Zarzadzenie nr 11
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice
z 24.04.2024
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolewice
Zn. spr.:N.0210.11.2024

Na podstawie art. 35, ust. 1 ustawy z 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tj. Dz.U.
z 2024 poz. 530); § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe

oraz

§ 4 Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa
oraz Decyzji nr 9 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie
z dnia 02.03.2020 r. zarzgdzam, co nastepuije:

§1

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bolewice stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Kierownicy komorek organizacyjnych i pozostate stanowiska w Nadlesnictwie

Bolewice w terminie do 1 miesigca od dnia wejscia w zycie w/w zarzgdzenia:

1) dostosujg organizacje i tryb pracy komérki do postanowien niniejszego Regulaminu
organizacyjnego,

2) ustalg szczegoétowe zakresy czynnosci podlegtym pracownikom i dostarczg je
zainteresowanym, a po 1 egzemplarzu zakresu przekazg stanowisku ds.
pracowniczych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Traci moc Zarzadzenie nr 10/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice
z dnia 21.04.2020 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolewice
(Znak spr. N.0210.2.2020).

Grzegorz Gaczynski

Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/

W zatgczeniu:
1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Bolewice.

Do wiadomosci:
1. Pracownicy Nadlesnictwa
2. RDLP Szczecin.



Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 11/2024
z dnia 24.04.2024 r.
Nadle$niczego
Nadlesnictwa Bolewice
znak N.0210.11.2024

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Bolewice

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bolewice, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym okresla postanowienia ogolne, organizacje wewnetrzng, szczegolowy zakres
zadan komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Bolewice.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Ustawie o lasach - ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991r. z pozn.zm.
2. Ustawie o ochronie danych osobowych — ustawa z dnia 10.05.2018 r. z pézn. zm.
3. Ustawie o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci — ustawa z dnia 14.12.2018 r. z pozn. zm.
4. Ustawie o rachunkowosci — ustawa z dnia 29.09.1994 r. z pozn. zm.
Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe.
6. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29 stycznia
1998 r. z pozniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami dodatkowymi.
Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice.
Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Bolewice.
9. Komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w  strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa:
1) dzidl,
2) posterunek strazy lesnej,
3) samodzielne stanowisko pracy,
4) lesnictwo.
10. Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumiec
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Szczecinie.
11. SILP- nalezy przez to rozumiec¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.
12. BIP NDL- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa.
13. BHP - nalezy przez to rozumiec bezpieczenstwo i higieng pracy.
14. PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.
15.WPA — nalezy przez to rozumie¢c Wewnetrznqg Procedurge Antymobbingowq
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.
16. Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelaryjng Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
17. Instrukcji archiwalnej - nalezy przez to rozumieé Instrukcje w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.
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18. Jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumieé¢ Jednolity rzeczowy wykaz
akt Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

19. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé¢ Elektroniczne Zarzqdzanie
Dokumentacjqg.

20. Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym — nalezy przez to rozumiec instrukcje
okreslajgcq zasady postgpowania oraz zadania nadlesnictw i regionalnych dyrekcji LP
oraz obowigzki pracownikow tych jednostek w zakresie ochrony lasow przed
szkodnictwem.

21. Regulaminie Kontroli Wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ Regulaminu kontroli
wewnetrznej i schematu obiegu dokumentow w Nadlesnictwie Bolewice.

22. Danych osobowych — nalezy przez to rozumieé¢ informacje o zidentyfikowanej Ilub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,, 0sobie, ktorej dane dotyczq”), mozliwa
do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktora mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bqdz kilka
szczegolnych czynnikow okreslajqcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowq lub spoteczng tozsamosc osoby fizycznej.

23. Przetwarzaniu danych osobowych- oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych
na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, takq jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie Ilub  modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub lgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

24. Naruszeniu ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumieé¢ oznacza naruszenie
bezpieczenstwa prowadzqce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu
do danych osobowych przesytanych, przechowywanych Ilub w inny sposob
przetwarzanych.

25.UDODO - pefnomocnik ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku
z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci.

§3

. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
z pozZniejszymi zmianami.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych nieposiadajgca osobowosci

prawnej sprawuje zarzgd nad powierzonym mu mieniem Skarbu Parnstwa.

Nadlesnictwo dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

W Szczecinie, przez ktorg jest nadzorowane.

Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:

a) realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w planie Uurzqdzania lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtownie w zakresie utrzymania trwatosci lasow
i cigglosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i Srodowiska, produkcji drewna oraz
surowcow i produktow uzytkowania ubocznego, powiekszenia zasobow lesnych, budowy
i utrzymania drog lesnych oraz budynkow i budowli zwigzanych z ochrong lasu
i gospodarkg prowadzong na terenie Nadlesnictwa,

b) wspodtdziatanie w organami administracji rzqdowej oraz organami samorzqdu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci
Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, ochrony srodowiska oraz edukacji lesnej
spoteczenstwa.



Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkq przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z czym
realizuje zadania obronne na podstawie obowiqgzujgcej ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

9.

§4

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na

zewnqtrz.

Nadlesniczy powolywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawq o lasach. W zakresie

swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

w Szczecinie.

Nadlesniczy wydaje zarzqdzenia i decyzje obowiqzujgce na obszarze nadlesnictwa,

w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nNadlesnictwa w trybie i na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami.

Nadlesniczy moze upowaznic¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych

przez niego sprawach.

Zadania, obowigzki i uprawnienia nNadlesniczego wynikajg w szczegolnosci z ustawy

0 lasach, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Instrukcji

ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng Nadlesnictwa na podstawie planu

Urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora danych osobowych. Nadlesniczy wyznacza

pracownika, ktorego zadaniem jest:

a) koordynacja dziatan w zakresie ochrony danych osobowych wynikajgcych z ustawy
o ochronie danych osobowych — RODO,

b) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci — UDODO.
Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow, w terminach okreslonych

odrebnymi przepisami.

§5

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowiq:

a) biuro nadlesnictwa,
b) lesnictwa,
C) gospodarstwo szkotkarskie.
W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujqgce komorki organizacyjne:
a) dzialy:
. gospodarki lesnej (ZG),
. finansowo-ksiegowy (KF),
" administracyjno-gospodarczy (SA),
b) posterunek strazy lesnej (NS),
¢) samodzielne stanowiska pracy:
»  inzynier nadzoru (NN i ZN),
. ds. pracowniczych (NK),
. ds. administrowania SILP i zamowien publicznych (NA).



oA

Schemat organizacyjny nadlesnictwa okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§6

Nadlesniczemu podlegajq bezposrednio: zastepca nadlesniczego (Z), inZynier nadzoru
w nadlesnictwie (NN), glowny ksiegowy nadlesnictwa (K), sekretarz nadlesnictwa (S), starszy
straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS), pracownik na
stanowisku ds. administrowania SILP i zamowien publicznych (NA) oraz ds. pracowniczych
(NK).

Zastepcy nadlesniczego podlegajq: inZynier nadzoru w nadlesnictwie (ZN), lesniczowie (ZL),
lesniczy szkotkarz (ZS), pracownicy dzialu gospodarki lesnej (ZG).

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczemu podlega podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie.

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

I1I. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZCYJNYCH

§7

Do zadan wszystkich kierownikow dziatow nalezy:

a) ustalanie podleglym pracownikom szczegotowych zakresow czynnosci oraz uprawnien do
podsystemow SILP i innych programow i aplikacji,

b) organizacja, koordynacja i nadzor nad pracg podleglych pracownikow poprzez rozdzial
zadan i udzielanie wskazowek dotyczgcych sposobu ich realizacji,

C) samodzielne wykonywanie zadan o szczegolnym stopniu zlozonosci i pilnosci,

d) dzialanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych pracownikow,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetoZzonego.

Do zadan wszystkich pracownikow nalezy:

a) uczestniczenie w pracach zespotlow i komisji powolywanych przez Nadlesniczego,

b) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
w zakresie powierzonych obowigzkow,

C) przygotowywanie danych do planoéw finansowo-gospodarczych w zakresie swojego
dzialania,

d) tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji dotyczgcych nadlesnictwa
podlegajqgcych udostepnieniu na stronie BIP NDL w zakresie powierzonych obowigzkow.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sq do ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym. Sg

oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,

zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie

popetnienia przestepstwa Ilub wykroczenia, pracownicy nNadlesnictwa majg obowigzek

niezwlocznego powiadomienia nadlesniczego lub posterunku strazy lesnej. Wobec braku

takiej mozliwosci informacje nalezy kierowac¢ do najblizszego organu Policji lub innej

jednostki  Lasow  Panstwowych. W  sytuacjach niecierpigcych zwloki  zgloszenie

o przestepstwie lub wykroczeniu powinno by¢ przekazane drogq telefoniczng, elektroniczng

lub radiowq i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjgé czynnosci

w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego lub

posterunek strazy lesnej oraz sporzqdzi¢ i przedioZyé przetozonemu notatke stuzbowq

skierowangq do nadlesniczego.



4. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej, ktorym
z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla
funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ust. 1 ustawy o lasach.

5. Pracownicy Stuzby Lesnej niezaleznie od szczegolowych zakresow zadan zobowigzani sq do
prowadzenia dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawania szkod
w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja programow edukacyjnych Lasow Panstwowych
oraz wspolpraca z lokalnymi mediami, samorzgdami i szkotami w zakresie propagowania
wiedzy przyrodniczo-lesnej.

§8

Dzial gospodarki lesnej- Kierowany jest przez zastepce Nadlesniczego.

1. Zastgpca nadlesniczego w szczegolnosci:

a) kieruje i sprawuje merytoryczny nadzor nad pracq inZyniera nadzoru w nadlesnictwie
(ZN), lesniczych (ZL), szkotkarza (ZS) oraz pracownikow dziatu gospodarki lesnej
(ZG), dla ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnosci,

b) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazq drewna, obrotem materialowym,
a takze dotyczqce stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow oraz ich
udostepniania,

C) Nadzoruje realizacje dziatan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli
lasu, ochrony lasu wraz z ochrong przeciwpozarowq, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uZytkowania i urzqdzania lasu oraz edukacji lesnej spoleczenstwa,

d) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych 7 prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowiqgcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

e) odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,

f) koordynuje i nadzoruje catos¢ spraw zwiqzanych z certyfikacjq systemu FSC i PEFC,

g) Sprawuje kontrole wewnetrzng w nadlesnictwie zgodnie z regulaminem kontroli
Wewnetrznej,

h) bierze udzial w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia,
poprzez wspoldziatanie w tym zakresie ze Strazq Lesng oraz innymi komorkami
organizacyjnymi nadlesnictwa. Zadania i obowigzki wykonuje zgodnie z obowigzujgcq
Instrukcjq  ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takie korzysta
z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych
w ustawie o lasach.

2. Do zadan pracownikow dziatu gospodarki lesnej w szczegolnosci nalezy:

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjqg, koordynacjg
i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,  ochrony  przyrody, {towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzqdzania lasu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
udostepnieniem lasu m.in.: zagospodarowaniem turystycznym obiektow lesnych i miejsc
masowego wypoczynku,

nadzor nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa — W zakresie zgodnym
z obowiqzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lowieckq, nadzorowanie tej gospodarki
w obwodach wydzierzawionych, wspoldziatanie z organami Polskiego Zwigzku
Lowieckiego oraz kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej zapewniajqcej
trwatosc lasow i realizacje celow gospodarki lesnej,

czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemow
lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem lasow jako elementow Srodowiska



geograficznego przed szkodami ze strony czynnikow biotycznych i abiotycznych, gtownie

przez:

- ksztaltowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrong lesnej
roznorodnosci biologicznej,

- prowadzenie biezqcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
catoksztaltu dziatalnosci majgcej na celu osiggnigcie maksymalnej zdrowotnosci
i odpornosci zasobow lesnych,

- nadzorowanie dzialalnosci w  zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadlesnictwie szkod w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkow, analizowanie,
inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania obszarow lesnych,

gospodarka zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci lasow

i ciggtosci ich uzytkowania, a zwlaszcza:

- prowadzenie caloksztattu spraw dotyczqcych urzgdzania lasu, analizowanie stanu
zasobow lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu,

- organizowanie prac zwigzanych ze sporzqdzeniem planu urzgdzania lasu dla
nadlesnictwa,

- biezgca analiza zgodnosci cie¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami oraz
stanem lasu i wynikajqcymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie planow
rozmiaru cigc¢ oraz nadzor nad prawidtowq ich realizacjg w nadlesnictwie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami i ich zarzqdzaniem, ewidencjq, dzierzawg,
najmem, udostgpnianiem, przyjmowaniem, sprzedazq, zakupem, scalaniem, wymiang
i zamiang gruntow,

- prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem przestrzennym, granicq polno-lesng
oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania lesnictwa i nadlesnictwa,

- ustalanie potrzeb i zadan dotyczqgcych gospodarki fgkowo-rolnej.

wykonywanie obowigzkow zgodnie z obowiqzujgcq Instrukcjqg ochrony lasu przed

szkodnictwem lesnym, m.in. ochrona mienia zasoboéw nadlesnictwa oraz niezwloczne

reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami. Wspotdzialanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
pozostatymi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w nadlesnictwie w zakresie ustalonym

w regulaminie kontroli wewnetrznej,

koordynacja dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z  ochrony

przeciwpozarowej, analiza zagrozenia pozarowego, nadzor i koordynacja tgcznosci,

w zakresie uZytkowania lasu, w tym racjonalnego i efektywnego zagospodarowania

pozyskanego drewna:

- realizacja polityki i zasad dziatalnosci handlowej,

- opracowywanie rocznych planow pozyskania i sprzedazy drewna,

- prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania
lasu,

- ustalanie cen w cenniku detalicznym na drewno,

- nadzor i kontrola jakosci prac i prawidlowosci stosowania norm oraz
obowiqgzujgcych warunkow technicznych z zakresu gospodarki drewnem,

- kontrola prawidtowosci sporzgdzania szacunkow brakarskich,

- prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

- koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planow uzytkowania glownego
i ubocznego,

- nadzor nad prawidtowq organizacjg procesow technologicznych w uzytkowaniu lasu
oraz ich nalezytq jakosciq i bezpieczenstwem,

- analizowanie stosowanych w nadlesnictwie systemow organizacji wykonawstwa prac
lesnych w  uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
doskonalenie tych systemow,



administrowanie i obstuga portali internetowych zwigzanych z gospodarkg drewnem.

» czuwanie nad petng zgodnosciq wszystkich dziatan nadlesnictwa z ,, Zasadami, kryteriami
i wskaznikami okreslonymi dla lasow certyfikowanych”,

= fkontrolowanie obrotu i rotacji drewnem, sposob jego sktadowania i zabezpieczania przed
deprecjacjq,

* nadzorowanie prawidtowosci zapisow w bazie danych w zakresie gospodarki lesnej,

» przygotowanie bazy systemu planow do przeprowadzenia rocznej aktualizacji opisu
taksacyjnego,

* aktualizacja bazy danych w SILP na zakonczenie roku gospodarczego,

* udzial w rozpatrywaniu odwotan rolnikow na szacowanie szkod towieckich,

* prowadzenie magazynu srodkéw chemicznych (ochrony roslin),

= sporzqdzanie deklaracji na podatek rolny i lesny oraz opracowywanie danych do
rozliczenia podatku od nieruchomosci na podstawie rejestru gruntow,

= prowadzenie Lesnej Mapy Numerycznej,

* pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,

udostepnianie informacji o srodowisku,
petnienie funkcji koordynatora ds. planowania,
obstuga bezzatogowych statkow powietrznych (BSP) i utrzymanie sprawnosci technicznej

powierzonego sprzetu.

§9

Dzial finansowo — ksiegowy — kierowany przez glownego ksiegowego nadlesnictwa.

1. Glowny ksiggowy nadlesnictwa w szczegolnosci:

a)

b)

d)

9)

h)

kieruje dziatem finansowo-ksiggowym i jest odpowiedzialny za jego prawidlowe
funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegtych
pracownikow, dla ktorych ustala szczegolowe zakresy czynnosci,

wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrolg wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,
a takze opracowuje zestawienia planow finansowo-gospodarczych,

odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowiqzan,
a takze opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego dotyczgcych: kontroli wewnetrznej obiegu dokumentow wraz
z instrukcjq obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
prawidtowe gospodarowanie funduszami specjalnymi, koordynowanie prac z zakresu
sprawozdawczosci wewnetrznej Lasow Panstwowych oraz spraw zwigzanych
z korzystaniem ze Srodkow finansowych spoza Lasow Panstwowych, a takze
prowadzenie prac zwigzanych ze sporzqdzaniem, badaniem i weryfikowaniem
sprawozdan finansowych,

odpowiada za prawidlowe i terminowe rozliczenie podatkow oraz innych rozliczen
z Budzetem Panstwa,

dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz W branzowym
planie kont w jednostkach Lasow Panstwowych,

sprawuje kontrole wewnetrzng w nadlesnictwie zgodnie z regulaminem kontroli
Wewnetrznej,

W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki wykonuje
zgodnie z obowiqzujgcq Instrukcjqg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
W szczegolnosci prowadzi nadzor nad egzekucjg naleznosci dochodzonych.
Wspolpracuje w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi
komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa,

petni funkcje Administratora PPK.



2. Do zadan pracownikow dzialu finansowo-ksiggowego w szczegolnosci naleZy:

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

prowadzenie rachunkowosci w SILP,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej,

terminowe regulowanie zobowiqgzan,

windykacja naleznosci,

rozliczanie i ewidencja dotacji,

rozliczanie i ewidencja rozrachunkow wewngqtrzbranzowych,

fakturowanie sprzedazy drewna i innych tytutow, w tym refakturowanie poniesionych
kosztow,

prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna i pozostatych produktow lesnych w biurze,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzesn w SILP — podsystem ,, Kadry
i place” oraz innych rozliczen z pracownikami nadlesnictwa,

prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkow, skladek na ubezpieczenia
spolteczne, zdrowotne i PFRON i inne,

prawidtowe i terminowe naliczanie i rozliczanie sktadek PPK,

planowanie wynagrodzen | rezerw na wynagrodzenia,

przygotowywanie i  rozliczanie wynikéw inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych
(drewno, magazyny),

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych zadan budzetowych i rozliczen z budzetem
Panstwa,

sporzqdzanie umow o odpowiedzialnosci/wspotodpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie (przekazywanie ich do akt osobowych pracownikow nadlesnictwa),
prowadzenie kasy nadlesnictwa,

ewidencja, wydawanie i rozliczanie bonéw BHP.

§10

Dzial administracyjno-gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.

1. Sekretarz nadlesnictwa jest odpowiedzialny za jego wiasciwe funkcjonowanie,
a w szczegolnosci:

a)

b)

d)
e)

9)

planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegajgcych mu
pracownikow, dla ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnosci,

odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
Nadlesnictwa, W tym za prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowq Srodkoéw trwalych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjq, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkow i budowli oraz podatkiem z tym zwigzanym,

koordynuje catos¢ spraw dotyczqcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz ich
wlasciwe stosowanie przez pracownikow nadlesnictwa,

nadzoruje prowadzenie archiwum nadlesnictwa,

koordynator EZD w nadlesnictwie,

petnomocnik ds. ochrony danych osobowych, tym samym wykonuje zadania zwigzane
z ochrong danych osobowych w nadlesnictwie,

zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej sprawuje  kontrole wewnetrzng
w nadlesnictwie.



h) w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia zadania i obowigzki
wykonuje zgodnie z obowiqzujgcg Instrukcjq ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,
a w szczegolnosci prowadzi nadzor nad systemem zabezpieczen budynkow i budowli
stanowigcych wlasnos¢ nadlesnictwa. Wspolpracuje w tym zakresie ze Strazq Lesng oraz
pozostatymi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

. Do zadan pracownikow dzialtu administracyjno-gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

» prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z petlng obstugg administracyjng
nadlesnictwa,

»  obstuga sekretariatu,

»  administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzgdzie nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, Sprzedaz, nabywanie, najem, dzierzawa i uzyczenie, W tym
fakturowanie czynszow,

* naliczanie optat, rozliczenia mediow,

»  sporzqdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

= prowadzenie catoksztattu spraw dotyczqcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
w tym prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych budynkow i budowli,

= przygotowywanie i rozliczanie wynikow inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych (srodki
trwate, nisko cenne sktadniki majgtkowe 1 grodzenia),

»  prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowych oraz magazynu,

»  prowadzenie calosci spraw z zakresu umundurowania pracownikéw oraz zaopatrywanie,
wydawanie i rozliczanie srodkow i artykutow bhp,

»  prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujqcymi przepisami,

= prowadzenie ewidencji aktow wewnetrznych (w tym decyzji i zarzqdzen nadlesniczego),

* nadzor nad prawidlowg gospodarkq srodkami trwalymi, w tym prowadzenie ewidencji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (przyjecie, likwidacja, amortyzacja),

= prowadzenie cafosci spraw w zakresie gospodarki transportowej,

= prowadzenie caloksztattu spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtkowych,

»  prowadzenie spraw z zakresu utrzymania drog lesnych i melioracji wodnych.

§11

Posterunek StraZy Lesnej — kierowany jest przez starszego straznika lesnego petnigcego funkcje

=

komendanta.

Straz Lesna dziala na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach z pozn.zm.,
Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz szczegolowe zasady szkolenia
straznikow lesnych okresla Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych.

Do podstawowych obowigzkow straznikow lesnych nalezy: prowadzenie spraw zawigzanych
z analizq stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestegpstw,
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem sprawozdawczoSci w tym zakresie
oraz ochrona innych sktadnikow mienia nadlesnictwa. Patrolowanie terenow objetych statym
lub okresowym zakazem wstepu do lasu, kontrola prawidlowosci zbioru runa lesnego,
prowadzenie i odpowiednie zabezpieczenie magazynu broni, przeprowadzanie kontroli
wewnetrznych w nadlesnictwie w zakresie ustalonym w regulaminie kontroli wewnetrzney;
Zadania i obowigzki w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym straznicy lesni
wykonujq zgodnie z obowiqzujgcq Instrukcjq ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,
a takze korzystajq z przystugujgcych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach. Wspolpracujg W tym zakresie z pracownikami wszystkich
komorek organizacyjnych nadlesnictwa,
Starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej m.in.:

a) kieruje pracq posterunku oraz nadzoruje prace podleglego straznika lesnego,



b) przedstawia nadlesniczemu do zaakceptowania tygodniowy plan pracy i sprawozdanie
z wykonania zadan z poprzedniego tygodnia,
C) prowadzi magazyn broni, przechowuje bron i srodki przymusu bezposredniego.

6. Straznik lesny prowadzi m.in. sprawy:

a) zwigzane z obstugq kancelarii niejawnej,

b) zwigzane z obronnosciq i wojskowoscig,

c) odpowiada za funkcjonowanie punktu alarmowego,
d) wykonuje zadania petnomocnika ds. UDODO.

§12

InZynier nadzoru w Nadlesnictwie — do zadan, ktorego w szczegolnosci nalezy:

Wspolpraca z zastepcqg nadlesniczego w  sprawach dotyczgcych  planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
sprawowanie kontroli prawidiowosci wykonania zadan i czynnosci gospodarczych
W nadlesnictwie, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w nadlesnictwie w  zakresie ustalonym
w regulaminie kontroli wewnetrznej,

rozpatrywanie reklamacji na drewno u odbiorcy,

prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,
przedstawianie protokofow z kontroli, ktore po zaakceptowaniu wprowadza do SILP,
przedstawianie na biezgco zestawien kontroli wraz z analizg stwierdzonych
nieprawidlowosci,

w przypadku stwierdzenia razgcych nieprawidtowosci lub niegospodarnosci niezwloczne
sporzgdzanie notatki stuzbowej i przedstawienie jej nadlesniczemu,

dokonywanie sprawdzenia zasadnosci i poprawnosci sktadanych przez [-cznych
projektow do wnioskow gospodarczych oraz przekiadanie ich do dalszego biegu
| zatwierdzenia,

bierze udzial w zZwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia, POprzez
wspoldziatanie w tym zakresie ze Strazqg Lesng oraz innymi komorkami organizacyjnymi
nadlesnictwa. Zadania i obowiqzki wykonuje zgodnie z obowigzujgcq Instrukcjq ochrony
lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujgcych mu uprawnien do
zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie o lasach.

Ponadto do zadan inzyniera nadzoru (NN) podlegajgcego bezposrednio nadlesniczemu nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie
z obowigzujgcq wyktadnig prawa,

prowadzenie calosci dokumentacji dotyczqcej wypadkow przy pracy i chorob zawodowych,
prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego oraz proponowanie zastosowania
niezbednych srodkow profilaktycznych w celu jego wyeliminowania lub zmniejszania,
wspolpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy,

wspoipraca z Panstwowq Inspekcjg Sanitarng oraz Panstwowq Inspekcjq Pracy,
prowadzenie i organizowanie szkolen z zakresu bhp.

Dodatkowo do zadan inZyniera nadzoru (ZN) podlegajgcego bezposrednio zastepcy
nadlesniczego nalezy:

kontrola catoksztaltu prac zwigzanych ze szkotkg lesng,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjq gospodarki lesnej,
wspolpraca z mediami, tzw. komunikacja spofeczna,

petnienie funkcji rzecznika prasowego w nadlesnictwie,
koordynowanie spraw z zakresu udostgpniania informacji publicznej,
edukacja lesna spoteczenstwa (lider edukacji lesnej),



administracja strony nadlesnictwa w ramach BIP, portalu korporacyjnego nadlesnictwa
oraz umieszczanie informacji na stronie Facebook nadlesnictwa.

§13

Stanowisko ds. pracowniczych — pracownik pracujgcy na tym stanowisku prowadzi catoksztait

spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz
innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do zadan osoby pracujgcej na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

opracowywanie przy udziale wszystkich komorek organizacyjnych optymalnej struktury
organizacyjnej nadlesnictwa,

przygotowywanie i aktualizacja zmian w zakresie regulaminow: organizacyjnego, pracy,
ZFSS i innych w obszarze Prawa Pracy,

prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze Szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow oraz z rekrutacjq i selekcjg pracownikow,

prowadzenie catosci spraw dotyczgcych stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,
prowadzenie catosci spraw dotyczgcych ustalania uprawnien do nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalno-rentowych, odpraw posmiertnych, ekwiwalentow za urlop i innych
rozliczen,

prowadzenie spraw z zakresu karania i wyrozniania pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskow na zaopatrzenie emerytalno-rentowe,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzqdku i dyscypliny pracy,
realizacja zadan z zakresu spraw socjalnych dla pracownikow, emerytow i rencistow
nadlesnictwa,

nadzor nad prawidlowosciq przekazywania lesnictw oraz innych agend w nadlesnictwie,
ustalanie terminow badan lekarskich i przygotowanie dokumentow do niezbednych
profilaktycznych badan lekarskich pracownikow, tj. badania wstepne, kontrolne,
okresowe,

sporzgdzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie i ewidencjonowanie w tym zakresie,

prowadzenie catosci spraw dotyczgcych imprez pracowniczych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajgcych do nadlesnictwa, przechowywanie
dokumentacji dotyczgcej sposobu ich zatatwienia oraz sporzqdzanie sprawozdan w tym
zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi,

prowadzenie ubezpieczen grupowych,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej,
wdrazanie PPK w Nadlesnictwie oraz rejestrowanie deklaracji i dyspozycji dot. PPK
sktadanych przez pracownikow i zleceniobiorcow,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w  nadlesnictwie w  zakresie ustalonym
w regulaminie kontroli wewnetrznej.

§ 14

Stanowisko ds. administrowania SILP i zamoéwien publicznych — pracownik pracujgcy na tym

stanowisku prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu informatycznego
LP oraz spraw z zakresu zamowien publicznych.



Do zadan osoby pracujqcej na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym przez
kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych aplikacjach funkcji
administracyjnych,

zabezpieczenie pracownikow w  karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI w RDLP,

administrowanie sieciq lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji, napraw, wymian i zbycia
urzgdzen komputerowych i oprogramowania,

prowadzenie ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania oraz uprawnien dostepu
do systemu i baz danych,

nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania W terminach uzgodnionych
Z RDLP,

pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera i oprogramowania,
koordynacja cafosci spraw z zakresu organizowania i funkcjonowania zamowien publicznych
w nadlesnictwie,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postgpowan zgodnie z regulaminem
pracy komisji przetargowej,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych,

wdrazanie narzedzi BI w jednostce — koordynator ds. Bl,

koordynator ds. dostepnosci dla osob z niepetnosprawnoscig,

administrator EZD w nadlesnictwie,

w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki wykonuje zgodnie
z obowigzujqcq Instrukcjq ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, m.in. zobowigzany jest
do ochrony mienia zasobow nadlesnictwa oraz niezwlocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Wspotdziata w tym
zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komorkami organizacyjnymi
nadlesnictwa.

§ 15

Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego.

1.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej

w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Ponadto:

a) wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie o lasach. Wspoldziata w tym zakresie ze
Strazqg Lesng oraz pracownikami pozostalych komdrek organizacyjnych W strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa.

b) odpowiada materialnie za powierzone mienie.

C) wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegotowy zakres obowigzkow oraz
obowigzujgce instrukcje i zarzqdzenia.

d) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

e) wykonuje swoje zadania z pomocqg podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.



f) Lesniczy szkotkarz swoje zadania wykonuje w gospodarstwie szkotkarskim na podstawie
szczegotowego zakresu czynnosci. Do zadan lesniczego szkotkarza nalezy rowniez catosé
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przechowalni nasion. Prowadzi on caloksztalt
spraw szkotkarskich, ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe planowanie, organizacje,
nadzor prac, prowadzi stosownq dokumentacje z tego zakresu.

2. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

3. Podlesniczy swoje obowigzki wykonuje na podstawie szczegolowego zakresu czynnosci,
ustawy o lasach, obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze
innych obowiqzujgcych przepisow. Zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, wykonuje korzystajgc z uprawnien okreslonych w obowigzujgcej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujgcych mu
uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie o lasach. Wspoltdziata
w tym zakresie ze Strazq Lesng oraz pracownikami pozostalych komorek organizacyjnych
w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

4. W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie {gcznego przekazania mienia,
uregulowanego umowq o wspotodpowiedzialnosci, podpisang przez pracodawce, lesniczego
i podlesniczego, okreslajqcq zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

1V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§16

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetoZonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie oraz odmowy jego wykonania.

4. W przypadku czasowego przekierowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub oddelegowania do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci i przekazuje je do
akt osobowych pracownika.

6. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sq
na pismie za pokwitowaniem.

7. Z czynnosci zwiqzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy 0raz Czasowej
niezdolnosci powyzej 30 dni kalendarzowych nalezy sporzqdzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy,
podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego, bgdz komisyjnie, jezeli zostata ona
powolana oddzielng decyzjq oraz wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtownego ksiggowego, inZyniera nadzoru, Sekretarza,
lesniczego, podlesniczego, oraz innych osob — odpowiedzialnych materialnie zgodnie
z obowigzujgcymi zarzgdzeniami.

§17
1. W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentow, wykonywane sq w systemie EZD.



2. Z dniem 16.03.2020 r. na podstawie Zarzgdzenia nr 8 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Bolewice z dnia 25.02.2020 r. w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjq (EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacjq i wykonywania
czynnosci W sekretariacie Nadlesnictwa Bolewice, EZD jest podstawowym sposobem
dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Bolewice.

3. Instrukcja postgpowania z dokumentacjq w biurze Nadlesnictwa Bolewice w tym
podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postgpowania z dokumentacjq okreslone sq W w/w Zarzgdzeniu Nadlesniczego
Nadlesnictwa Bolewice.

§18

1. Korespondencja wychodzqca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjqtkiem:
a) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagajq podpisow dwoch
uprawnionych osob,
b) korespondencji, z ktorej wynikajq zobowigzania majgtkowe i ktora powinna byé
podpisana réwniez przez glownego ksiggowego.
2. Funkcjonowanie poczty elektronicznej w n-ctwie odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
W tym zakresie decyzjami i zarzqdzeniami nadlesniczego oraz przepisami prawa i wytycznymi
wyzszego rzedu.
Zasady funkcjonowania SILP w nadlesnictwie regulowane sq odrebnymi przepisami.
4. Zasady funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej nadlesnictwa (e-PUAP) okreslajg
odrebne przepisy.

w

§19

Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie
oryginat pisma, a w przypadku gdy okreslone procedury tego wymagajqg Ilub
w  uzasadnionych przypadkach zazgda tego strona zainteresowana, zgodnos¢ kopii
z oryginatem potwierdza kierownik jednostki organizacyjnej.

§ 20

1. Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzgqdzania, polegajqcqg na sprawdzaniu
prawidtowosci przebiegu procesow gospodarczych w stosunku do zamierzonych celow,
minimalizujgc prawdopodobienstwo wystgpienia oszustwa, bledu czy nieekonomicznych lub
nieskutecznych praktyk.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtownego ksiegowego nadlesnictwa, a zatwierdzany
przez nadlesniczego.

§21

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
C) zawarcia i rozwigzania Umow,
d) nawigzania i rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,
e) zgloszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,



~

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) zwigzane z rozpatrywaniem skarg i wnioskow wplywajgcych do nadlesnictwa.
Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonuje ustugowo podmiot zewnetrzny
w ramach ,,umowy obstugi prawnej”.
Sprawy wymagajgce opinii prawnej przed przedstawieniem do Radcy Prawnego
przygotowywane sq przez pracownikow wilasciwej komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy
zagadnienie poprzez zalqczenie historii sprawy oraz wlasnej koncepcji i propozycji jej
zalatwienia.

§22

W nadlesnictwie funkcjonujg komisje, ktore dzialajg w oparciu o procedury zawarte
w decyzjach i zarzgdzeniach nadlesniczego oraz obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa
i wytyczne wyzszego rzedu.

§23

Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje z pomocq zastepcy nadlesniczego.

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik
Nadlesnictwa. Zakres zastgpstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzong
funkcje wylgcznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego,
z wyjgtkiem spraw zwiqgzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow oraz spraw
wymagajgcych pisemnego upowaznienia.

Kierownika dziatu - w razie jego nieobecnosci - zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik
— W uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru w nadlesnictwie (NN)- w razie jego nieobecnosci - zastgpuje drugi
inzynier nadzoru w nadlesnictwie (ZN) z wylgczeniem szkotki.

W przypadku nieobecnosci inzynier nadzoru w nadlesnictwie (ZN) kontrole caloksztaltu prac
zwigzanych ze szkotkq lesng sprawuje zastepca nadlesniczego.

Zastepce nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje nadlesniczy.

Zastgpstwa pozostatych pracownikow okreslone zostaly w szczegotowych zakresach
obowigzkow stuzbowych.

§24

Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa zobowigzani sq do
wspoipracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu, a takze do stalego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i biezgcego Sledzenia zmian obowiqzujgcych przepisow
w zakresie swojego dziatania.

Wspoltdziatanie pracownikow poszczegolnych komorek polega na wzajemnej konsultacii,
przekazywaniu sobie uwag, opracowaniu oraz udzielaniu fachowej pomocy i potrzebnych
srodkow technicznych.

Pracownicy na poszczegélnych stanowiskach pracy przyjmujq i zatatwiajq sprawy nalezgce
do zakresu ich obowigzkow. Sprawy blednie do nich skierowane przekazujq natychmiast do
wtasciwych merytorycznie 0sob, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie osobe odpowiedzialng
za rozdziat spraw.



§ 25

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcja archiwalna.

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujq odrebne przepisy
I instrukcje.

4. Zadania i obowigzki pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura nadlesnictwa
okresla Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego Nadlesnictwa.

§ 26

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg:

a) zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dzialania oraz dbaé o mienie Lasow
Panstwowych zgodnie z obowiqzujgcq Instrukcjq ochrony lasow przed szkodnictwem
leSnym i niezwlocznie reagowac¢ na wszelkie przejawy szkodnictwa zgodnie
Z posiadanymi uprawnieniami,

b) przestrzega¢ tajemnicy przedsigbiorstwa, przepisow o ochronie danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych oraz prawie autorskim,

C) przestrzegaé zasad kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow,

d) prawidtowo przetwarzaé i chroni¢ dane osobowe na poszczegolnych stanowiskach pracy
zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami RODO, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych (PBDO),

€) brac czynny udzial w pracach zespotow (komisji) powolywanych przez nadlesniczego,

f) prowadzi¢c w SILP sprawy z zakresu swojego dzialania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

Q) znacd i przestrzegac przepisy bhp i p.poz.,

h) przestrzegaé¢ czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy
i wewnetrznych aktach normatywnych,

i) dbac o pozytywny wizerunek lasow Panstwowych i wlasciwg atmosfere pracy poprzez
budowanie pozytywnych relacji z kontrahentami, klientami i wspotpracownikami,

J) prowadzi¢ dokumentacje poszczegolnych spraw zgodnie z instrukcjq kancelaryjng,
instrukcjg archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materialow-utworow stanowigcych
przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (z szczegolnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatow video, materiatow edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych
w mediach elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§27

1. Zaigcznikami do Regulaminu organizacyjnego sq:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa,
b) wykaz lesnictw,
C) wykaz 0sob upowaznionych do uzywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP.



1.

2.

§28

Kwestie sporne i waqtpliwosci  dotyczqce interpretacji  postanowienn  Regulaminu
organizacyjnego 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 wewngqtrzbranzowe, w tym zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Bolewice zobowigzani sq do przestrzegania postanowien
niniejszego Regulaminu.

Grzegorz Gaczynski
Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/



SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA BOLEWICE

Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
(Zarzadzenie nr 11//2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice

z dnia 24.04.2024 r.
znak N.0210.11.2024)

N | NADLESNICZY
N | INZYNIER NADZORU . ZASTEPCA « IPE=ns S SEKRETARZ
W NADLESNICTWIE NADLESNICZEGO NADLESNICTWA NADLESNICTWA
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NA SILP | ZAMOWIEN ZL LESNICTWA
PUBLICZNYCH
75 GOSPODARSTWO

SZKOLKARSKIE




WYKAZ LESNICTW

Zatacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego

(Zarzadzenie nr 11/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice

NADLESNICTWA BOLEWICE

z dnia 24.04.2024 r.
znak N.0210.11.2024)

LOKALIZACJA KANCELARII LESNICTWA

Lp NAZWA
LESNICTWA SIEDZIBA ODDZIAL LESNICTWO
1. Papiernia Tuczepy 26 34b Papiernia
0. | Kaliska Lewice 29 207f | Kaliska
3. | Lewice Lewice 34A 208d | Lewice
4. | Silna Silna 67 2250 | Silna
5, | Lesny Folwark Lewiczynek 14A 374c | Osetna Miyn
6. Krolewiec Jablonka Stara 46 437 bx | Krolewiec
7. Grudna Grudna 4 565 d Grudna
g. | Osetna Miyn Zawada 8A 389] | Osetna Miyn
9 Szklarka Miedzichowo, i i
) ul. Poznanska 36
10, | Bolewice Bolewice, Os. Lesne 13 622 j Bolewice
11. | Smolarnia Smolarnia 1 716 d | Smolarnia
12, | Gospodarstwo Bolewice, Os. Leéne 14A 6221 | Bolewice
Szkotkarskie

ZATWIERDZAM

Grzegorz Gaczynski

Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/




Zatacznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego

(Zarzadzenie nr 11/2024

Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice

z dnia 24.04.2024 r.
znak N.0210.11.2024)

Lista pracownikow uprawnionych do stosowania funkcji ,, GLOBAL” w SILP

-~
T

Imie i nazwisko

Nazwa logowania

Agnieszka Janicka-Lipowicz

agnieszka.janicka

Bartosz Chrzan

bartosz.chrzan

Dominika Gérawska

domnika.gorawska

Grzegorz Gaczynski

grzegorz.gaczynski

Grzegorz Roszkowiak

grzegorz.roszkowiak

Grzegorz Szyld

grzegorz.szyld

Jacek Mogilnicki

jacek.mogilnicki

Jakub Koztowski

jakub.kozlowski
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Jakub Mikotajczyk

jakub.mikolajczyk

=
o

Jolanta Gaczynska

jolanta.gaczynska
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[N

Kamila Budzinska

kamila.budzinska

[E
N

Magdalena Kacprzak

magdalena.kacprzak

=
w

Magdalena Napierata

magdalena.napierala

=
o

Matgorzata Kapton

malgorzata.kaplon
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(%)

Mariusz Kijowski

mariusz.kijowski

[E
(<))

Marzena Lotka

marzena.lotka

[EEN
~N

Marzena Szymanska

marzena.szymanska

[EEN
0o

Natalia Hybsz

natalia.hybsz

=
Yo}

Patrycja Pawlak

patrycja.pawlak

N
o

Piotr Kosiorkiewicz

piotr.kosiorkiewicz

N
[y

Sandra Cudyk

sandra.cudyk

N
N

Stawomir Adamiak

slawomir.adamiak

N
w

Stanistaw Patrzata

stanislaw.patrzala

N
N

Wiktoria Musiat

wiktoria.musial

ZATWIERDZAM

Grzegorz GaczynsKi

Nadlesniczy

/podpisano elektronicznie/
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