasach, ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe oraz Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzesnia
2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

. Zadania nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takze

instrukcji, wytycznych i zarzgdzen Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
zarzgdzen oraz decyzji Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych,
kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych i wojewddzkich.

§ 5.

W realizacji zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowg i uboczng,
a takze moze prowadzi¢ dziatalnos¢ dodatkowa.

Il. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Antonin.

§ 6.

. Na czele nadles$nictwa stoi Nadlesniczy, ktory jest przetozonym wszystkich

pracownikow nadlesnictwa.

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce w zakresie dziatalnosci
nadle$nictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
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9.

Zadania przypisane z mocy prawa i innych unormowan, Nadlesniczy realizuje
przy pomocy zastepcy nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, sekretarza
nadlesnictwa i inzyniera nadzoru.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

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

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego - zakres petnionego zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Nadlesniczego.

. W razie nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego pracag

nadlesnictwa kieruje wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik
nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala Nadle$niczy. Osoba zastepujgcg petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci nadle$niczego.

Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej.

10.Nadlesniczy realizuje zadania operacyjne (obronne) poprzez:

1.

2.

1) Udostepnianie obszarow lesnych MON i MSWA na potrzeby zwigzane z
obronnoscia.

2) Kontrole stanu sanitarnego lasow uzytkowanych przez MON i MSWiA.

3) Organizacje zabezpieczenia rezerwy surowca drzewnego na pniu.

4) Pomoc w organizacji pobytu wojsk sojuszniczych (HNS) i witasnych
w obszarach lesnych.

§7.

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

1) biuro nadlesnictwa
2) lesnictwa

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dzial Gospodarki Lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego

2) Dzial Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez gtébwnego ksiegowego
nadlesnictwa,

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, kierowanych przez sekretarza
nadlesnictwa,

4) Stanowisko ds. kontroli — inzynierowie nadzoru

5) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta,

6) Stanowisko ds. pracowniczych

Nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego, gtbwnemu ksiegowemu, sekretarzowi
nadlesnictwa podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne
(w nawiasach przyjete symbole stanowisk i dziatow) :

3.1. Nadlesniczy — [N], bezposrednio podlegaja:
1) stanowiska kierujgce dziatami:

1) zastepca nadlesniczego - [Z]

2) gtéwny ksiegowy - [K]

3) sekretarz nadle$nictwa - [S]
2) samodzielne stanowiska:

a) inzynier nadzoru - [NN]

b) posterunek strazy lesnej - [NS]

c) stanowisko ds. pracowniczych - [NK]



3) sprawy zwigzane z
a) lasami niepanstwowymi - [NP]
b) bezpieczenstwem i higieng pracy
c) przebiegiem stazy

3.2. Zastepca Nadlesniczego - [Z], bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Gospodarki Lesnej - [ZG]
a) Hodowla lasu, nasiennictwo, szkétkarstwo,
ochrona p.poz., rzecznik prasowy, strona internetowa ZG1
b) Ochrona Lasu, ochrona przyrody, edukacja, LKP, certyfikacja
gospodarki lesnej FSC, PEFC G2
c) Marketing ZG3
d) Uzytkowanie lasu, | administrator SILP, ZG4
e) Sprzedaz drewna, BIP ZG5
f) Stan posiadania, ewidencja laséw i gruntéw lesnych oraz ich
udostepnianie, towiectwo, Il administrator SILP, LMN Z2G6
2) Lesnictwa - [ZL]
3.3. Gléwny ksiegowy — [K], bezposrednio podlegaja:
1) Dziat finansowo-ksiggowy - [KF]
3.4. Sekretarz — [S], bezposrednio podlegaja:
1) Dziat administracyjno-gospodarczy - [SA]
a) Sekretariat, tgcznosé SA1
b) Inwestycje, melioracje, remonty, @ zamowienia  publiczne,
infrastruktura, SA2

c) Transport, magazyn, sktadnica akt, Srodki trwate i nisko cenne,
ubezpieczenia komunikacyjne, sorty mundurowe oraz BHP,
infrastruktura SA3

d) Udostepnianie  gruntéw rolnych, ubezpieczenia CUPRUM,
gospodarka mieszkaniowa, podatki, zamowienia publiczne,
gospodarka mieszkaniowa, KOBIZ, BDO, infrastruktura SA4

. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatagcznik nr 1

do regulaminu.

. Wykaz lesnictw i nadanych kodow przedstawia zatgcznik nr 2

. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania osobiscie funkcji GLOBAL przy

wprowadzaniu danych do Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych

zatwierdzajgcych dane do okreslonego podsystemu SILP przedstawia zatacznik

nr 3.

§ 8.

. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzgdkowania. Kazdy
pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu
w zakresie wykonywanych zadan, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktéorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.
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. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia do pracy w innej komorce organizacyjnej,
w lesnictwie lub innej jednostce, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe] —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - wobec przetozonego danej komorki
organizacyjnej.

5. Pracownikom nadlesnictwa (poza nadlesniczym) zakres czynnosci ustala
bezposredni przetozony na podstawie zadan stanowiska pracy, na ktérym
pracownik zostat zatrudniony.

6. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong).

8. Nadle$niczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym zadania nie objete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedgcych we wtasciwosci
innych komorek lub stanowisk pracy.

9. Na czas =zatatwienia okre$lonej sprawy oraz realizowania okreslonych
przedsiewzie¢, nadlesniczy moze tworzyC grupy robocze sposréd pracownikow
nadlesnictwa lub osdb spoza nadlesnictwa. W przypadku utworzenia wyzej
wymienionej grupy, nadlesniczy drogg zarzadzenia lub decyzji wyznacza
przewodniczgcego grupy, ustalajgc jego sktad, okre$la zadania do wykonania,
termin zatatwienia sprawy, formy rozliczania pracy oraz zakres kompetencji
wiasnych przekazanych przewodniczgcemu grupy.

lll. Upowaznienia do skladania oswiadczen woli przez pracownikéw
nadlesnictwa.

§ 9.

1. Do sktadania oswiadczeh woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:
1) nadlesniczy
2) zastepca nadlesniczego w ramach zastepstwa nadlesniczego lub udzielonego
mu petnomocnictwa (upowaznienia),
3) inni pracownik nadlesnictwa w ramach udzielonego mu petnomocnictwa
(upowaznienia).
2. Petnomocnictwa i upowaznienia o ktérych mowa w ust.1, pkt. 2) i 3, powinny byc¢
wykorzystane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
1) w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych nadlesnictwa, w czasie
zastepowania Nadlesniczego,
2) w zakresie o$wiadczen woli dotyczgcych spraw objetych petnomocnictwem
(upowaznieniem), w czasie obowigzywania petnomocnictwa,
3. Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla innych
pracownikow Nadlesniczy lub jego zastepca.
4. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 przekazuje sie na biezgco specjaliscie
ds. pracowniczych celem umieszczenia w aktach osobowych pracownika.



IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

w N

§ 10.

. Pracownicy poszczegodlnych komorek organizacyjnych sg zobowigzani prowadzi¢

dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z przepisami Instrukciji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzgdzeniem okreslajgcym
system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz zasadami
postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do

przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowigzujgcych
przepisow prawa.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcja kancelaryjna, instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w
PGL LP, zarzadzenie okre$lajgce system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD), zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa o rachunkowo$ci.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 11.

. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw,

zobowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz
do uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed
przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczego.

. Wspdtdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym

konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i w srodkach technicznych, z wtasnej inicjatywy lub na Zzgdanie poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzyga
Nadlesniczy.
. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwitocznie przekazaC wiasciwej komorce

organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

§ 12.

. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy

obowigzujgcych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch upowaznionych oséb — sg
podpisywane jednoosobowo przez Nadle$niczego. W czasie nieobecnosci
Nadlesniczego pisma podpisuje Zastepca Nadlesniczego, natomiast w razie
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa,

Zarzadzenia, decyzje podpisuje Nadlesniczy.

Zaopiniowania przez adwokata lub radce prawnego wymagajg w szczegodlnosci:
1) zarzgdzenia i decyzje wydawane przez Nadlesniczego

2) umowy i rozwigzywania umow (o prace, ustugi itp.)

3) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,



4) pisma dotyczgce roszczen zgtoszonych pod adresem Nadle$nictwa

5) pisma dotyczgce umorzenia wierzytelnosci

6) zawiadomienia do organow $cigania

7) inne dokumenty w spawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

. Dziaty realizujgce zadania powinny przy prowadzeniu korespondencji uzywac
symboli klasyfikacyjnych przewidzianych dla swoich zagadnien, zgodnie
z Instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 13.

. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci w biurze
nadlesnictwa zastepuje pracownik przez niego wyznaczony, w porozumieniu
z nadlesniczym.

. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

. Le$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez zastepce nadlesniczego lub nadlesniczego, na podstawie
tgcznego powierzenia mienia, zgodnie z umowg o wspdétodpowiedzialnosci,
zawartg na piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajgcg
zakres odpowiedzialnoéci poszczegdlnych pracownikéw. W przypadku braku
umowy O wspotodpowiedzialnosci w lesnictwie obowigzuje zarzadzenie
nadlesniczego w sprawie przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i
dokumentow lesnictw dziatajgcych na terenie Nadlesnictwa Antonin.

§ 14

. Pracownicy nadlesnictwa, w ramach wspotpracy z zagranicg, mogg brac¢ udziat w
wyjazdach zagranicznych, zgodnie z obowigzujgcymi w LP przepisami.

. Z wyjazdu, delegowany pracownik nadle$nictwa sporzgdza sprawozdanie
w terminie 14 dni od daty powrotu. W przypadku wyjazdu grupy pracownikéw,
sprawozdanie sporzgdza wyznaczony pracownik.

. Po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania Nadlesniczy przekazuje sprawozdanie
specjaliscie ds. pracowniczych.

. Podziat zadan w Nadlesnictwie Antonin

§ 15.

Nadlesniczy ma zastrzezone do wylgcznej kompetencji podejmowanie decyziji
w zakresie:

1) polityki kadrowej,

2) polityki ptacowej,

3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

4) tworzy lub likwiduje lesnictwa,



zatwierdzania planéw finansowych nadlesnictwa,

zatwierdzania bilanséw rocznych nadlesnictwa,

wstepnego podziatu nagréd,

uchylania wydanych zarzgdzen i decyzji,

9) powotywania komisji dziatajgcych przy nadlesnictwie,

10)rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,

11)reprezentowania Skarbu Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie
swego dziatania,

12)wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntéw lesnych na cele nierolnicze
i nielesne,

13)podpisywania umoéw handlowych,

14)zatwierdzania dokumentéw finansowych,

15)podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych, szkodnictwa
lesnego i towiectwa,

16)wnioskowania do RDLP o zgode na dzierzawe, najem i sprzedaz
nieruchomosci bedgcych w zarzadzie Laséw Panstwowych Nadlesnictwa
Antonin,

17)nadzorowania nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa

w zakresie powierzonym przez Staroste.

)
6
7
8
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§ 16.

. Zastepca nadlesniczego odpowiada =za catoksztatt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki LeSnej i pracg lesniczych.
Do obowigzkow zastepcy nadlesniczego nalezy w szczegdlnoSci:

1) organizacja i realizacja planowania, oraz wykonywanie zadan w zakresie
gospodarki le$nej,

2) analiza stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidtowego stanu,

3) organizowanie wykonawstwa i nadzoru prac zwigzanych z gospodarkg lesna,
oraz powiekszaniem zasobow lesnych,

4) nadzér nad prawidtowg realizacje cie¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie
ustalonych metod i zasad wykonywania cie¢, dokonywanie biezgcej analizy
zgodnosci z ustalonymi etatami oraz stanem lasu i wynikajgcymi z niego
potrzebami hodowlanymi,

5) wnioskowanie o0 wprowadzenie zakazu wstepu do lasu, a po jego
wprowadzeniu powiadamia organy samorzgdowe, panstwowe i miejscowg
ludnosc¢, rowniez w razie jego odwotania,

6) dbanie o racjonalne uzytkowanie lasu,

7) dbanie o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

8) organizowanie sprzedazy drewna w oparciu o zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego oraz Dyrektora RDLP,

9) wspotuczestniczenie w organizacji sprzedazy drewna i innych produktow
lesnych na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

10) prowadzenie spraw zwigzane z normowaniem pracy,

11) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do prawidtowego wykorzystania srodkéw
trwatych nadlesnictwa,

12) wspétpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony przyrody,
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13) koordynacja udzielania informacji o srodowisku,

14) koordynacja realizacji projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

15) ochrona laséw przed szkodnictwem zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r.,

16) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom

17) zastepowanie Nadlesniczego,

18) wspdtpracowanie z inzynierem nadzoru,

19) wspoétpraca przy tworzeniu Planu Urzgdzania Lasu,

20) uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamaciji iloSciowego i jakosciowego surowca
drzewnego,

21) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikow
majagtkowych, przygotowanie arkuszy spisowych, rozliczenie inwentaryzacji,

22) zatwierdzania danych SILPWEB, dotyczgce Nadlesnictwa zgodnie z
zakresem czynnosci.

3. Szczegotowe karty zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy
nadlesniczego i podlegtych mu pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.

§17.

1. Dziat Gospodarki Lesnej - do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy w
szczegolnosci:

1) opracowanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczanych przez lesniczych, stanu lasu i wskazanh plandéw urzgdzania lasu
oraz analiza poprawnosci ich realizacji,

2) catoksztalt zagadnien w zakresie stanu posiadania, urzgdzania lasu, systemu
informacji przestrzennej,

3) prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,

4) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkoétkarskiej, jak
réwniez biezgcy nadzor nad gospodarkg szkétkarska,

5) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —
okreslenia stopni pilnosci, kolejnosci i termindéw wykonywania prac,

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong lasu oraz podejmowanie
profilaktycznych i ratowniczych zabiegéw ochronnych,

8) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody i wspétpraca z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z innymi organizacjami i
instytucjami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej (FSC, PEFC)

10)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka,

11) prowadzenia, nadzorowania i administrowania catoksztattu zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP
i LMN,

12)prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze strong internetowg

Nadles$nictwa, oraz BIP,

13)planowanie zagospodarowania turystycznego i biezgcy nadzér nad obiektami
wypoczynku,

14)obstuga programéw E-DREWNO, PORTAL LESNO-DRZEWNY,
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15)sporzgdzanie uméw w ramach przeprowadzonych procedur sprzedazy,
w Portalu Le$no-Drzewnym (PLD) i E-DREWNO oraz analizowanie ich
realizacji,

16)dbanie o racjonalne zagospodarowanie drewna w zakresie sortymentacji i
klasyfikacji oraz wiasciwg rotacje surowca drzewnego. Sporzgdzanie planéw
pozyskania i sprzedazy drewna.

17)Kontrola realizacji uméw sprzedazy drewna szczegoOlnie w zakresie
zabezpieczen, przedptat i naleznosci,

18)ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swej dziatalnosci i
posiadanych uprawnien na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP
nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem

19)wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami

20)przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych, w tym
poczty elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu
nadle$nictwa

21)prowadzenie spraw zwigzanych z Lesnym Kompleksem Promocyjnym i
edukacjg lesna,

22)obroét drewnem dotyczacy:

a) sprzedazy drewna i uzytkébw ubocznych dla klientéw indywidualnych oraz na
potrzeby wtasne,

b) przyjmowania transferéw z obrotem drewna ROD, SM, KZ, KW,

c) fakturowania sprzedazy na umowy,

d) dbanie o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie drewna oraz
witasciwg jego rotacje.

23)dokonywanie rozliczen z tytutu obrotu materiatowego drewnem.

24) Organizacja obstugi punktu alarmowo - dyspozycyjnego nadlesnictwa, w
godzinach urzedowania w okresie akcji bezposrednie;j.

25)Przechowuje dokumentacje niepodlegajgcg archiwizacji tj. akty notarialne oraz
inne dokumenty wtasnosci nieruchomosci w szafie pancernej zlokalizowanej w
sktadnicy akt Nadlesnictwa Antonin.

2. Szczegotowe obowigzki poszczegdlnych stanowisk pracy w Dziale Gospodarki
Lesnej okreslajg zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci znajdujgce sie
w aktach osobowych.

3. Lesniczy.

1) lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem. Stuzbowo podlega zastepcy
nadlesniczego;

2) do zadan lesniczego nalezy prowadzenie gospodarki leSnej w lesnictwie, za ktérg
ponosi petng odpowiedzialnosg;

3) ledniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong mienia i ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie, korzystajgc z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach oraz Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia
9 wrzesnia 200 4 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem;

4) lesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

5) lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego;

6) podlesniczy, przydzielony do lesnictwa, podlega bezposrednio le$niczemu;

7) przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na
podstawie tgcznego powierzenia mienia;

8) szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podle$niczego okreslajg indywidualne zakresy czynno$ci.
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4.

1.

4.

Szczegotowe karty zakresow czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci lesniczego i
podlesniczego znajdujg sie w aktach osobowych.

§ 18.

Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, ponosi

odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, rozliczen z budzetem,

planowaniem finansowo-ekonomicznym, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa, a w szczegolnosci odpowiada za:

1) terminowe i prawidlowe sporzgdzanie i analizowanie bilansow i sprawozdan
ksiegowych oraz weryfikacje sprawozdan finansowych nadle$nictwa,

2) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w
nadlesnictwie,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem,

4) sprawowanie biezgcego nadzoru nad przebiegiem windykacji naleznosci,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i nalezytej ochrony wartosci
pienieznych zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9
wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

5) nadzor nad prawidtowym rozliczeniem inwentaryzaciji

6) organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrzne;j
w nadlesnictwie,

7) dysponowanie  $rodkami  budzetowymi  wedtug zasad ustalonych
w obowigzujgcych przepisach w tym zakresie,

8) zapewnienie obstugi finansowej nadlesnictwa oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

9) opracowywanie planéw finansowych, sporzadzanie analiz i korekt planow n-
ctwa,

10)opracowywanie planow zatrudnienia i Srodkbw na wynagrodzenia,
kontrolowanie tych plandéw i gospodarki srodkami na wynagrodzenia,

11)koordynowanie pracy z zakresu sprawozdawczos$ci wewnetrznej LP,

12)koordynowanie zadan zawartych w ,Instrukcji postepowania w sprawie
przeciwdziataniu prania pieniedzy i finansowania terroryzmu przez PGL LP.

. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operaciji.

. Gtéwny ksiegowy jest uprawniony do:

1) okreslenia zasad wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;j.

2) zadania od pracownikow innych komodrek organizacyjnych niezbednych
informaciji, jak réwniez udostepniania do wglagdu dokumentéw i wyliczen
stanowigcych zrédto tych informacii,

3) wnioskowania o0 usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

4) zatwierdzania danych SILPWEB, dotyczgce Nadlesnictwa zgodnie z zakresem
Czynnosci.

Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad SILPWEB zgodnie z zakresem czynnosci

5. Giéwny ksiegowy wprowadza i przetwarza dane w SILP oraz stosuje funkcje

GLOBAL zgodnie z upowaznieniem Nadles$niczego.
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6. Szczegotowe karty zakresow czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci gtbwnego
ksiegowego Nadlesnictwa i podlegtych mu pracownikdw znajdujg sie w aktach
osobowych.

§19.

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy - do podstawowych zadahn Dziatlu Finansowo-

Ksiegowego nalezy prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych zgodnie

z obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci, zasadami polityki rachunkowosci

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, planem kont oraz

przepisami dotyczgcymi ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, a takze

uregulowaniami prawnymi w zakresie podatkow.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy rowniez kontrola formalno -
rachunkowa dokumentow, sporzgdzanie planoéw finansowych, analiz

i sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;j.

3. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegodlnosci nalezy:

1) opracowanie planu finansowo-gospodarczego oraz aktualizacja planu
w ciggu roku,

2) koordynacja prac planistyczno-prognostycznych i analitycznych,

3) Sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowanych i podejmowanie
krokdw zmierzajgcych do przeciwdziatania wystepujgcych w toku realizacji
nieprawidtowosciom niekorzystnym zjawiskom oraz sporzgdzanie okresowych
operatywnych analiz ekonomiczno-finansowych,

4) sporzgdzanie biezgcych i rocznych sprawozdan, informacji z zakresu
uzyskanych  przychoddw, kosztéw, wyniku, inwestycji, zatrudnienia
i wynagrodzen, a takze kosztow utrzymania,

5) uzgadnianie na biezgco raportéw z SILP z poszczegdlnymi komédrkami,

6) opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS
i sporzgdzanie sprawozdan,

7) sporzadzenie sprawozdan finansowych,

8) kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych i ich rejestracja
w urzgdzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa, wspoétpraca na tym odcinku z jednostkg nadrzedng i bankami,
10)rozliczanie srodkéw budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym

zakresie,
11) organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg — w tym:
a) naliczaniem wynagrodzen pracownikow, potrgcaniem podatku
dochodowego od oséb fizycznych, skfadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne,

b) naliczanie  zasitkbw chorobowych,  macierzynskich, opiekunczych,
wychowawczych, swiadczen rehabilitacyjnych

Cc) prowadzenie rozliczen z ZUS,
d) obstugg kasowg w lesnictwach.

13)prowadzenie spraw zwigzanych 2z tworzeniem zaktadowego funduszu
socjalnego oraz realizacja zatwierdzonych do wyptaty Swiadczen socjalnych,
przyznanych osobom uprawnionym do korzystania z pomocy zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych,
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14)prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi wymogami dla
danego projektu wspdtfinansowanego z funduszy unijnych i innych
zewnetrznych oraz finansowe rozliczenie tego projektu,

15)dokonywanie rozliczen finansowych z jednostkg nadrzedng z tytutu nadwyzki
dochodow funduszu lesnego, narzutu na utrzymanie jednostek nadrzednych,
narzutu na urzgdzanie lasu,

16)przeprowadzanie rozliczen z budzetami w zakresie podatkéw od Srodkow
transportu i leSnego, wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb,
sprzedazy gruntow i lasow,

17)dokonywanie rozliczen:
a) z tytutu obrotu materiatowego poza drewnem,
b) z tytutu odsetek,
c) zaliczek,
d) delegacji i kosztéw podrézy stuzbowej,
e) kosztow utrzymania.

18)terminowe realizowanie zobowigzah na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dokumentow,

19)przygotowywanie materiatébw do spraw kierowanych na droge postepowania
sagdowego lub egzekucyjnego,

20)Windykacja naleznosci, a w szczegodlnosci:
a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
b) przygotowywanie wnioskbw w zakresie udzielania ulg oraz umarzania

naleznosci

21)prowadzenie ewidenciji tytutdw egzekucyjnych i zabezpieczenie ptatnosci,

22)prowadzenie archiwum ptacowego (elektronicznie),

23)zapewnienie sprawnej obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej,

24)prowadzenie spraw ubezpieczeh majgtkowych w uzgodnieniu z Dziatem
Administracyjno-Gospodarczym,

25)rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

26)wprowadzanie i przetwarzanie do baz danych SILP zgodnie z zakresem
swojego dziatania,

27)wspotdziatanie z innymi komorkami Nadlesnictwa w zakresie prawidiowego
dziatania SILP,

28) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym — w zakresie Vat (Jednolite
Pliki Kontrolne — JPK)

29) rozliczanie PDOP w module SlipWeb

30)prowadzenie ewidencji dokumentéw kontrolnych, inwestycyjnych, dotyczgcych
dotacji zewnetrznych w Module SilpWeb.

4. Szczegodtowe obowigzki poszczegolnych stanowisk pracy w Dziale Finansowo-
Ksiegowym okres$lajg zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci
znajdujgce sie w aktach osobowych.

§ 20.
1. Sekretarz  kieruje Dziatem  Administracyjno-Gospodarczym, odpowiada

za catoksztatt zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng
nadlesnictwa.
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2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie catoksztattu procedur zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,
W oparciu o obowigzujgce przepisy,

2) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikow

majatkowych, przygotowanie arkuszy spisowych, rozliczenie inwentaryzacji

3) realizacja naktadow inwestycyjnych wedtug zadan i zrédet finansowania oraz

rozliczenie zakonczonych zadan inwestycyjnych,

4) prowadzenie czynnosci dotyczgcych zakupdw na rzecz nadlesnictwa;

5) nadzorowanie gospodarki samochodowej w nadlesnictwie,

6) nadzorowanie gospodarki drukami $cistego zarachowania — KP, KW, kwity

wywozowe, asygnaty, znaczniki do drewna,

7) wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej, Rzeczowego

Wykazu Akt dla PGL LP, EZD,

8) nadzorowanie obstugi skfadnicy akt,

9) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi nadle$nictwa z wyposazeniem
w niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe, utrzymanie czystosci i porzadku
w tych pomieszczeniach oraz zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
szkodami, zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia
9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem,
nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami,
pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i ich rozliczanie
prowadzenie i gospodarowanie zasobami wodnymi — mata retencja,
koordynowanie  proceséw zwigzanych z dziataniem Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD) w nadle$nictwie,

14)Sprawuje nadz6r nad EZD,

15)zatwierdzanie danych SILPWEB, dotyczgce Nadlesnictwa zgodnie z zakresem

CZynnosci.
3. Szczegotowe karty zakresdw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci sekretarza
nadlesnictwa i podlegtych mu pracownikow znajdujg sie w aktach osobowych.

10
11
12
13

~— N N S

§ 21.

1. Dziat Administracyjno — Gospodarczy.
2. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych  gospodarki lokalowe;j
i mieszkaniowej, fgcznie z podatkami od nieruchomosci, optatami czynszowymi,
podatkami lokalnymi oraz inwestycjami i remontami;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg, najmem gruntow i nadzorowanie
ich zagospodarowania,
3) prowadzenie magazynu nadle$nictwa i zaopatrywania w sorty mundurowe
i odziez roboczg.
4) odbidr i wysytka poczty i poczty elektronicznej w nadlesnictwie, EZD, ePUAP,
5) ewidencjonowanie i przekazywanie poczty przychodzacej i wychodzacej w EZD,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
6) obstuga sekretariatu nadlesnictwa,
7) prowadzenie ewidencji wydawania drukow Scistego zarachowania (KP, KW, AS,
kwity wywozowe, znaczniki do drewna),
8) prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych — Srodkéw trwatych
i przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa,
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10)prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majagtkowych
nadlesnictwa,

11)naliczanie amortyzacji od sSrodkéw trwatych,

12) wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami,

13) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego w zakresie swej dziatalnosci
i posiadanych uprawnien na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP
nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z BIP zgodnie z zakresem czynnosci,

15) prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng i
komorkowa.

3. Szczegotowe obowigzki poszczegdlnych  stanowisk pracy w  Dziale
Administracyjno - Gospodarczym okreslajg zakresy czynnosci uprawnien i
odpowiedzialnosci znajdujgce sie w aktach osobowych.

§ 22.

Posterunek Strazy Lesnej.

1. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant.

2. Straznicy Les$ni posiadajg uprawnienia do wykonywania zadan i czynnosci
okreslonych ogdlnie w art. 47 ust.2 pkt.1 — 10 i 2b ustawy o lasach.

3. Szczegotowe zadania dla Posterunku Strazy Lesnej okreslajg odrebne przepisy
Dyrektora Generalnego LP.

4. Do zadan iobowigzkéw Straznikow Lesnych w szczegdélnosci nalezy:

1) zwalczanie przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa le$nego, zgodnie z
Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

2) prowadzenie dochodzeh oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem kradziezy jest drewno
pochodzgce z laséw stanowigcych witasno$¢ Skarbu Panstwa, na zasadach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Karnego,

3) ciggta ochrona mienia Skarbu Panstwa w zarzgdzie Laséw Panstwowych,

4) przeciwdziatanie czynom przestepnym i wykroczeniom,

5) prowadzenie postepowania w sprawach o0 wykroczenie oraz udziat
w rozprawach przed Sadem w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach zwalczania wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

6) kontrola legalnosci pochodzenia drewna,

7) lustracja obszaréw lesnych pod katem zagrozenia ze strony przyrody ozywionej i
nieozywionej

8) wspodtpraca z innymi instytucjami, pracownikami w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego

9) prowadzenie magazynu broni w nadlesnictwie.

10)sporzgdzanie elektronicznie sprawozdawczos$ci w swoim zakresie  oraz
informacji do KCIK,

11)catoksztalt spraw z zakresu obronnosci oraz oddziatu kancelarii spraw
niejawnych,

12)zatwierdzania danych SILPWEB, dotyczgce Nadlesnictwa zgodnie z zakresem
czynnosci.

5. Szczegoétowe karty zakresdw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci Strazy
Lesnej znajdujg sie w aktach osobowych.
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5.

2.

§ 23.

Inzynier nadzoru — sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie

ustalonym przez Nadlesniczego.

Wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania

gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z zakresem czynnosci z inicjowaniem lub wdrazaniem

innowacji.

Do obowigzkow inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:

1) nadzoér nad prawidiowym wykonywaniem w lesnictwach czynnosci zwigzanych
ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzesnia
2004 r.

2) kontrola zabezpieczenia zasobdéw lesnych i mienia Nadlesnictwa,

3) kontrola prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji i sprzedazy drewna oraz
dokumentacji zwigzanej z obrotem drewnem,

4) kontrola realizacji zadan gospodarczych przez lesniczych pod katem jakosci
i zgodnoéci prac z obowigzujgcym planem urzgdzania lasu, instrukcjami,
wytycznymi i ustaleniami Nadlesniczego,

5) kontrola dokumentacji zrédtowej dotyczgcej wykonywanych prac lesnych,

6) czynne uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamacji ilosciowego i jakosciowego
surowca drzewnego,

7) kontrola przestrzegania przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej lasu i obiektéw budowlanych,

8) kontrola realizacji skarg i wnioskow,

9) dokonywanie kontroli operacji gospodarczych oraz prawidtowe ich
dokumentowanie

10)przeprowadzone kontrole potwierdza zapisami w SILP,

11)egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

12)udziat w kontrolach stanu sanitarnego lasu i ochrony p.poz. obszaréw lesnych
przekazanych MON, MSWiA w uzytkowanie na potrzeby obronnosci
i bezpieczenstwa Panstwa,

13)pomoc w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojskom sojuszniczym
(HNS) i wtasnym,

14)wspotpraca z zastepcg nadlesniczego.

Szczegotowe karty zakresow czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci inzynierow

nadzoru znajdujg sie w aktach osobowych.

§ 24.

. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych

unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegdlno$Sci:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
nadlesnictwa,

2) prowadzenie akt osobowych, rejestru pracownikéw zatrudnionych i
zwolnionych,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz
doksztatcaniem pracownikow,
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3.

1.

4) sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzgdku i dyscypliny
pracy w nadlesnictwie,

5) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
nadlesnictwa,

6) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem =zarzadzen i decyzji
Nadlesniczego oraz ich ewidencjonowanie,

7) ewidencjonowanie dokumentacyjne czynno$ci zdawczo-odbiorczych lesnictw;

8) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajgcych do nadlesnictwa,

9) prowadzenie catoksztattu spraw dziatalnosci socjalnej nadlesnictwa,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z BIP zgodnie z zakresem czynnosci,

11) wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami,

12) wprowadzanie do SWIP zarzadzen i decyzji Nadle$niczego,

13) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swej
dziatalnosci i posiadanych uprawnien na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony lasow
przed szkodnictwem

Szczegodtowa karta zakresu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci specjalisty

do spraw pracowniczych znajduje sie w aktach osobowych.

§ 25.

Sprawy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy — prowadzi inzynier nadzoru,
ktory wykonuje zadania okreslone w zakresie czynnosci.

Sprawy dotyczgce laséw niepanstwowych — prowadzi podlesniczy, ktéry
wykonuje zadania zwigzane z nadzorem nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa, szczegétowe obowigzki okreslono
w zakresie czynnosci.

§ 26

Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonywana jest
ustugowo na podstawie umowy cywilnoprawne;j.
Obstuga prawna obejmuje w szczegdlnosci:
a) udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie
prawidtowego stosowania przepiséw prawych,
b) wystepowanie w charakterze petnomocnika nadlesniczego w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,
c) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow,
regulaminéw oraz innych aktéw prawnych wywotujgcych skutki prawne,
d) nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci nadlesnictwa.
Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng w zakresie ochrony
danych osobowych wykonywana jest ustugowo na podstawie umowy
cywilnoprawnej

§ 27.
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Stazysci

1.
2.

3.
4.

—

Odbywanie stazu pracy przebiega wedtug ramowego programu,

Za realizacje i przebieg stazu pracy odpowiedzialny jest opiekun stazystow,
ktorego wyznacza Nadlesniczy,

Przebieg stazu, stazysta rejestruje w ,dzienniku przebiegu stazu”,

Warunkiem ukonczenia stazu jest pozytywny wynik egzaminu, bedgcego
sprawdzianem umiejetnosci i wiedzy nabytej w czasie stazu.

§ 28.

. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi  przetozonymi

pracownikow wchodzacych w sktad tych komérek

. Do zadan osob wymienionych w ust.1 nalezy miedzy innymi:
1) odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy podlegtych pracownikow,
2) ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym

pracownikom,

3) organizowanie pracy podlegtych pracownikbw poprzez rozdziat zadan

i udzielanie wskazowek,

4) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym

stopniu ztozonosci i pilnosci,

5) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 29.

Do zadan wspdlnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1.

2.

3.

Wspotpraca z komérkg wiodgcg przy wykonywaniu przez nig zadan przy
sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego,

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu
postepowania administracyjnego,

Udzielania odpowiedzi na wystgpienia witadz nadrzednych, administracji
rzgdowej,

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogélnych i wewnetrznych,

Gromadzenie i przekazywanie do skladnicy akt i archiwum dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

Obstugiwanie modutéw funkcjonalnych SILP i SILPWEB wg merytorycznych
kompetenciji dziatania poszczegolnych stanowisk pracy,

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczgcych dziatania komorki
organizacyjnej.

Udostepnianie informacji publicznej w trybie ,na wniosek” — w zakresie komorki
organizacyjne;j.

10.Zapoznawanie 0s0Ob lub podmiotdow zewnetrznych, ktére uzyskaty dostep do

tajemnicy przedsiebiorstwa o obowigzujgcych w nadlesnictwie zasadach ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego
oswiadczenia- zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami w LP,

11.Umieszczanie i udostepnianie informacji publicznej i informacji o $rodowisku

i jego ochronie, na wyodrebnionej stronie nadlesnictwa, w zakresie wynikajgcym z
uregulowan zawartych w zarzgdzeniu Nadlesniczego.
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12.Dbanie o przestrzeganie wymagan certyfikatu FSC i PEFC w zakresie swego
dziatania,
13.Dbanie o wizerunek Laséw Panstwowych oraz Nadlesnictwa Antonin

§ 30.

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym poprzez niezwioczne reagowanie na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami okreslonymi
w ,Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym”.

2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

a) znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

b) dba¢ o mienie Laséw Panstwowych, niezwtocznie reagowa¢ na wszelkie
przejawy szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

C) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych,

d) przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych LP
zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami,

e) znac i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i ppoz,

f) przestrzegac czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy.

g)znaC i stosowac¢ przepisy prawa zamoéwien publicznych wraz z
rozporzgdzeniami i innymi aktami wykonawczymi.

h)zna¢ i stosowa¢ zasady okreslone w regulaminach przeprowadzania
postepowan na zakup ustug, dostaw i rob6t budowlanych

i) realizowac inne zadania natozone na nadlesnictwo.

VI. Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP) w Nadlesnictwie Antonin

§ 31.

1. Biuro Nadlesnictwa funkcjonuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych
(SILP)
2. W SILP wyréznia sie nastepujgce podsystemy:
1) PLANOWANIE
1) GOSPODARKA LESNA
2) GOSPODARKA TOWAROWA
3) FINANSE | KSIEGOWOSC
4) PLACE | KADRY
5) INFRASTRUKTURA
3. Funkcjonowanie systemu informatycznego w Lasach Panstwowych jest to
kompleksowe wspotdziatanie pracownikéw w zakresie obstugi obowigzujgcego
SILP przy zastosowaniu technik komputerowych, bedacych na wyposazeniu
nadlesnictwa.
4. Pracownik bedacy uzytkownikiem SILP zobowigzany jest do:
1) opanowania umiejetno$ci postugiwania sie systemem co najmniej w zakresie
swego dziatania
2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (za pomocg
informatycznych nos$nikéw informacji lub recznie)
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3) zachowania zasady, Zze dokument winien by¢ wprowadzony do SILP
niezwtocznie po jego zatwierdzeniu lub wptywie do nadlesnictwa (dokument
zewnetrzny)

4) informowania administratora systemu o wszelkich zauwazonych btedach
i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu SILP.

5. Potrzebe zmian w systemie zgtasza sie do Nadlesniczego.

6. Obstuge SILP w nadlesnictwie sprawuje Administrator i jego zastepca,
wyznaczeni przez Nadlesniczego.

7. Szczegotowe zasady organizacji pracy w SILP okreslajg odrebne zarzgdzenia

i wytyczne.

8. Do obowigzkéw administratorow nalezy w szczegolnosci:

1) udostepnianie zasobow danych komputera uprawnionym pracownikom -—
zgodnie z zakresami czynnosci,

2) obstuga techniczno-serwisowa urzgdzen peryferyjnych,

3) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP,

4) nie dopuszczenie do istnienia w systemie komputerowym jakiegokolwiek
uzytkownika bez hasta,

5) nadzor nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Nadlesnictwa,
administrowanie uprawnieniami uzytkownikéw, zarzgdzanie certyfikatami
elektronicznym i kartami kryptograficznymi,

6) nadzor nad legalnoscia licencji oprogramowania uzytkownikow Nadlesnictwa,

7) uczestniczenie ~w  prowadzeniu zakupu sprzetu informatycznego
i oprogramowania dla potrzeb Nadle$nictwa.

VIl. Postanowienia koncowe
§ 32.

Z dniem objecia militaryzacjg, Nadlesnictwo Antonin jest jednostkg zmilitaryzowang
i niniejszy regulamin organizacyjny przestaje obowigzywaé, a w zycie wchodzi
Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu
jako Jednostki Zmilitaryzowane;.

§ 33.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga nadlesniczy. W sprawach nie uregulowanych niniejszym
regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym:
Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,
a takze przepisy wewnatrzbranzowe w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, zarzagdzenia, decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, Dyrektora Regionalnego Laséw Panstwowych, Ministréw resortowych
oraz inne wiasciwe przepisy.

NADLESNICZY

Nadlesnictwa Antonin
Adam Catka

/podpisano elektronicznie/
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