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Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 23/2018 Nadlesniczego Nadlesnictwa Olkusz z dnia 29 czerwca 2018 r.

I. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Olkusz, ustala zadania, strukture organizacyjna, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych i kompetencji pracownikow
Nadlesnictwa Olkusz.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

1.

12

13.

14.

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 Lasow
Panstwowych,

Dyrekeji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow
Panstwowych,

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

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcje
Lasoéw Panstwowych w Katowicach,

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Olkusz,
nadlesnictwie lub n-ctwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Olkusz,

stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujacy si¢ wyodrgbnionym zakresem czynnosci,

komorce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub wydzielone
samodzielne stanowisko pracy w nadlesnictwie,

lesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ lesnictwo wchodzace w sktad Nadlesnictwa
Olkusz,

oswiadczenie woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajace w
jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktdre w sposob dostateczny
ujawnia zamiar (wolg) Nadlesniczego lub oséb dziatajacych w jego imieniu,

nadzorze w nadleSnictwie — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez
Nadlesniczego, inzyniera nadzoru, zastepcy nadlesniczego i gtéwnego ksiggowego, a
takze w granicach praw i obowiazkéw innych pracownikéw,

kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadlesnictwa Olkusz do skladania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania 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) wynikajacych z przepiséw prawa oraz
w/w pelnomocnictw,

SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,
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15. SIP — nalezy rozumie¢ System Informacji Przestrzennej,
16. LMN — lesna mapa numeryczna,

17. BIP — Biuletyn Informacji Publiczne;j.

§3
1. Nadlesnictwo dziala na podstawie Ustawy o Lasach z dnia 28.09.1991r. , aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu PGL Lasy Panstwowe,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 MOSZN i L z dn. 18.05.1994 r. a takze
na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjna Lasow
Panstwowych.

3. Nadlesnictwo jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji. W zwiazku z
tym, po objeciu militaryzacja Nadlesnictwo realizuje zadania okreslone w Zataczniku
nr 4 do niniejszego regulaminu.

5. Siedziba biura Nadlesnictwa Olkusz znajduje si¢ w Olkuszu przy ul. Lukasinskiego 3.

11. Zadania nadlesnictwa:

§4
1. Zadania nadlesnictwa, wynikaja z zakresu zadan i kompetencji nadlesniczego

okreslonych w rozdziale 6 ustawy o lasach, oraz ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

2. Zadania nadlesnictwa wynikaja réwniez z innych przepisow prawa, a takze instrukcji,
programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych, Dyrektora Regionalnego Lasow Panstwowych w  Katowicach,
kierownikdw resortow, urzedow centralnych, urzedéw wojewddzkich itd.

3. Na podstawie ustawy o lasach nadlesnictwo realizuje zadania z zakresu gospodarki lesnej
oraz zadania obronne wynikajagce z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskie;j.

4. Podstawowym celem nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
nadlesniczego zadan wynikajacych z przepisoéw, o ktérych mowa w punktach 1 —3.

§5
W realizacji zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ produkcyjna, dziatalnos¢ administracyjna,
zaktadowa dziatalnos$¢ bytows, dziatalnos¢ finansowa oraz dziatalnos$¢ inwestycyjna.
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§6
Z zakresu ogolnych zadan i kompetencji Nadlesniczego Nadlesnictwa Olkusz, okreslonych w art.
35 ustawy o lasach, wynikaja dla nadlesnictwa funkcje i zadania polegajace w szczego6lnosci na:

1) zarzadzaniu lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa pozostajacymi
w zarzadzie nadlesnictwa,

2) samodzielnym prowadzeniu gospodarki lesnej w nadle$nictwie na podstawie planu
urzadzania lasu,

3) reprezentowaniu Skarbu Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swego
dziatania,

4) kierowaniu nadlesnictwem, jako podstawowa jednostka organizacyjna Lasow
Panstwowych,

5) ustalaniu struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa /podziat na
les$nictwa, zatrudnianie i zwalnianie pracownikdéw n-ctwa/,

6) ustalaniu nowych i koordynowaniu istniejagcych regulamindéw, zarzadzen, decyzji,
instrukcji i innej dzialalnosci Laséw Panstwowych,

7) sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego dla nadlesnictwa,

8) prowadzeniu polityki kadrowej i placowej w zakresie wiasciwosci Nadlesniczego,
koordynacji i nadzoru dziatalnosci pracownikéw nadlesnictwa,

9) wspotdziataniu z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej,

10) organizowaniu i prowadzeniu sprzedazy drewna na zasadach okreslonych przez
Dyrektora Generalnego LP,

11) nadzorowaniu w nadlesnictwie prawidlowego funkcjonowania SILP-u, SIP-u i innych
obowigzujacych programoéw,

12) uczestniczeniu w opracowywaniu oraz ustalaniu sposobu realizacji planu urzadzania lasu
prowadzeniu oraz dokonywania biezacej aktualizacji planow U. G. L, map gospodarczych
oraz rejestru gruntow,

13) podejmowaniu decyzji o wykonaniu zabiegéw zwalczajacych i odnowieniowych w
ramach powierzonych kompetencji,

14) nabywaniu za zgodg Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych - laséw, gruntow i
innych nieruchomosci stanowiacych wlasnosé¢ osob fizycznych i prawnych,

15) uczestniczeniu w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

16) ustalaniu formy organizacji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, wdrazaniu jej w
zycie i egzekwowaniu ich realizacji,

17) opiniowaniu operatow urzadzeniowych dla laséw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa,

18) sprawowaniu odplatnego nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa, gdy taki nadzor zleci mu organ administracji rzadowej,

19) udzielaniu pomocy wiascicielom lasoéw w granicach ustalonych w ustawie o lasach,
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20)czuwaniu nad organizacjg i prawidlowym funkcjonowaniem SILP, SIP i BIP w
nadlesnictwie,

21) decydowaniu o ogtaszaniu przetargéw i wyborze ofert,

22) organizowaniu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, dochodzenia
naprawienia szkod w lasach i majatku, ktérym zarzadza,

23) wnioskowaniu do Dyrektora RDLP o zmiang lasu na uprawe rolna,
24) zarzadzaniu odstrzatléw redukcyjnych,

25) zatwierdzaniu planéw towieckich,

26) organizowaniu profilaktyki i kierowaniu akcjami zwalczania pozaréw,
27) rozstrzyganiu sporéw kompetencyjnych wewnatrz nadlesnictwa,

28) dysponowaniu srodkami budzetowymi (i z innych zrédet), w zakresie dotacji celowych na
zadania zlecone,

29)realizacji zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo, wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

I11. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Olkusz

§7
1. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.

3. Nadlesniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy, ktory dziata w ramach
udzielonych przez nadlesniczego pelnomocnictw, zakresu czynnosci oraz stosownie do
uregulowan zawartych w regulaminie.

4. Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy odpowiada za realizacj¢ dziatan obronnych wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

§8
1. Strukturg Nadlesnictwa stanowia:
a) biuro Nadlesnictwa,
b) lesnictwa
¢) lesnictwo szkotkarskie.

2. W skiad biura Nadlesnictwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
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a) Dzialy:

a. gospodarki lesnej, kierowany przez Zastgpce Nadlesniczego;

b. finansowo - ksiggowy, kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego;

c. administracyjno - gospodarczy, kierowany przez Sekretarza;

d. Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.
b) Stanowiska pracy:

a. do spraw kontroli - Inzynierowie Nadzoru;
b. stanowisko ds. pracowniczych;

c. stanowisko ds. bhp;

P

administrator Biuletynu Informacji Publicznej;

e. administrator strony internetowej Nadlesnictwa.

§9
I. Szczegdtows strukture nadlesnictwa stanowia nastgpujace komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:

1) Pion nadlesniczego (N), ktoremu podlegaja:

a) zastgpca nadlesniczego (2)
b) glowny ksiggowy (K)
c) sekretarz nadlesnictwa (S)
d) komendant Posterunku Strazy (NS)
e) inzynier nadzoru (NN)
f) stanowisko ds. kadr i organizacji (NK)
g) stanowisko ds. bhp (NB)
h) administrator BIP (NP)
i) administrator strony internetowej nadlesnictwa (ND

2) Pion zastepcy nadlesniczego (Z), ktoremu podlegaja:

a) dzial gospodarki lesnej:

a) stanowisko ds. zagospodarowania lasu, ochrony lasu (ZG)
b) stanowisko ds. stanu posiadania (ZG)
¢) stanowisko ds. uzytkowania lasu, handlu i marketingu (ZG)

d) stanowisko ds. edukacji, ochrony przyrody i zagospodarowania
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turystycznego i towiectwa (ZG)
€) stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej, lasow nadzorowanych
i gospodarki takowo — rolnej (ZG)
f) stanowisko ds. lesnej mapy numerycznej (ZG)
b) lesnictwa: (ZL)

01 — Les$nictwo Zarnowiec
02 — Lesnictwo Sierbowice
03 — Lesnictwo Porgba

04 — Lesnictwo Smolen

05 — Lesnictwo Pazurek

06 — Lesnictwo Golczowice
08 — Lesnictwo Pomorzany
09 — Lesnictwo Rabsztyn

10 — Lesnictwo Gorenice

11 — Lesnictwo Zurada

12 — Lesnictwo Podlesie

13 — Lesnictwo Szkotkarskie

— podlesniczowie podlegaja bezposrednio lesniczym.

3) Pion gléwnego ksiegowego (K), ktéremu podlegaja:

a) ksiegowi (KF)
b) kasjer (KF)
¢) specjalisci (KF)

4) Pion sekretarza nadlesnictwa (S), ktoremu podlegaja:
a) stanowisko ds. inwestycji, remontow (SA)
b) stanowiska ds. administracyjnych (SA)

c) pracownicy obstugi
5) Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez komendanta posterunku strazy leSnej
(NS), ktoremu podlegaja:

— straznicy lesni (NS)

Regulamin Organizacyjny NadleSnictwa Olkusz
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II. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Olkusz przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

§10

Kazdy pracownik nadlesnictwa w ramach stanowiska pracy podlega bezposrednio tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

[—

2. Pracownik, ktory otrzymal polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci przed jego
wykonaniem — swojego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci z przepisami
prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan, od kierownika danej komorki organizacyjnej lub przewodniczacego
zespotu zadaniowego.

§11

1. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni, na
podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

2. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
3. Zakresy czynnosci wrecza si¢ na pismie za pokwitowaniem.

4. 7 czynnosSci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy w nadlesnictwie
nalezy sporzadzi¢ protokot podpisany przez przekazujacego i przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego.

IV. Upowaznienia do skladania oswiadczen woli przez pracownikow
nadle$nictwa.

§12
1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:
a) Nadlesniczy

b) Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

2. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1, pkt. b), powinny by¢ wykorzystane zgodnie z
nastgpujacymi zasadami:

— Dla Zastepcy Nadlesniczego
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a) w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego, zgodnie z regulaminem,

b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie zastepowania
Nadlesniczego.

3. Pelnomocnictwa dla Zastgpcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla innych
pracownikdéw Nadlesniczy lub jego Zastepca, o ile nie jest to zastrzezone.

4. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.2 przekazuje si¢ na biezgco specjaliscie ds. kadr.

V. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.

§13

1. W nadlesnictwie obowiazuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komdrka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne jako wiodace w danej
sprawie.

2. Dziennik korespondencji przychodzacej i wychodzacej w tym poczty e-mail sa
prowadzone w dziale sekretarza przez stanowisko ds. administracyjnych.

3. Poszczegdlni pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do prowadzenia ewidencji pism i
spraw do zatatwienia zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna, archiwizowania
akt, obiegu dokumentdéw i inne przepisy.

5. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowigzujacych przepiséw
prawa.

6. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy i
instrukcje.

7. W nadlesnictwie sg prowadzone rejestry:
a) korespondencji wplywajacej,
b) korespondencji wysytane;j,
c) faktur,
d) umow.

8. W Nadlesnictwie obowigzuje nastepujacy wzor znakowania prowadzonych spraw:

XX.0000.0.RRRR.YZ
gdzie:
a) litery XX oznaczajg dziat prowadzacy sprawe,

b) 0000 — cyfry oznaczaja klasyfikacje sprawy wedtug ,.Jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla PGL LP~,

¢) 0-—cyfry oznaczajg kolejny numer z wykazu spraw,

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Olkusz
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d) RRRR - rok utworzenia sprawy,

e) YZ — inicjaly imienia i nazwiska (nazwisk) osoby prowadzacej sprawg. W przypadku
jednakowych inicjaléw osob w dziale, do inicjatlow dodaje si¢ cyfre (1, 2, itd.)
identyfikujaca dang osobe. Kolejnos¢ nadawania cyfr ustala kierownik dziatu.

§ 14

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa przy zatatwianiu spraw zobowiazane sa
do wspolpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczego.

Wspoltdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
$rodkach technicznych — z inicjatywy wiasnej lub na zadanie komorki organizacyjnej
(stanowiska merytorycznego) wiodacego w danej sprawie.

Kwestie watpliwe lub sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci rozstrzygaja:
a) w ramach dzialu — wilasciwy kierownik dziatu,
b) migdzy dziatami — kierownicy dziatow, a przy braku uzgodnien — nadlesniczy.

Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ dysponujacemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania wtasciwej komoérce organizacyjnej.

§ 15

. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy obowigzujacych

przepisow wymagaja podpisu dwodch uprawnionych o0séb — podpisywane s3
jednoosobowo przez nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci w pracy przez zastgpce
nadlesniczego z pieczatka:

z upowaznienia Nadle$niczego
Zastepca NadleSniczego
(imig i nazwisko)

a). Wszystkie umowy zawierane przez Nadlesnictwo podpisywane sa jednoosobowo
przez Nadlesniczego.

b). W szczegdlnych przypadkach, badz w razie nieobecnosci Nadlesniczego w pracy
umowy podpisuje Zastepca Nadlesniczego na podstawie udzielonego przez
Nadles$niczego pelnomocnictwa

c). Wszystkie umowy parafowane sg przez pracownika merytorycznego, kierownika
dziatu oraz gtéwnego ksiegowego.

Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.
Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja w szczegoélnosci:

a) zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez nadlesniczego,
stosownie do zakresu objgtego decyzja,

b) umowy i rozwigzania umoéw dlugoterminowych lub nietypowych, albo umoéw
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powodujacych skutki finansowe,
¢) pisma rozwigzujace z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
d) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,
€) umowy i rozwigzania umow z kontrahentami,
f) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
g) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

h) zawiadomienia do organéw S$cigania, z wyjatkiem spraw prowadzonych przez
Posterunek Strazy Lesnej

i) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

5. Pisma i dokumenty przedkfadane nadlesniczemu do podpisu, powinny by¢ parafowane
przez pracownika bezposrednio je opracowujacego, oraz kierownika dziatu.

6. Kierujacy dzialami pracy oraz samodzielnymi stanowiskami moga podpisywac wylacznie
pisma kierowane do komérek organizacyjnych:
— przekazujace wytyczne i instrukcje akceptowane przez nadlesniczego,
— dotyczace postgpowania o charakterze wyjasniajacym i informacyjnym.

7. Dzialy i stanowiska realizujace zadania powinny przy prowadzeniu korespondencji
uzywac symboli przewidzianych dla swoich zagadnien ustalone w § 9.

8. Szczegdlowy obieg dokumentéw w jednostce zostanie wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem.

§16

1. Nadlesniczego zastgpuje w czasie nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
jego nieobecnosci wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik, ktoremu nadlesniczy
okresla zakres obowiazkéw i uprawnien podczas sprawowania zastgpstwa.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych zakres zastepstwa petnionego
przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierujacego dzialem, w razie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego, w
uzgodnieniu z nadlesniczym, pracownik.

4. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, =zastgpuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

5. Osoba zastepujaca pelni powierzona funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastgpowane;j.

V1. Podzial zadan w Nadlesnictwie Olkusz

A. Zadania Nadlesniczego, Zastepcy NadleSniczego, Kierownikow dzialow i komorek
organizacyjnych w nadlesnictwie:

11
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§17

Zadania Nadlesniczego:

Nadlesniczy ma zastrzezone do wytacznej kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:
polityki kadrowe;j,

polityki ptacowe;j,

dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

wnioskowania o utworzenie lub likwidacje lesnictw,

zatwierdzania planéw finansowych n-ctwa,

zatwierdzaniu bilansow rocznych n-ctwa,

podziatu nagrod,

wydawania zarzadzen i decyzji oraz ich uchylania,

sprawowania powierzonego nadzoru nad lasami nie stanowiacymi wlasnosci Skarbu
Panstwa,

powotywania komisji i zespotdw roboczych dzialajacych przy nadlesnictwie,
rozstrzygania sporow kompetencyjnych na szczeblu n-ctwa,

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

m) wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntow lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

v)

podpisywania uméw handlowych,

kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na drewno w ramach
posiadanych kompetencji,

zatwierdzania dokumentéw finansowych,

podejmowania decyzji w sprawach inwestycyjnych, remontowo-budowlanych,
szkodnictwa lesnego,

podejmowania decyzji w sprawach kupna, sprzedazy, wydzierzawiania gruntow, lasow i
innego mienia nadlesnictwa,

nadzor nad realizacjg zadan w trybie przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych,
podejmowania decyzji w zakresie organizacji i realizacji kontroli instytucjonalnej,
realizacji zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo.

w zakresie BHP:

a. prowadzenie kontroli warunkéw pracy 1 przestrzegania zasad BHP przez

pracownikow nadlesnictwa,

b. udziat w dochodzeniach powypadkowych, i procedurze uznawania chor6b
zawodowych itp.
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opracowywanie kart ryzyka na stanowiskach pracy,

d. prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi i okresowymi
pracownikow, leczeniem sanatoryjnym,

e. organizowanie szkolen z zakresu BHP oraz zapewnienie wilasciwej adaptacji
nowozatrudnionych pracownikow,

f. wspdtpraca z organami PIS, TSSE i innymi instytucjami w zakresie organizowania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych,

w) organizacje i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrzne;j.

§18
1. Zadania Zastepey NadleSniczego

Zastgpca Nadlesniczego odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych, szczegdlnosci:

a) w zakresie zagospodarowania lasu

b) w zakresie uzytkowania lasu

c) w zakresie stanu posiadania

d) w zakresie organizacji i technologii prac
e) w zakresie udostepniania lasu

f) nadzor nad sprawami o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie prac
lesnych;

g) prowadzi sprawy z zakresu obronnosci oraz kancelari¢ tajng nadlesnictwa

§19

Dzial Gospodarki Le$nej prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z planowaniem rzeczowym i
finansowym, organizacja, koordynacja, nadzorowaniem i rozliczeniem prac oraz kontrola
merytoryczng dokumentéw w dziatach:

1. Zagospodarowania lasu:

a) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw gospodarczych na podstawie
ustalen plandw urzadzania lasu

b) prowadzenie caloksztattu zagadnien dotyczacych hodowli i ochrony lasu w
Nadle$nictwie

¢) urzadzanie lasu i materiaty pochodzace z lesnictw, rozliczanie ich wykonania,

d) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z genetyka, selekcja i nasiennictwem
oraz szkotkarstwem, ustalanie rozmiaru produkcji szkotkarskie;j,

e) podejmowanie zabiegdbw przeciwko szkodnikom owadzim i grzybom
pasozytniczym, a takze zabiegéw majacych na celu ochrone upraw i mtodnikéw
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f)

przed zwierzyna,

ustalenie zasad postgpowania w odniesieniu do terendw lesnych narazonych na
szkody przemystowe, oraz zbieranie danych o emitorach,

2. Ochrony przyrody

a)

b)
¢)

d)

e)

prowadzenie caloksztaltu zagadnien dotyczacych ochrony przyrody w
nadlesnictwie,

monitorowanie stanu rezerwatow przyrody,

ewidencjonowanie siedlisk rzadkich i chronionych gatunkéw roslin i zwierzat, w
tym na mapach nadlesnictwa,

ewidencjonowanie pomnikow przyrody ozywionej i nieozywionej, w tym na
mapach nadlesnictwa,

wspotpraca w zakresie ochrony przyrody z organami administracji samorzadowe;j i
rzadowej, a takze innymi organizacjami i instytucjami.

3. Uzytkowania lasu i marketingu:

a)

b)

c)

d)

2

h)

i)

J)

instruowanie i nadzor nad sporzadzaniem szacunkoéw brakarskich, a takze nad
pracami eksploatacyjnymi uzytkéw drzewnych i niedrzewnych,

sporzadzanie planéw pozyskania drewna i uzytkéw niedrzewnych oraz
monitorowanie ich realizacji przez lesnictwa

racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie surowca drzewnego poprzez nadzor
nad prawidlowsg sortymentacja, wyrobka, konserwacja i rotacja,

rozpatrywanie reklamacji ilosciowych i jakosciowych w odniesieniu do surowca
drzewnego i produktow niedrzewnych z wudzialem Specjalisty Nadzoru
Gospodarki Drewnem (jesli jest to konieczne), i Inzyniera Nadzoru.

realizacja etatdbw masowych i powierzchniowych wynikajacych z planow U.L.

organizowanie sprzedazy drewna i innych produktow lesnych wg aktualnie
obowigzujacych zasad,

opracowywanie plandw sprzedazy, analiza ich realizacji, sporzadzanie informacji i
sprawozdan z tego zakresu,

prowadzenie monitoringu odbiorcow lokalnych w zakresie mozliwosci
nabywczych, kondycji finansowej i wyptacalnosci,

organizacja wspotpracy z nabywcami drewna, analiza realizacji uméw, kierowanie
transportu itp.,

sporzagdzanie uméw z nabywcami wylonionymi w przyjetych procedurach
zakupujacymi drewno w nadlesnictwie,

3. Stanu posiadania:

a) prowadzenie ewidencji stanu posiadania w zakresie lasow i gruntow lesnych oraz
gromadzenie dokumentacji technicznej i kartograficznej,
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b) aktualizowanie stanu posiadania na mapie numerycznej oraz opiséw taksacyjnych w bazie
SILP we wspotpracy ze stanowiskiem ds. LMN,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem gruntami,
d) przygotowywanie opinii w sprawie zagospodarowania przestrzennego gmin.
4. Urzadzania lasu:

a) realizacja zadan wynikajacych z planu U. L. oraz potrzeb lasu,

b) aktualizacja planéw U.L. w SILP poprzez ewidencjonowanie zmian i zasztosci
gospodarczych,

c) aktualizacja opiséw taksacyjnych w bazie SILP we wspdtpracy ze stanowiskiem ds.
LMN,

d) prowadzenie sktadnicy materiatéw tabelarycznych (operaty urzadzeniowe i inne) oraz
kartograficznych zwigzanych z planami U. L.

e) organizacja i nadzor w zakresie obstugi geodezyjnej nadlesnictwa sprawowanej przez
uprawniony podmiot gospodarczy,

f) przygotowanie niezbednych  materiatbw w  trakcie  wykonywania prac
urzadzeniowych,

g) wspotpraca z jednostkami prowadzacymi urzadzanie lasu w zakresie niezbednym do
prawidlowego przebiegu tych prac,

5. Ochrony przeciwpozarowej:

a) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia p.poz. obszaréw lesnych oraz
likwidacji skutkéw pozaru lasu,

b) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu ochrony p.poz. obszarow lesnych” w
nadlesnictwie,

c) wspotpraca i wspdldziatanie z instytucjami strazy pozarnych, policji i innych
organizacji w zakresie bezpieczenstwa p. poz.,

d) prowadzenie dziatalnosci instruktazowej, profilaktycznej, szkoleniowej i
operacyjnej w zakresie ochrony p. poz.,

6. Zagospodarowania turystycznego:

a) organizacja zagospodarowania turystycznego obiektow lesnych 1 miejsc
masowego wypoczynku na tych terenach,

b) monitorowanie stanu lesnych obiektéw turystycznych,

c) monitorowanie we wspdtpracy z organami administracji samorzadowe;j i rzadowe;j,
a takze innymi organizacjami i instytucjami, stanu urzadzen i obiektow
turystycznych, niebedacych wiasnoscia nadlesnictwa, a zlokalizowanych na
terenach lesnych,

7. Prowadzenie zadan zwigzanych z edukacja ekologiczna spoteczenstwa, a w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z placowkami oswiatowymi, organami administracji samorzadowej i
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b)
¢)

rzadowej, a takze innymi organizacjami i instytucjami w zakresie propagowania
edukacji ekologicznej spoteczenstwa,

monitorowanie imprez masowych organizowanych na terenach nadlesnictwa,

kreowanie pozytywnego wizerunku Laséw Panstwowych.

8. Prowadzenie wszelkich spraw w dziale towiectwo, a w szczegdlnosci:

a) wspotdziatanie i wspolpraca z terenowymi organami administracji oraz kofami
towieckimi,

b) weryfikacja merytoryczna rocznych i wieloletnich planéw towieckich oraz
zagospodarowania towisk, co do zgodnosci wymogami okreslonymi przepisami
prawa,

¢) koordynacje wszelkich dziatan dotyczacych gospodarki towieckiej na terenie
nadlesnictwa,

10.Nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa:

a) realizowanie ustalen wynikajacych z porozumien zawartych pomigdzy
nadlesniczym a organami administracji rzadowej w zakresie powierzonych zadan
w ramach nadzoru,

b) prowadzenie spraw dotyczacych lasow niestanowiacych wilasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepisow prawa,

¢) prowadzenie catoksztaltu spraw ciazacych na LP w zakresie zalesien gruntow
rolnych, stosownie do obwigzujacych unormowan prawnych.

11.Le$na Mapa Numeryczna — administrator LMN :

a)
b)

©)

d)

g)

h)

prowadzenie lesnej mapy numerycznej nadlesnictwa,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z LMN, wdrazanie i nadzor nad
wykorzystaniem mapy numerycznej przez poszczegdlnych pracownikow,

aktualizacja LMN o zaszlosci gospodarcze we wspdlpracy ze stanowiskami
merytorycznymi Dzialu Gospodarki Lesnej,

instalacja i aktualizacja oprogramowania na serwerze Mapy Numerycznej oraz na
komputerach uzytkownikow Mapy Numerycznej,

dokonywanie autoryzacji dostgpu uprawnionych pracownikéw do baz danych Mapy
Numerycznej,

zglaszanie awarii oraz wystepowania blgdow w bazach Mapy Numerycznej oraz
aplikacjach wspoétpracujacych,

tworzenie kopii bezpieczenstwa Mapy Numerycznej, wlasciwe przechowywanie kopii
danych oraz odtwarzanie danych w miarg potrzeby,

biezaca aktualizacja stanu Mapy Numerycznej facznie z pomiarami na gruncie,

wnioskowanie o modernizacj¢ i naprawe sprzetu oraz oprogramowania, sporzadzanie
projektu planu finansowo-gospodarczego w zakresie swojego dziatania,
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J) petnienie kontroli merytorycznej dot. swojego dziatania (prawidtowos$é dokonywania
zakupdw sprzetu i oprogramowania),

k) biezacy instruktaz i pomoc merytoryczna uzytkownikom Mapy Numeryczne;j.

12.0rganizacja i koordynacja procedur przetargowych w ramach zaméwien publicznych w

13.

oparciu o specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia przygotowane przez dzialy
merytoryczne.

Koordynuje sprawy dotyczace udzielania odpowiedzi w zakresie informacji publiczne;j.

14.Dzialania wspolne stanowisk Dziatu Gospodarki Lesne;j:

d)

e)

Dziat gospodarki lesne;j:

przygotowuje, sporzadza i przechowuje umowy zawarte z podmiotami gospodarczymi na
$wiadczenie ustug lesnych na rzecz nadlesnictwa,

aktywnie uczestniczy w realizacji ustalen wynikajacych z certyfikatu FSC i PEFC oraz
okresowych audytow FSC i PEFC,

tworzy materialy, wg merytorycznych wiasciwosci, do BIP (Biuletynu Informacji
Publicznej),

pozyskuje fundusze zewngtrzne w zakresie merytorycznego dziatania poprzez:

a. zapoznanie si¢ i monitorowanie regulacji prawnych, traktujacych o tematyce funduszy
zewngtrznych,

b. pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o nowych mozliwosciach finansowania
przedsigwzie¢ ze zrodet zewnetrznych,

c. weryfikacja planowanych przez nadlesnictwo przedsiewzig¢ pod katem
kwalifikowania do wspotfinansowania przez dang instytucje finansujaca,

d. wspotpraca z merytorycznymi komorkami nadlesnictwa uczestniczacymi w
planowaniu, realizowaniu i monitorowaniu projektow finansowanych z funduszy
zewngtrznych,

e. przygotowywanie i ewidencja stosownej dokumentacji o dofinansowanie z
uwzglednieniem wymogoéw instytucji finansujacej przedsiewziecie,

f. udzial w koordynacji fazy realizacyjnej projektu finansowanego (w catosci lub czgsci)
z funduszy zewnetrznych,

g. rozliczenie przedsiewzigcia (sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z instytucja
finansujaca).

organizacja i technologia prac lesnych
a. ustalanie potrzeb w zakresie zakupéw srodkéw technicznych,
b. organizacja prac terenowych i egzekwowanie ustalen w tym zakresie,

c. udzial w organizacji przetargbw na wykonywanie prac lesnych przez podmioty
gospodarcze, (opracowywanie SIWZ, opisu przedmiotu zamoéwienia, okreslanie
wartosci przedmiotu zaméwienia itp.)
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d. merytoryczna kontrola jakosci i terminowosci realizacji prac lesnych,

e. merytoryczna kontrola dokumentacji wystawianej przez podmioty gospodarcze na
realizowane roboty,

f. organizowanie, nadzorowanie i koordynacja w skali nadlesnictwa pracy podmiotow
gospodarczych $wiadczacych ustugi na rzecz nadlesnictwa oraz analiza prac
realizowanych przez w/w podmioty.

§20

Les$niczy jest pracownikiem zatrudnianym przez Nadlesniczego na podstawie umowy o pracg.
Ma za zadanie prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka lesna w lesnictwie, za
ktdra ponosi petna odpowiedzialnos¢.

1. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem i podlega stuzbowo zastepcy nadlesniczego.

2. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien wynikajacych z ustawy o lasach.

3. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

4. Lesniczy wykonuje swoje zadania w oparciu o ,Zakres obowiazkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci lesniczego™.

5. Zadania zwigzane z ochrong laséw i mienia przed szkodnictwem.

a) Zadaniem lesniczego, w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem, jest
systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtownie
na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodoéw, w
tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
do nadlesnictwa zaistniatych przestgpstw i wykroczen.

b) Lesniczy wykonuje swoje obowiazki ochrony mienia na terenie catego lesnictwa
od daty objecia stanowiska.

¢) Kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkodg¢ Skarbu
Panstwa, lesniczy ma obowigzek niezwlocznie zglosi¢ do nadlesnictwa na pismie.
W sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane droga
telefoniczng lub elektroniczng i skierowane — w miar¢ mozliwosci - bezposrednio
do organu, ktory bedzie moégl podjaé czynnosci w niezbednym zakresie.

d) Lesniczy jest zobowiazany do:

a. udzielania informacji i pomocy, prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen,

b. podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji,
ktore przyczyniaja si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,

c. korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego.

Za nie wypelnianie obowiazkéw w/w lesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa i inna
przewidziang w przepisach szczegdlnych.
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§21

Podlesniczy jest pracownikiem zatrudnionym przez nadlesniczego na podstawie umowy o prace.

1. Podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu lesnictwa, do ktérego zostat skierowany.

2. Podlesniczy zastgpuje lesniczego w razie jego nieobecnosci. Przekazanie lesnictwa
odbywa si¢ na podstawie zarzadzenia Nadlesniczego.

3. Podlesniczy wykonuje swoje zadania w oparciu o ,.Zakres obowigzkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlesniczego™.

4. Zadania zwiazane z ochrong laséw i mienia przed szkodnictwem

1.

a)

b)

c)

d)

podlesniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma
polega¢ gléwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowoddow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu lesniczemu przestgpstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu
Panstwa, podlesniczy ma obowiazek niezwlocznie zglosi¢ lesniczemu. W sytuacjach
nie cierpiacych zwloki zgloszenie powinno by¢ telefoniczne lub przekazane droga
radiowa i skierowane — w miar¢ mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie
mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia, podlesniczy rejestruje dany przypadek w ksigzce stuzbowej i uzyskuje
potwierdzenie lesniczego.

Podlesniczy jest zobowiazany do udzielania informacji i pomocy, prowadzacemu dana
sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.

Za nie wywigzywanie si¢ z powierzonych mu obowigzkéw podlesniczy ponosi
odpowiedzialnos¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach szczegdlnych.

§22

Glowny ksiegowy odpowiada za caloksztalt sfery planowania, analiz, finanséw i
ksiegowosci w nadlesnictwie, kieruje pracg dzialu finansowo — ksiegowego. Organizuje
i sprawuje nadzor obiegu dokumentéw i ich kontrole finansowa.

2. Glowny ksiggowy jest odpowiedzialny za prowadzenie ksiegowosci i spraw finansowych
na podstawie obowiagzujacych w tym zakresie przepisow, a w szczegdlnosci za:

a) terminowe i prawidlowe sporzadzanie bilansu oraz wszelkich sprawozdan
finansowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem nadlesnictwa,
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c) przebieg windykacji naleznosci,
d) nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

e) dysponowanie S$rodkami finansowymi wg otrzymanych petnomocnictw i
ustalonych zasad,

f) zapewnienie obstugi finansowej nadlesnictwa oraz prowadzenia ewidencji w tym
zakresie,

g) opracowywanie plandéw finansowo — gospodarczych w SILP w oparciu o
parametry wprowadzone przez poszczegdlne dzialy,

h) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej 1 obiegu dokumentow w
nadlesnictwie,

3. Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji.

4. Glowny ksiggowy jest uprawniony do:

a)

b)

okreslenia zasad, wedlug ktorych maja by¢é wykonane przez inne komorki
organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki i sprawozdawczosci finansowej,

zadania od pracownikow innych komorek organizacyjnych niezbgdnych informacii,
jak roéwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowiacych zrédto
tych informacji — w ramach posiadanych kompetencji,

wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci
w zakresie gospodarki finansowe;j.

§23

Dzial finansowo — ksiggowy prowadzi catoksztalt spraw zwiazanych z planowaniem finansowo
— ekonomicznym, prowadzi rachunkowos¢ i obstuge ksiggowa nadlesnictwa na podstawie
obowigzujacych w tym zakresie przepisow, a w szczegdlnosci:

1. w zakresie rachunkowosci:

a)

b)

¢)
d)

e)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ewidencja zdarzen gospodarczych w
ksiegach rachunkowych nadlesnictwa,

obstuga z tytulu wynagrodzen i innych rozliczen z pracownikami nadlesnictwa,
prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata wynagrodzenia za czas choroby oraz
zasitkow z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami emerytalno-rentowymi,

prowadzenie terminowych rozliczen z tytutlu podatkow, skladek ubezpieczen
spotecznych, PFRON i inne, oraz dotyczacych ubezpieczen majatkowych i
osobowych,
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g)

h)

3

k)

t)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze sporzadzeniem, przekazywaniem do
RDLP, badaniem i weryfikowaniem sprawozdan finansowych nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa oraz wspdtpraca z bankami w tym zakresie,

dokonywanie rozliczen finansowych z RDLP i GDLP oraz innymi podmiotami
gospodarczymi i instytucjami stosownie do obowigzujacych przepisow,

prawidlowe i terminowe naliczanie i odprowadzanie odpiséow na ZFSS oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja decyzji dotyczacych udzielanych
Swiadczen z ZFSS.

egzekwowanie od pracownikéw, emerytéw i rencistow splat zaciggnietych pozyczek,
prowadzenie obstugi w zakresie biezacego stanu kont stosownie do ogdélnych zasad
ksiggowosci oraz przepisow szczegdlnych BPK,

prowadzenie obstugi ksiggowej kasy zapomogowo — pozyczkowej nadlesnictwa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

egzekwowanie kar i nawigzek zasagdzonych wyrokami sgdowymi,
egzekwowanie naleznosci z tytutu zawartych uméw,

egzekwowanie kar umownych wynikajacych z nieterminowego realizowania
naleznosci przez kontrahentow,

nadzor nad rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nadlesnictwa,
prowadzenie obstugi kasowej i obrotu bezgotowkowego nadlesnictwa,
prowadzenie obstugi sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych,

prowadzenie spraw dotyczacych deputatow drzewnych pracownikdw oraz
wykorzystania produktow na potrzeby wiasne,

prowadzenie gospodarki ptytkami do numerowania drewna,

2. wzakresie planowania i sprawozdawczosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

opracowywanie projektow plandéw finansowych oraz zbiorczego planu finansowo
gospodarczego oraz stosownych sprawozdan z jego realizacji,

sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych z formutowaniem wnioskéw z nich
ptynacych przedktadanych nadlesniczemu,

prowadzenie rachunku efektywnosci ekonomicznej przy wprowadzaniu nowych
urzadzen technicznych, rozwigzan technologicznych i organizacyjnych,

sporzadzanie planéw zatrudnienia i Srodkéw na wynagrodzenia, kontrolowanie ich
realizacji,

analiza realizacji planu rocznego, prognozowanie realizacji planu, prognozowanie
zagrozen realizacji planu,

organizacja obiegu danych statystycznych,

3. Pracownicy dzialu w biezacej pracy wykorzystuja programy komputerowe wiasciwe do
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naliczania skfadek, $wiadczen, podatkéw i innych rozliczen oraz wykonywania
przelewow.

Dzial finansowo — ksiegowy rozlicza realizacje umoéw zawartych w trybie ustawy
zamowien publicznych w czesci finansowej, prowadzi ksiggowania i rozliczenia zadan
finansowanych ze srodkow zewnetrznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§24

1. Sekretarz Nadlesnictwa kieruje praca Dzialu Administracyjno-Gospodarczego

2. Sekretarz Nadlesnictwa prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obstuga administracyjna

nadlesnictwa. Zapewnia sprawne funkcjonowanie biura nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

a)

b)

¢)

d)

sprawuje nadzor nad gospodarka mieniem (bez lasow i gruntéw) nadlesnictwa oraz nad
srodkami przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

nadzoruje biezace utrzymanie i remonty obiektow infrastruktury oraz dostgp do medidw
(energia elektryczna, woda, tacznos¢ telekomunikacyjna itp.)

nadzoruje zakupy materialdbw i ustug niezbednych do funkcjonowania biura
Nadlesnictwa,

nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

3. Odpowiada za opracowanie rocznych i wieloletnich planéw naktadéw na budowe i zakup
srodkow trwatych oraz sledzenie ich wykonania.

4. Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych.

Dzial

§ 25

Administracyjno-Gospodarczy ma za zadanie prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga

administracyjna, gospodarowaniem majatkiem nadlesnictwa, dziatalnoscia inwestycyjno-
remontowa, a w szczegdlnosci do zadan dziatu nalezy:

E:

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej wraz z czynszami oraz
administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami nadlesnictwa, sprawowanie
opieki nad urzadzeniami, sprzgtem i wyposazeniem biurowym, gospodarowanie
transportem nadlesnictwa,

prowadzenie ewidencji i amortyzacji Srodkéw trwatych, prowadzenie analitycznej
ewidencji skfadnikow majgtkowych i przedmiotoéw nietrwatych, czuwanie nad
prawidlowym przekazywaniem skfadnikéw majatku trwatego i ruchomego osobom
materialnie odpowiedzialnym,

prowadzenie dokumentacji obrotu materialowego, organizacja gospodarki magazynowej
w lesnictwach, organizacja zakupu materiatéw i ushug,

redaktor zatwierdzajacy BIP

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej i przychodzacej, obstuga pocztowa i
poczty elektroniczne;j,

prowadzenie archiwum zaktadowego;
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10.

ki

12

58
14.

15,
16.

administrowanie pokojem goscinnym
prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,
kierowanie praca pracownikow obstugi,

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga pozyczek na zakup przez lesniczych
samochodow wykorzystywanych do celéw stuzbowych,

zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych nadlesnictwa, pokoju
goscinnym, oraz terenu zielonego,

dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego budynkéw i budowli,
sporzadzanie planow remontow budynkéw i budowli, nadzorowanie i rozliczanie robot
budowlano-montazowych i inwestycyjnych pod wzgledem finansowym i materialowym,

planowanie i obstuga realizacji dziatalnosci inwestycyjnej w nadlesnictwie,

prowadzenie i koordynacja, w zakresie swego dziatania, spraw wynikajacych ze
stosowania w LP ,Prawo zamoéwien publicznych”, w tym organizacja przetargdw
publicznych.

obstuga narad, uroczystosci i innych imprez nadlesnictwa,
Pozyskania funduszy zewnetrznych w zakresie swego dzialania:

a) zapoznanie si¢ i monitorowanie regulacji prawnych, traktujacych o tematyce
funduszy zewngtrznych,

b) pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o nowych mozliwosciach finansowania
przedsiewzie¢ ze zrodet zewnetrznych,

c) weryfikacja planowanych przez nadlesnictwo przedsiewzig¢ pod katem
kwalifikacji do wspétfinansowania przez dang instytucj¢ finansujaca,

d) wspdtpraca z merytorycznymi komoérkami nadlesnictwa uczestniczacymi w
planowaniu, realizowaniu i monitorowaniu projektéw finansowanych z funduszy
zewngtrznych,

e) przygotowywanie i ewidencja stosownej dokumentacji o dofinansowanie z
uwzglednieniem wymogow instytucji finansujacej przedsigwzigcie,

f) udzial w koordynacji fazy realizacyjnej projektu finansowanego (w catosci lub
czesci) z funduszy zewnetrznych,

g) rozliczenie przedsiewzigcia (sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z
instytucja finansujaca).

§26

Komendant Posterunku Strazy LeSnej.

Komendant Posterunku strazy Lesnej posiada uprawnienia do wykonywania zadan i czynnosci
okreslonych ogélnie w art.47 ust.2 pkt.1 — 10 i 2b ustawy o lasach i kieruje Posterunkiem Strazy
Lesnej. Szczegotowe zadania Posterunku Strazy Lesnej okreslaja odrgbne przepisy Dyrektora
Generalnego LP.

Posterunkiem kieruje komendant bezposrednio podlegly nadlesniczemu. Jest on przetozonym
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Straznikow Lesnych, tworzacych sktad osobowy posterunku.

Poste

§ 27

runek Strazy Lesnej wykonuje zadania zmierzajace do zwalczania przestepstw i

wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, a takze inne, zwigzane z ochrong mienia w zarzadzie
LP, w zasiggu terytorialnym nadlesnictwa.

Siedziba posterunku jest budynek administracyjny nadlesnictwa (wydzielone pomieszczenia).

Do zadan posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci nalezy:

3

2
3
4

ciggta ochrona mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow Panstwowych,
przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,
ujawnianie i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,

kontrola podmiotow gospodarczych zajmujacych si¢ obrotem i przetwarzaniem drewna i
innych produktow lesnych celem sprawdzenia legalnosci pochodzenia surowcow
drzewnych i innych produktéw lesnych,

ustalenie legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach LP i wywozonego z
lasu,
wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci przed procesowych,

wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia postgpowania w
sprawach o przestepstwa i wykroczenia na gruntach stanowiacych wtasnos¢ Skarbu
Panstwa bedacych w zarzadzie Nadlesnictwa,

uczestniczenie w postepowaniu sadowym oraz w sprawach przed organami wiasciwymi
ds. wykroczen, w zakresie przestepstw i wykroczen na gruntach stanowiacych wiasnos¢
Skarbu Panstwa bedacych w zarzadzie Nadlesnictwa w zakresie wskazanym przez
Nadlesniczego,

wspolpraca z innymi instytucjami, pracownikami w sprawach dotyczacych szkodnictwa
lesnego,

10. prowadzenie dziatan zmierzajacych do zwalczania kiusownictwa — zgodnie z

11.

uprawnieniami Panstwowej Strazy Lowieckiej,

przestrzegania przepisow o ochronie przyrody- zgodnie z uprawnieniami Strazy Ochrony
Przyrody,

12. kontrola potowu ryb — zgodnie z uprawnieniami Panstwowej Strazy Rybackiej,

13. pelnienie patroli p.poz w okresie zagrozenia,
14. obstuga KCIK.

1

§ 28

Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przelozonymi pracownikdow
wchodzacych w skfad tych komorek.
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2. Do zadan os6b wymienionych w ust.1 nalezy miedzy innymi:

a)
b)

c)

d)
e)

Ustalenie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,

Organizowanie pracy podleglych pracownikdw poprzez rozdzial zadan i udzielanie
wskazowek,

Samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczeg6lnym stopniu
zlozonosci i pilnosci,

Uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

B. Zadania stanowisk pracy

§29

Inzynier nadzoru sprawuje kontrolg funkcjonalna prawidtowosci wykonania czynnosci
gospodarczych w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

1.

Do zadan Inzyniera nadzoru w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

f)

badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwie pod katem ich
zasadnosci, celowosci i efektywnosci, kontrola merytoryczna /na gruncie/ pod
wzgledem ilosciowym i jakosciowym w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego,

prowadzenie dziatan zmierzajacych do ujawnienia przypadkéw niegospodarnosci,
marnotrawstwa, nieprawidtowosci i naduzy¢,

badanie zgodnosci postepowan w dziatalnosci gospodarczej z obowigzujacymi
przepisami prawa, instrukcjami, zasadami postgpowania gospodarczego oraz
zarzadzeniami,

egzekwowanie realizacji zalecen pokontrolnych w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,

kontrolowanie dokumentacji zrédtowej dotyczacej wykonywanych prac, przychodéw
produktow, operacji obrotu produktow i materialbw w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego,

udziat w rozpatrywaniu reklamacji drewna.

a ponadto do zadan inzyniera nadzoru nalezy:

g
h)

D

J)
k)

biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,
ocena stanu granic oraz zabezpieczenie majatku nadlesnictwa,

wnioskowanie do nadlesniczego o podjecie decyzji zmierzajacej do dzialania
ochronnego i zapobiegawczego w odniesieniu do terendw lesnych narazonych na
szkody,

kontrola inwentaryzacji w zakresie ustalonym przez nadlesniczego,

wnioskowanie do nadlesniczego, po konsultacji z zastgpca nadlesniczego, o
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zarzadzenie odstrzatéw redukcyjnych,
) wnioskowanie o wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu,

m) kontrola dokumentacji oraz realizacji uméw w dziatalnosci inwestycyjno-remontowej
wedtug ustalen Nadlesniczego,

n) kontrolowanie operacji finansowych i czynnosci gospodarczych w ramach
funkcjonowania dzialow: finansowo-ksiegowego i administracyjno-gospodarczego,
wg ustalen nadlesniczego.

0) wspdtpraca z organami kontroli, inspekcji i rewizji,
2. Inzynier nadzoru Scisle wspotpracuje i wspétdziata z zastgpca nadlesniczego.

3. Inzynier nadzoru sporzadza stosowne sprawozdania z przeprowadzonych kontroli i
przedkfada je nadlesniczemu.

§ 30

Stanowisko pracy ds. kadr wykonuje zadania majace na celu zapewnienie kadry pracowniczej
do realizacji zadan gospodarczych,

W szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

k;

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikéw
nadlesnictwa,

przygotowywanie materiatéw dla podjecia decyzji o nadaniu, podwyzszaniu, obnizaniu lub
pozbawianiu stopni stuzbowych pracownikéw zaliczonych do Stuzby Lesnej,

wystawianie dokumentéw kadrowych takich jak: umowy o prace, $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia, legitymacje stuzbowe i ubezpieczeniowe, itp.

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdéznianiem i nagradzaniem oraz stosowaniem Kkar
porzadkowych,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami,

10.
11.

12
13

gromadzi dokumentacje zwigzana z urlopami bezptatnymi, zdrowotnymi, macierzynskimi i
wychowawczymi,

prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi pracownikéw,

zalatwienie, jako stanowisko wiodace, catosci spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami
wplywajacymi do nadlesnictwa,

zalatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem roznych form szkolenia zawodowego,
doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow,

koordynacja i kontrola zagadnienia z dziedziny dyscypliny pracy i delegacji stuzbowych,

prowadzi listy obecnosci pracownikéw biura nadlesnictwa, ewidencje wyjs¢ w sprawach
osobistych w godzinach pracy, tacznie z rozliczaniem czasu nieprzepracowanego,

koordynacja spraw zwigzanych ze wspotdziataniem i kontaktami ze zwigzkami zawodowymi,

prowadzenie akt osobowych oraz ewidencji pracownikéw podlegajacych obowiazkowi stuzby
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wojskowej,

14.wspétdziata z Urzgdami Pracy w sprawach zatrudnienia,

15.przechowywanie kompletnego zbioru zakreséw czynnosci pracownikow nadlesnictwa i
dbatos¢ o ich aktualizacje,

16.prowadzenie rejestru obowigzujacych zarzadzen i decyzji wewnetrznych,

17.prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez pracowniczych,

§ 31

Zadania wspolne komorek organizacyjnych.

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem

a)

b)

c)

Ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym jest obowigzkiem pracownikéw Lasow
Panstwowych. Sa oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Wszystkie dziaty Nadlesnictwa i samodzielne stanowiska sa obowigzane do wspotpracy
w zakresie szkodnictwa lesnego z Posterunkiem Strazy Les$nej oraz organami $cigania.

Pracownicy Stuzby Lesnej, sa zobowiazani do prowadzenia dzialan o charakterze
prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu szkdd w lasach.

2. Do zadan wspolnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy takze:

a)

b)

c)

d)

2)
h)

i)

wspodtpraca z komoérka wiodaca przy wykonywaniu przez nig zadan przy sporzadzaniu
planu finansowo-gospodarczego, oraz innych zadaniach o ztozonym charakterze,

rozpatrywanie skarg i wnioskdw z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu
postepowania administracyjnego,

udzielanie odpowiedzi na wystapienia wiladz nadrzednych, administracji rzadowej i
samorzadowej,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewngtrznej w swoim zakresie
merytorycznym,

inicjowanie zmian przepisOw wewnetrznych,

gromadzenie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentéw zwiazanych z
dziatalnoscig komorek organizacyjnych n-ctwa,

wspotudzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolen i instruktazy,

prowadzenie kontroli w zakresie dziatania komorki organizacyjnej oraz wykorzystywania
w jej pracy polecen, zalecen i uwag organow kontroli, a takze zarzadzen pokontrolnych
nadlesniczego,

kontrola warunkow pracy, przestrzegania przepisow BHP, jakosci i dyscypliny pracy,
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redagowanie informacji zamieszczanych w BIP w zakresie swego dziatania i staty kontakt
z redaktorem zatwierdzajacym,

dbanie o pelne przestrzeganie wymagan certyfikatu FSC i PEFC w zakresie swego
dziatania,

redagowanie informacji zamieszczanych na stronie www nadlesnictwa w zakresie
swojego dziatania,

m) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 32

Zasady funkcjonowania systemu informatycznego Lasow Paristwowych w Nadlesnictwie
Olkusz

Zasady bezpiecznego funkcjonowania systemu informatycznego Laséw Panstwowych reguluje
Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 roku w
sprawie zasad funkcjonowania 1 zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe

1.

Funkcjonowanie systemu informatycznego Lasow Panstwowych jest to kompleksowe
wspotdziatanie  pracownikéw w  zakresie obslugi obowiazujacego  Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych przy zastosowaniu technik komputerowych,
bedacych na wyposazeniu Nadlesnictwa.

Pracownik bedacy uzytkownikiem SILP zobowiazany jest do:
a) opanowania umiej¢tnosci postugiwania si¢ systemem co najmniej w zakresie
swojego dziatania oraz osob zastgpowanych,

b) prawidfowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (za pomoca
informatycznych nosnikow informacji lub recznie),

c) obstugi transferéw danych w aplikacjach SILP w zakresie swojego dziatania,
d) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP

e) ewidencji zasztosci gospodarczych w SILP w zakresie swojego dziatania,

f) wprowadzania parametrow planowania do SILP w zakresie swojego dzialania,

Bledy i modyfikacja SILP zglaszane s3 za pomoca systemu zglaszania bledow i
modyfikacji SILP. Pracownicy zglaszajacy sa obowigzani poinformowa¢ administratorow
o btedach zgtoszonych do portalu zgtaszania btedéw

Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia sposrod
pracownikdw nadlesnictwa dwoch odpowiednio przeszkolonych administratorow
systemu.

Administratorzy SILP dbaja o prawidlowe funkcjonowanie systemu w nadles$nictwie,
poprzez:

a) uruchamianie systemu komputerowego i udostepnianie danych uprawnionym
pracownikom nadlesnictwa,

b) nadzoruje wiasciwe wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych informatycznych
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c)

d)
e)

f)

2
h)

uzytkownikow systeméw komputerowych,

analizowanie i w miare mozliwosci usuwanie skutkow wynikajacych z bledow
programu powodowanych przez uzytkownikow,

organizacja prawidtowej obstugi techniczno-serwisowej urzadzen peryferyjnych,

zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu do Wydziatu
Informatyki RDLP lub nadlesniczemu,

wnioskowanie do nadlesniczego o zapewnienie niezbednych urzadzen i materiatow
zwiazanych z eksploatacja systemu,

fachowa pomoc w ramach posiadanych mozliwosci i wiedzy, uzytkownikom systemu,

analiza funkcjonowania systemu w nadlesnictwie oraz zbieranie i zgtaszanie uwag i
wnioskow celem ewentualnych usprawnien w tym zakresie.

Pracownicy nadlesnictwa sprawujacy dodatkowo funkcje administratorow w ramach
innych obowiazkéw stuzbowych, w czgéci dotyczacej administrowania SILP podlegaja
nadlesniczemu.

Zasady wykorzystywania w pracy komputerow, elektronicznych nosnikow informacji
oraz programéw komputerowych reguluja odrebne zarzadzenia.

§33

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, zatwierdzany
przez nadlesniczego.

§34

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy, prawa i obowiazki pracownikow okresla Regulamin

pracy.

§35

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowiazani do:

1

2w

Znajomosci przepisow prawa z zakresu swego dziatania
Dbatosci o mienie LP.
Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Przestrzegania przepiséw BHP.

VII. Postanowienia koncowe.

§ 36

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie ogblne przepisy
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prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks karny, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP oraz inne przepisy
branzowe

Zalaczniki:

Nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Olkusz

Nr 2 - Wykaz jednostek organizacyjnych Nadlesnictwa Olkusz

Nr 3 - Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji typu GLOBAL w SILP

Nr 4 — Zadania nadlesnictwa po objeciu militaryzacja (znajduje si¢ w Tajnej Kancelarii)

Nr 5 — Podziat lesnictw na obwody nadzorcze inzynierdw nadzoru

ZATWIERDZAM:
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Olkusz

Wykaz jednostek organizacyjnych Nadlesnictwa Olkusz

01 — Lesnictwo Zarnowiec
02 — Les$nictwo Sierbowice
03 — Lesnictwo Porgba

04 — Lesnictwo Smolen

05 — Les$nictwo Pazurek

06 — Lesnictwo Golczowice
08 Lesnictwo Pomorzany
09 — Lesnictwo Rabsztyn
10 — Lesnictwo Gorenice
11 — Les$nictwo Zurada

12 — Lesnictwo Podlesie

13 — Lesnictwo Szkotkarskie

Zatwierdzam:

) 3
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1. Inzynier nadzoru Rafat Krzysztofek

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 20/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Olkusz

z dnia 08 lipca 2021 r.

Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Olkusz

PODZIAL NADLESNICTWA OLKUSZ
NA OBREBY NADZORCZE INZYNIEROW NADZORU

Lesnictwa:

Zarnowiec
Sierbowice
Smolen
Pomorzany
Rabsztyn
Podlesie

2. Inzynier Nadzoru Mateusz tapaj
Lesnictwa:

Poreba
Pazurek
Golczowice
Gorenice
Zurada
Szkotkarskie

Zatwierdzam:
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