Zalacznik nzl
do Zarzadzenia nr a5
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jastrowie
z dnia //.-ﬁistopada 2023 r.

Regulamin

Organizacyjny Nadlesnictwa Jastrowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Jastrowie zwany dalej ,, regulaminem” okresla:

1.

postanowienia ogdlne dotyczace zasad funkcjonowania i zadan nadlesnictwa,

2. strukture organizacyjng nadles$nictwa,
3.
4

uprawnienia do skladania oswiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa,

. zakresy zadan komorek organizacyjnych.

§2

Stowniczek pojg¢ stosowanych w regulaminie:

1.

NSV W

Lasy Panstwowe lub LP — Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pafstwowe
W rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektor Generalny — Dyrektor Generalny Lasow Parfistwowych.

Dyrektor - Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.

Regionalna Dyrekcja lub RDLP — Regionalna Dyrekcja Laséw Panistwowych w Pile.
Nadle$niczy — kierujgcy Nadlesnictwem Jastrowie.

Nadlesnictwo lub N-ctwo — Nadlesnictwo Jastrowie.

Komorka organizacyjna nadlesnictwa — dzial, lesnictwo, gospodarstwo szkétkarskie
lub wydzielone samodzielne stanowisko pracy w nadlesnictwie.

Oswiadczenie woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajgce
wjego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob

dostateczny ujawnia zamiar (wol¢) nadlesniczego lub o0s6b dziatajgcych w jego imieniu.



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Nadzér w nadlesnictwie — kontrolowanie przez nadlesniczego komoérek organizacyjnych
nadlesnictwa, a takze w granicach prawa — innych oséb fizycznych, podmiotow
i jednostek wraz z mozliwos$cia wigzacego wplywania na te osoby, jednostki i podmioty.
Kompetencja pracownika — prawo pracownika nadlesnictwa do skladania o$wiadczen
woli w procesie zarzgdzania mieniem nadle$nictwa w przypisanym mu Z mocy
regulaminu obszarze dziatan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub
posiadania pelnomocnictw z zastrzezeniem zachowania procedur i regul, w tym
ograniczef wynikajacych z przepiséw prawa lub w/w pelnomocnictw.

PK — Plan Kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
SILP - System Informatyczny Laséw Panstwowych.

BIP LP — Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

BIP NDL -Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa.

SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawne;j.

LMN - Le$na Mapa Numeryczna

Statut PGL LP — Statut Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe.

RODO - nalezy przez to rozumie¢ ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.
EZD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

SIP — System Informacji Przestrzenne;.

Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udost¢pnianie pism i dokumentéw -
wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie EZD.

Regulaminie — regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Jastrowie.

§3

1. Nadlesnictwo Jastrowie dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2022, poz. 672 z pdézniejszymi zmianami), przepisow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a
takze na podstawie regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Jastrowie.

2. Zadania nadlesnictwa wynikajg z zadan okre$lonych w ustawie o lasach, ze statutu
Lasow Panstwowych a takze z zatwierdzonego Planu Urzadzenia Lasu oraz innych

przepiséw prawa, instrukcji, wytycznych, zarzadzen i decyzji - wg wlasciwosci.



3. Nadlesnictwo jest podstawowa samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa

w zakresie zarzadzanego mienia.

§4

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa pafistwa jest pododdzialem wchodzgcym w skiad jednostki
przewidzianej do militaryzacji.

2. Nadlesnictwo jest jednostka nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych w Pile — jako pododdziat jednostki podlegajacej militaryzacji.

3. Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nia pelna odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo
na zewngtrz.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegoOlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy =zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa.

5. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

6. W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
aw razie nieobecnosci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny

pracownik nadlesnictwa.

§5

W nadle$nictwie prowadzona jest dzialalnos¢:

1. administracyjna, ktéra obejmuje sprawowanie bezposredniego zarzadu nad lasami
wtym dzialalnos¢ kierownictwa i nadzoru polegajagca na organizowaniu,
koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu caloksztaltu dziatalnosci danej
jednostki,

2. gospodarcza - w zakresie gospodarki lesnej i rolnej obejmujaca:

a) dzialalno§¢ podstawowsa (urzadzanie, ochrone¢ 1 zagospodarowanie lasu,

utrzymywanie i powigkszenie zasobow lesnych, pozyskiwanie i sprzedaz drewna)



w W/Ww stanie nieprzerobionym,

b) dzialalno$é¢ wuboczna (gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie choinek,
prowadzenie szkétek zadrzewieniowych)

3. dodatkowa: produkcyjna i ushugowa.

Dziatalno$¢ nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego,

co wymaga w szczeg6lnosci:

— uzyskiwania dochodow z dzialalnosci ubocznej i dodatkowej na poziomie nie nizszym od

wydatkow z nig zwigzanych.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§6

Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa przedstawia zalacznik nr 1 do regulaminu.

L.

§7

Strukture nadle$nictwa stanowig:

a) biuro nadleénictwa,

b) lesnictwa (Z1. 01-11)

c) Szkolka lesna — Hajda (ZS)

d) Szkoélka zadrzewieniowa — Hajda (ZZ)

W sklad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska
samodzielne :

1) dzialy:

a) gospodarki lesnej (ZG)

b) finansowo- ksiegowy (KF)

¢) administracyjno-gospodarczy (SA)

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS)

2) stanowiska samodzielne:

a) ds. kontroli — inzynier nadzoru (NN)

b) ds. pracowniczych (NK).

Sprawy bhp powierzono pracownikowi Dziatu Gospodarki Lesnej, jako czynno$¢
dodatkowa (BHP).



Pan Sebastian Strzech — CompNet Sp. z 0.0. pelni funkcje inspektora ochrony danych
w nadlesnictwie.
Funkcje rzecznika prasowego nadlesnictwa powierzono Inzynierowi Nadzoru, jako

czynnos¢ dodatkowa.

§8

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio nizej wymienione stanowiska:

a) zastepca nadle$niczego 2),

b) gléwny ksiggowy X)s

¢) inzynier nadzoru (NN —rzecznik prasowy),
d) sekretarz (S),

e) stanowisko ds. pracowniczych (NK),

f) starszy straznik lesny (NS),

g) pracownik prowadzacy sprawy bhp tylko w tym zakresie (ZG-bhp)

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw podlegaja

bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

2. Poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi kieruja:

a) lesnictwem — lesniczy, ktéry podlega zastepcy nadlesniczego, lesniczemu podlega
podlesniczy lub inny pracownik przydzielony do pracy w danym lesnictwie,

b) szkolka lesng kieruje lesniczy szkdtkarz, ktéry podlega zastepey nadlesniczego,

c) szkolka zadrzewieniowa kieruje lesniczy szkoélkarz, ktéry podlega zastepcy
nadlesniczego,

d) dzialami:

- gospodarki lesnej — zastgpca nadlesniczego

- finansowo-ksiggowym - glowny ksicgowy

- administracyjno-gospodarczym— sekretarz

- posterunkiem strazy lesnej - komendant posterunku strazy lesnej



98]

§9

Kazdy pracownik nadlesnictwa w okre$lonym zakresie pracy podlega bezposrednio tylko
jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym — w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego

wykonaniem swego bezposredniego przelozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,

pracownik zobowigzany jest zglosi¢ to wydajacemu polecenie lub bezposrednio
przelozonemu. Pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.
Nadle$niczy moze powolywaé zespoly dorazne zlozone z pracownikéw nadlesnictwa dla
rozwigzania szczegdlnie waznych zagadnien.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce
organizacyjnej, wzglednie zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j

w zakresie wyznaczonych zadan od kierownika danej komorki organizacyjnej czy zespotu
zadaniowego.

§ 10

. Pracownikom nadlesnictwa (poza Nadle$niczym) bezposredni przelozony przygotowuje

karte zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na podstawie zadan komorki,
w ktorej pracownik zostal zatrudniony.
Karte zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci podlega zatwierdzeniu przez

Nadlesniczego. Przyjecie karty pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Pracownik odchodzacy ze stanowiska pracy, obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z wytworzonych

dokumentow.

a) sprawy, ktére zostaly zakonczone powinny zosta¢ przekazane do skladnicy akt
nadle$nictwa, potwierdzenie rozliczenia si¢ przez pracownika, powinno zostaé
potwierdzone przez pracownika zajmujacego si¢ sktadnica akt w formie obiegowki,

b) sprawy, ktére s3 w toku zalatwiania, powinny zostaé uporzadkowane zgodnie

z ,,Instrukcja kancelaryjng” i przekazane pracownikowi przyjmujacemu stanowisko

pracy.



Rozdzial 111

Upowaznienia do skladania o§wiadczen woli

§11

. Do skladania o$wiadczen woli w zakresie nadlesnictwa uprawnieni sa:

a) nadlesniczy

b) zastgpca nadle$niczego, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa,

¢) inni pracownicy, na podstawie udzielonych pelnomocnictw szczegétowych.

. Pelnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1) dla zastepcy nadlesniczego

a) w zakresie spraw przekazanych zastgpcy, zgodnie z regulaminem
i szczegélowym zakresem obowiazkéw,

b) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa w czasie zastepowania
nadlesniczego,

2) dla pracownikéw — w zakresie ustalonym trescig pelnomocnictwa.

. Pelnomocnictwa udziela nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego w ramach udzielonego

pelnomocnictwa.

. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w pkt. 2 przygotowuje i przechowuje dziat kadr.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikéw nadlesnictwa zatrudnionych na stanowiskach

pracy zaliczonych do Stuzby Le$nej do podejmowania w jego imieniu decyzji w sprawach

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie, aw pozostatych

sprawach wybranych pracownikéw kierujgcych tymi sprawami.

Rozdzial IV

Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 12

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw
wykonywane sq w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja (EZD)
zgodnie  zobowigzujagcymi  procedurami  wprowadzonymi  zarzadzeniem

Nadlesniczego.



2. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka organizacyjna, jako komoérka wiodgca.

3. Wszystkie komdérki organizacyjne zobowigzane sa prowadzi¢ dokumentacje
poszczegblnych spraw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

4, Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych w mysl
obowigzujacych przepisow prawa oraz przepisow RODO.

5. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych dla PGL LP
reguluje instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwowania, polityka rachunkowosci
PGL LP, a takze ustawa o rachunkowosci.

6. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne reguluja odrebne przepisy
i instrukcje.

§13

. Wszystkie komérki organizacyjne w nadlesnictwie, w zatatwianiu spraw, zobowigzane sg
do wspblpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed podjeciem ostatecznej decyzji, badZ przed przedstawieniem jej do akceptacji
Nadlesniczemu lub jego zastepcy.

. Wspébldzialanie poszczegOlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i udostgpnianiu $rodkéw technicznych, z wlasnej inicjatywy lub na zgdanie
poszczegolnych komorek.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:
kierownik dziatlu, a w razie braku uzgodnieri — Nadle$niczy.

Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekaza¢ wlasciwej komorce

zawiadamiajac o tym dysponujagcego rozdziatem spraw.

§14

. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do
podpisu sporzadzane sg przez pracownika oraz akceptowane przez jego bezposredniego
przelozonego. W przypadku opracowania materialtéw przez wigcej niz jedng komorke
organizacyjng, akceptowane sg one przez kierujacych komoérkami uczestniczgcymi

w przygotowaniu materialéw i projektéw pism.



2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism 1 dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwdch
uprawnionych oséb,
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe powinna byé podpisana
lub parafowana takze przez gtéwnego ksiegowego.
3. Calos¢ korespondencji wychodzacej z Nadlesnictwa odbywa si¢ w systemie EZD wg
obowigzujacych procedur.
4. Zarzadzenia, decyzje podpisuje Nadlesniczy.
5. Zaopiniowania przez radc¢ prawnego wymagajg w szczeg6lnosci:

a) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

c¢) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

d) dochodzenie w postgpowaniach sadowych zaleglych naleznosci z tytutu uméw najmu
lokali mieszkalnych,

€) sprawy zwigzane z roszczeniami wynikajacymi z zawartych uméw na sprzedaz
drewna — kary umowne, roszczenia z tytulu nienalezytego wykonania umowy —

w zaleznosci od wagi sprawy,

f) sprawy zwigzane ze zobowigzaniami wynikajacymi z innych porozumien, uzgodnien,
zawieranych przez nadlesnictwa — roszczenia odszkodowawcze, kary umowne,
rozwigzywanie porozumien, uzgodnier - w zaleznosci od wagi sprawy,

g) opiniowanie tworzonych uméw pod wzgledem formalno-prawnym,

h) opiniowanie decyzji nadlesniczych o umarzaniu naleznosci pieni¢znych,

i) prowadzenie postgpowarn sadowych i egzekucyjnych w zaleznosci od wagi sprawy,

1) 1inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§ 15

1. Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastepca nadlesniczego.
W razie jednoczesnej nieobecnosci Nadlesniczego i Zastepcy Nadlesniczego - zastepstwo
sprawuje inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

2. Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

3. Inzyniera Nadzoru w trakcie nieobecnosci zastepuje Zastepca Nadlesniczego.



4.

Le$niczego na czas nieobecnosci zastepuje podlesniczy w lesnictwie lub inny lesniczy,

podlesniczy.

Rozdzial V

Podzial zadan w Nadle$nictwie Jastrowie

§16

Zadania wspélne komdrek organizacyjnych NadleSnictwa Jastrowie

Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.

Wspdlpraca z komérka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego.
Wspblpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dzialania.

Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwigzanych z dzialalno$cig
poszczegdlnych dziatéw/komoérek organizacyjnych nadlesnictwa.

W zakresie swego dzialania — opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmian rozwigzan
funkcjonujacych w SILP, a niezgodnych z istniejgcymi rozwigzaniami prawnymi
i zasadami.

Dokonywanie kontroli poprawnosci dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci
dokumentu wejécia z danymi znajdujacymi si¢ w bazie danych oraz terminach ich
wprowadzania.

Aktualizowanie danych do stron wyodrebnionych Biuletynu Informacji Publicznej LP.
Samodzielne prowadzenie korespondencji wewnetrznej oraz innej nie zastrzezonej do
wytacznej kompetencji Nadlesniczego.

Informowanie przelozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz
stawiania wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania.

Zatatwianie spraw dotyczacych bezposrednio podleglych pracownikéw dotyczacych
ustalania zakresow czynnoéci, udzielania urlopéw, wnioskowania o nagradzanie i karanie.
Zgtaszanie Nadle$niczemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji i podziatu
pracy, poprawy warunk6w pracy i innych czynnik6éw majacych wplyw na jako$¢ i efekty
pracy.

Utrzymywanie kontakiéw w celach popularyzacji wiedzy o lasach i lesnictwie z innymi

jednostkami i instytucjami opiniotworczymi.



12. Wspélpraca z mlodzieza szkolng, ich organizacjami i szkolami w zakresie podnoszenia
wiedzy ekologicznej i o pracy lesnikow.
13. Wspoluczestniczenie w realizacji zadan obronnych wynikajacych z powszechnego

obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

§17

Zadania wspolne kierownikow komorek organizacyjnych

Na wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania
nastepujacych zadan wspolnych:
Kierownicy komorek organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych im
pracownikéw. Dbaja o podnoszenie sprawnosei funkcjonalnej tych komorek i zespoléow
poprzez:
a) ustalanie szczegélowego zakresu czynnosci i uprawniefi, podlegtym pracownikom,
b) organizowanie pracy podleglych pracownikéw poprzez rozdziat zadan i udzielanie
wskazdwek,
c) kontrolowanie terminowosci zalatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewzied,
d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji poszczegdlnych pracownikéw,
¢) samodzielne wykonywanie, w niezbgdnym zakresie zadan o szczegblnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,
f) wuczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego.

§18

Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dzialania

1. Dzial Gospodarki Les$nej (ZG)

2. Zastepca Nadles$niczego (Z) odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje dzialem gospodarki lesnej, pracg lesniczych i lesniczych

szkotkarzy. W szczeg6lnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna,
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obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw

oraz ich udostgpniania.

Szczegdlowy zakres obowigzkéw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stuzbowej

Zastepcy Nadlesniczego okresla zakres czynnosci.

. Podstawowym zadaniem dzialu gospodarki lesnej jest merytoryczne przygotowywanie,

koordynowanie oraz nadzor nad realizacjs zadan w dziedzinie zagospodarowania lasu,

uzytkowania lasu, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony p. pozarowej, ochrony przyrody,
edukacji, lowiectwa, selekcji, nasiennictwa, szkotkarstwa, gospodarki rolnej, wodnej

i nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa, sprzedaza drewna

i uzytkéw ubocznych.

. Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy:

a) realizacja zatwierdzonego planu urzadzania lasu,

b) prowadzenie stanu posiadania, zaktadanie ksiag wieczystych, ewidencjonowanie
i udokumentowanie wlasno$ci Skarbu Pafistwa, nabywanie 1 sprzedaz lasow, gruntow,
innych nieruchomos$ci, zamiany, scalanie i wymiana gruntow, przyjmowanie
i przekazywanie w tym uzytkowanie gruntdbw i laséw oraz nieruchomosci
zabudowanych i w budowie, opracowywanie projektu podzialu administracyjnego
nadlesnictwa,

c¢) analizowanie stanow zasobow drzewnych oraz kategorii uzytkowania lasu,

d) ustalanie rodzajowego i ilo$ciowego rozmiaru produkcji szkoélkarskiej, jak rowniez
czuwanie na biezgco nad dziatalno$ciag szkoétkarska (szkolka lesna i zadrzewieniowa),
rozwojem nasiennictwa oraz selekcji,

€) nadzorowanie prac zwigzanych z ochrong laséw, ochrong przyrody ikrajobrazu,
trwalym utrzymaniem las6w oraz powickszaniem zasobéw lesnych. Realizacja zadan
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

f) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

g) sprzedaz drewna oraz organizowanie sprzedazy innych produktéw lesnych,

h) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z normowaniem pracy,

i) gospodarowanie zwierzyng lowng w lasach nadlesnictwa

i nadzorowanie gospodarki fowieckiej na odwodach wydzierzawionych,
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j) pehienie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie pracy oraz przepiséw
bhp, w tym takze przy wprowadzaniu do produkcji nowych technologii maszyn
i urzadzen,

k) monitorowanie miejsc potencjalnego zagrozenia szkodnictwem lesnym. Zglaszanie
nadle$niczemu ,,stabych ogniw” lub wykrytych szkdd,

1) biezaca koordynacja spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej,

m) przygotowywanie referatow na komisje zwigzane z pracami urzadzeniowymi na
kolejne 10-lecie,

n) prowadzenie edukacji ekologicznej,

o) prowadzenie edukacji lesnej wérdd dzieci, mlodziezy i 0s6b dorostych,

p) nadzorowanie dzialan z zakresu udostepniania laséw dla potrzeb turystyki i rekreacji,

q) gospodarowanie gruntami nieleSnymi z dzierzawsg gruntéw rolnych wiacznie oraz
uzyskaniem doplat z Agencji Nieruchomosci Rolne;j,

1) przygotowywanie materialéw do rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
z zakresu swego dzialania.

W zakresie zarzadzania projektami finansowanymi ze $rodkéw zewnetrznych, do zadan

dzialu gospodarki lesnej nalezy: koordynowanie, uczestniczenie i wspoétpraca z innymi

dzialami w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w ramach Programéw

Operacyjnych Infrastruktura i Srodowisko oraz innych w ktérych uczestniczy

nadlesnictwo Jastrowie. Do prowadzenia projektu wyznacza sie odpowiedzialnego

koordynatora.

§19

Dzial finansowo — ksiggowy (KF)

1.

Glowny Ksi¢gowy (K) kieruje dzialem finansowo- ksiegowym.

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych nadle$nictwa,
opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw nadlesnictwa.

Do obowigzkéw gltéwnego ksiegowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowiazan, a takze opracowywanie projekiéw przepisow

wewngtrznych  wydawanych  przez nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia
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rachunkowosci, a w szczeg6lnosci obieg dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Wykonuje czynnosci nadzorczo-kontrolne zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

. Gléwny Ksiegowy jest upowazniony do :

a) okreSlania zasad wedlug ktoérych majg byé wykonane przez inne komoérki
organizacyjne prace niezb¢dne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej
i planowania finansowego,

b) zadania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych kompletnych informaciji
1 wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrédlo tych informacji i wyjasnien,

¢) zgdania od pracownikéw i komoérek organizacyjnych usunigcia w oznaczonym
terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnieni gléwnego ksigegowego,

nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym, stosuje si¢ postanowienia regulaminu

kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

Szczegbtowy zakres obowigzkow, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stluzbowej

Gléwnego Ksiggowego okresla zakres czynnosci.

. Do zadan dzialu finansowo- ksiggowego m.in. nalezy:

a) prowadzenie ewidencji formalno - rachunkowej kontroli dokumentow,

b) zapewnienie prawidtowosci dzialania w zakresie gospodarki finansowej, koordynacja
spraw zwigzanych z organizowaniem rachunkowosci, sprawozdawczosci finansowej
i analiz,

¢) rozliczanie dzialalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i zobowigzan,

d) zgtaszanie nadle$niczemu wykrytych nieprawidtowosei mogacych mie¢ wptyw na
szkodnictwo lesne. Rozliczanie wykrytych strat w wyniku szkodnictwa lesnego,

e) tworzenie informacji BIP na rzecz nadlesnictwa,

. Dziat finansowo — ksiegowy w szczego6lnosci realizuje nastgpujace zadania:

a) biezgce rejestrowanie operacji gospodarczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
iwedlug zasad Planu Kont oraz polityki rachunkowosci PGL LP wraz
z prowadzeniem i biezgcym aktualizowaniem urzadzen analitycznych wg potrzeb

nadlesnictwa,
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b)

g)

h)

D

k)
D

sporzadzanie przy wspoétudziale merytorycznie wlasciwych komoérek organizacyjnych
cz¢sci finansowej sprawozdan statystycznych,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obslugg finansowg i kasowa
nadle$nictwa,

sporzadzanie biezgcych sprawozdan finansowych oraz rocznego sprawozdania
finansowego,

opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych oraz sporzadzanie i analizowanie
kalkulacji na ceny produktéw i stawki ustugowe, zgodnie z karta zakreséw
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

podejmowanie dziatan zwigzanych z egzekucja naleznosci,

biezgce sledzenie i wdrazanie przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania
przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyczek z Funduszu Lesnego,

rozliczanie operacji finansowych z funduszami wystepujacymi w nadle$nictwie
z RDLP z tytulu narzutéw, odpisow itp.,

wspotprowadzenie szkolen z zakresu przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
oraz rozliczanie finansowe wynikdw inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
wdrazanie obiegu dokumentéw oraz biezgca kontrola ich realizacji,

regulowanie windykacji naleznosci 1 splaty zobowigzan wobec dostawcow

zewnetrznych i wewnetrznych,

m) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych,

n)

koordynowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne
komorki organizacyjne zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi nadlesnictwa tj.
regulaminem kontroli wewnetrznej, instrukcja obiegu dokumentéw itp.,

prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych (podatki, optaty, ZUS),

przygotowywanie materialdw do rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
z zakresu swego dzialania,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki ptacowej w nadlesnictwie,
wspdlpraca z bankiem w zakresie sprawnej obstugi nadlesnictwa,

wspdlpraca z audytorami zewn¢trznymi,

ewidencja ksiggowa wynagrodzen pracowniczych,

prowadzenie zagadnien zwigzanych 2z rozliczeniami finansowymi w ramach

programéw finansowanych ze srodkow zewngtrznych.
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§ 20

Dzial administracyjno — gospodarczy. (SA)

1.

Sekretarz (S) kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane z pelng obsluge administracyjna

nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych =z sekretariatem nadle$nictwa,

zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowsg s$rodkéw trwalych infrastruktury
nadles$nictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw, budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg irealizacja zamdwien
publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej

i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skladnikéw

majatkowych nadle$nictwa.

Prowadzi i nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,

funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, SIP, EZD oraz BIP, z obslugg systemu

informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci shuzbowej

Sekretarza okresla zakres czynnosci.

Do zadan dzialu nalezy:

a) obstuga administracyjna biura nadle$nictwa i kancelarii lesnictw,

b) prowadzenie wszystkich zaméwien publicznych w nadlesnictwie,

c) prowadzenie gospodarki remontowo-inwestycyjnej,

d) prowadzenie i obsluga wszystkich skladnikéw majatkowych, ktére majg numer
inwentarzowy,

€) obsluga administracyjna nadlesnictwa w tym utrzymanie w nalezytym stanie
pomieszczen biurowych, magazynowych, socjalnych oraz terenu wokét budynku,

f) zabezpieczenie biura przed wlamaniem i kradzieza, wnioskowanie o udoskonalenie
lub zmiang zabezpieczen, wykrywanie i likwidacja tzw. ,,stabych punktéw”

g) organizowanie wyposazenia w niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu w tym: prowadzenie rejestracji
dokumentéw  wplywajacych do kancelarii nadlesnictwa, a takze rejestrowanie
korespondencji wychodzacej w systemie EZD. Dokonywanie wysylki korespondencji
w formie papierowej do przedmiotéw zewnetrznych oraz prowadzenie skladow
chronologicznych,

1) obstuga konta gldwnego poczty elektronicznej,

15



j) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej wraz
Z umowami najmu, oplatami czynszowymi, podatkami od nieruchomosci itp.,

k) realizowanie ustalen i zasad wykorzystywania, rozliczania limitu kilometréw
pojazdow samochodowych stuzbowych i innych srodkéw transportowych wraz z jego
ewidencja,

1) wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa,

n) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i sprzedazg zapasow
magazynowych,

0) zaopatrywanie pracownikoOw uprawnionych w umundurowanie, odziez ochronng
i robocza,

p) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci wraz z zalgcznikami,

q) przygotowywanie materialdéw do rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
z zakresu swego dzialania,

r) zawieranie 1 rozliczanie umdéw z operatorami sieci komérkowej i stacjonarne;j,

s) zawieranie i rozliczanie umow na dostawe energii elektrycznej, gazu, wody, wywoéz
nieczystosci statych i ptynnych,

t) przygotowanie dokumentéw do zawarcia umow dot. ubezpieczenia mienia oraz
odszkodowan za utracone lub uszkodzone mienie nadlesnictwa,

u) zglaszanie nadlesniczemu wykrytych nieprawidtowosci mogacych mie¢ wplyw na
szkodnictwo lesne. Wspdéldziatanie z nadleéniczym przy wykrywaniu lub rozliczaniu
szkodnictwa lesnego,

v) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z opracowaniem projektéw budowlanych
iuzyskiwaniem pozwolen budowlanych, wodno-prawnych i innych wymaganych
przepisami w zakresie inwestycji finansowanych ze srodkéw wlasnych i zewngtrznych
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko oraz innych w ktérych uczestniczy nadlesnictwo.

w) prowadzenie sktadnicy akt nadle$nictwa,

x) sporzadzanie sprawozdan z w/w zakresu spraw,

y) inne sprawy zlecone przez nadlesniczego.

. Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego ponadto nalezy:

a) redagowanie i upublicznianie informacji przeznaczonej na strony wyodrebnione BIP

nadle$nictwa,
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b) prowadzenic i wykonywanie zadan administratora strony wyodrebnionej BIP
nadlesnictwa,

¢) nadzor i obstuga merytoryczna strony internetowej nadlesnictwa — aktualizacja danych
na podstawie informacji dostarczanych przez komorki organizacyjne,

c¢) wykonywanie zadafh administratora systemu informatycznego w sprawach zwigzanych
z ochrong danych osobowych,

d) obstuga Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP),

¢) obstuga Systemu Informacji Przestrzennej (SIP),

f) obstuga systemu informatycznego i urzadzen peryferyjnych w nadlesnictwie
i kancelariach le$nictw,

g) prowadzenie biezgcej aktualizacji zainstalowanych programéw do poziomu ich
najbardziej aktualnej wersji, dostarczanej przez odpowiednie sluzby regionalnej dyrekcji
LP,

h) zapewnienie przestrzegania obowiazujgcych zasad eksploatacji systemu
komputerowego dla zachowania niezmiennosci struktur i zawartosci baz danych systemu
informatycznego LP,

i) usuwanie skutkéw nieprawidtowego uzytkowania sprzetu w zakresie podstawowym
oraz zglaszanie powaznych usterek dotyczacych zestawoéw komputerowych serwisujagcym
je firmom,

j) zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu

informatycznego regionalnej dyrekcji Lasow Panstwowych.

§21

Stanowisko pracy ds. kontroli InzZynier Nadzoru

1. Inzynier madzoru (NN) sprawuje kontrol¢ funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego.

2. Wspédlpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
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d)

Szczegolowy zakres obowiazkéw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stuzbowej
inzyniera nadzoru okresla zakres czynno$ci oraz zarzadzenie nadle$niczego w sprawie

kontroli wewnetrzne;j.

Inzynier nadzoru kontroluje:

prawidlowo$¢ wykonywania pod wzgledem jakosciowym, iloSciowym i finansowym
czynnosci gospodarczych zwigzanych z gospodarkg lesng oraz przedstawia stosowne
wnioski z tego zakresu,

wyznaczanie i wykonywanie ci¢¢ pielegnacyjnych,

wykonanie szacunkéw brakarskich i projektéw wniosk6w na nastepny rok gospodarczy ze
szczegblnym naciskiem na celowo$¢ planowanych prac, wiasciwe zastrefowanie,
zakwalifikowanie do okreslonych czynnosci,

odbiorke drewna ze szczegdlnym uwzglednieniem klasyfikacji i manipulacji,

e) jakos¢, terminowo$¢ oraz zgodnos$é z obowiazujacymi przepisami wykonywanych zadan

g)
h)

gospodarczych,
wilasciwosé zabezpieczenia p.poz. terenu i mienia nadlesnictwa,
przestrzeganie przepisoéw bhp,

prawidlowo$é funkcjonowania dokumentéw.,

. Wspoldziata w realizacji zaleceri pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli zewnetrznej

oraz opracowuje informacje 1 wyjasnienia o ich wykonaniu.

Archiwizuje protokoly pokontrolne oraz dokumentacje z kontroli wewnetrznej (wg
zakresu obowigzkow).

Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do nadlesnictwa, $ledzi ich sposob
zalatwiania i sporzadza stosowne informacje z tego zakresu.

Monitoruje miejsca potencjalnego zagrozenia szkodnictwem le$nym. Zgtasza
nadlesniczemu ,stabe ogniwa” Iub wykryte szkody. Wspoldziata ze strazg lesng
i le$niczymi przy wykrywaniu i wyjasnianiu szkodnictwa lesnego.

Przygotowuje materialy do rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w z zakresu swego

dzialania.

10. Realizuje zadania w zakresie kontrolingu stron BIP nadlesnictwa.
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§22

Stanowiske pracy w zakresie spraw pracowniczych (NK)

1.

Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujagcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do
prowadzenia ewidencji osobowej oraz szkolenia pracownikow. Scisle wspétpracuje
w sprawach zwigzanych z ubezpieczeniami i ptacami pracownikéw.

Prowadzi sprawy kadrowe i obstuge socjalng pracownikéw, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzi ewidencje ruchu osobowego nadlesnictwa - akta osobowe, sporzadza
dokumentacje zwigzang z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikOw w sposob
uregulowany wlasciwymi przepisami w tym zakresie wraz z wprowadzeniem danych
do SILP,

b) prowadzi sprawy zwigzane z wynagradzaniem i karaniem pracownikow,

¢) uczestniczy w organizacji szkolen dla pracownikéw,

d) prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem i odbieraniem stopni stuzbowych,

€) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w nadlesnictwie,

f) opracowuje i aktualizuje regulamin pracy i regulamin organizacyjny w nadlesnictwie

g) organizuje lub wspolorganizuje rézne formy S$wiadczen socjalnych na rzecz
pracownikow oraz $ledzi wykorzystywania srodkéw funduszu socjalnego,

h) sporzadza dokumenty stanowigce podstawe ubiegania si¢ o emerytury i renty,

i) kompletuje i dokumentuje uprawnienia do nagrody jubileuszowej,

j) prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg stazy absolwentéw szkoél srednich
i wyzszych, praktyk zawodowych i wolontariatu,

k) wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla ZUS na druku Rp-7,

1) dokonuje kontroli merytorycznej skiadanych przez pracownikoéw oswiadczen na
potrzeby ryczaltéw i uczestniczy w ustalaniu zasad zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych pojazdow nie stanowiagcych wlasnosci pracodawcy,

m) prowadzi sprawy zwigzane z imprezami pracowniczymi w nadlesnictwie,

n) ewidencjonuje zarzadzenia i decyzje Nadle$niczego

Wytwarza informacje publiczng BIP nadleénictwa w zakresie swojego dziatania.

Szczegblowy zakres obowiazkéw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stuzbowej

Specjalisty ds. Kadr okresla zakres czynnosci.
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§ 23

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy (BHP) prowadzi pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej jako

czynno$¢ dodatkowa.

Prowadzi caloksztalt spraw i dokumentéw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy

w tym miedzy innymi:

1) wspélpracuje ze stanowiskiem d/s pracowniczych i innymi komérkami organizacyjnymi
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bhp,

2) wspoluczestniczy ze stanowiskiem d/s pracowniczych w zakresie dzialalnosci
profilaktycznej pracownikéw nadlesnictwa,

3) uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe i kontroluje realizacje tych wnioskéw,

4) przeprowadza szkolenia pracownikéw nowo zatrudnionych,

5) wykonuje czynnosci zwigzane z udzielaniem pierwszej pomocy w naglych wypadkach,

6) prowadzi kontrole terenowe z zakresu przestrzegania przepiséw bhp,

7) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami.

§24
Les$nictwo, szkéltka.
Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu
bezposrednio podlega.
1. Szczegdtowy zakres obowigzkoéw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stuzbowej
Lesniczego okresla zakres czynnoSci.
2. Lesniczego na czas nieobecnosci zastgpuje podlesniczy danego lesnictwa (zastepstwo
biezace). W przypadku szkoélek - lesniczy szkotkarz lub wyznaczony podlesniczy.
3. W przypadku nieobecnosci lesniczego i koniecznosci zmian magazynowych zastepuje
go podlesniczy majacy umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci w lesnictwie.
4. W przypadku pisemnego powierzenia zastgpstwa z prawem do dodatkowego

wynagrodzenia obowiazuje ,Protokol przekazania lesnictwa z powierzeniem
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zastepstwa” sporzgdzanego wg aktualnie obowigzujacego zarzadzenia nadlesniczego
lub wg uzgodnieniu z Nadlesniczym lub Zastg¢pca Nadlesniczego.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie
lacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspolodpowiedzialnosci,
zawartg na pi$mie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres
odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

W przypadku przekazania lesnictwa innemu le$niczemu lub podlesniczemu
kazdorazowo obowigzuje protokél przekazania przejgcia, a gdy nastgpuja zmiany
magazynowe obowigzuje inwentaryzacja magazynowa minimum na pozycjach,
ktdérych te zmiany bedg dotyczyly.

Podlesniczy, wykonuje prace administracyjne w lesnictwie zgodnie ze szczegétowym
zakresem obowigzkow na polecenie lesniczego.

Lesniczy szkolkarz wykonuje wszystkie prace w Gospodarstwie Szkétkarskim
zgodnie ze szczegdtowym zakresem obowiazkoéw, uprawnien kontroli

1 odpowiedzialnosci.

§25

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1. Do obowiazkéw Komendanta Posterunku Strazy Le$nej nalezy zapobieganie i zwalczanie

przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzanie sprawozdawczosci

7 tego zakresu oraz ochrona innych skladnikéw mienia Nadlesnictwa.

Reguluje to Zarzadzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14

listopada 2019 r. w sprawie okre$lenia organizacji i zakresu dzialania posterunkéw Strazy

Lesnej w nadle$nictwach.

2. Wyznaczony przez nadlesniczego Straznik Lesny prowadzi oddzial kancelarii niejawnej,

prowadzi sprawy z zakresu obronnosci, a w szczegélnosci koordynuje:

a)

b)

Realizacje zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo i zleconych przez
nadleéniczego;

Planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w stalej
aktualno$ci dokumentacji planowania obronnego;

Wykonywanie przewidzianych dla Nadlesnictwa zadan obronnych dotyczacych:
planowania operacyjnego,

podwyzszania gotowosci obronnej,

spraw gospodarczo-obronnych,
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= przygotowan do militaryzacji,

= szkoleni obronnych (w tym stalego dyzuru),

* koordynacji realizacji zadan obronnych przez inne komorki organizacyjne
w Nadlesnictwie;

d) Realizacj¢ zadan na podstawie odrebnych przepiséw i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem Nadlesnictwa do dzialafn na wypadek stanéw nadzwyczajnych.

3. Komendant Posterunku Strazy Lesnej nadzoruje prace podleghtych straznikéw lesnych.

4. Komendant Posterunku Strazy Lesnej pelni funkcje koordynatora ochrony danych
osobowych w Nadlesnictwie.

5. Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizujac wytyczne Glownego Inspektora
Strazy Lesnej w zakresie wdrozenia Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci w PGL LP
pelni funkcje pelnomocnika ds. udodo.

6. Komendant posterunku Strazy Les$nej prowadzi wspdlnie ze Straznikiem Le$nym
gospodarke magazynowg bronig i amunicja.

7. Szczegblowy zakres obowigzkoéw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stuzbowej
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej okresla zakres czynnosci.

8. Szczegdlowy zakres obowigzkéw, uprawnien, kontroli i odpowiedzialnosci stuzbowej

Straznika Lesnego okresla zakres czynnosci.

§ 26

Odpowiedzialnos$¢ pracownikéw NadleSnictwa Jastrowie

1. Pracownicy nadlesnictwa:
a) ponosza osobista odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim przetozonym za powierzone im

odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym,

b) odpowiadaja za terminowe i kompleksowe zatatwianie kazdej zleconej przez
przelozonego sprawy, rowniez wymagajacej wspOlpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi,

c) zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnosci shuzbowych przestrzegaé przepisow
oochronie informacji niejawnych, ochronic danych osobowych i tajemnicy

przedsigbiorstwa,
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d) winni posiada¢ znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie swego dzialania oraz

przejawiaé szczegdlng dbalos¢ o mienie jednostki.

2. Kierownicy dzialéw organizacyjnych biura nadlesnictwa i le$niczowie odpowiedzialni sg

Za:

a) dyscypling pracy podleglych im pracownikow,

b) wiasciwg organizacje i czestotliwo$¢ kontroli sprawowanej w zakresie powierzonych

im komorek oraz wspoétpracg na tym odcinku z inzynierami nadzoru.

3. Odpowiedzialno$¢ kasjera i magazyniera reguluja odrebne przepisy.

Rozdzial VI
Zadania Nadlesnictwa Jastrowie zwigzane z obronnoscia

§27

1. Zadania i obowigzki Nadle$niczego w zakresie zadan obronnych:

a. Nadle$niczy jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do militaryzacji,

b. kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie,

c. odpowiada za przygotowanie nadlesnictwa w okresie pokoju do dzialania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

d. odpowiada za stworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych niezbednych do

realizacji zadan obronnych w nadles$nictwie.

1

1
2)

3)

1)

2)

Zadania nadlesnictwa zwigzane z militaryzacjg:

Zabezpieczenie potrzeb sit zbrojnych.

Zaopatrzenie gospodarki narodowej w surowiec drzewny:

— na pniu do utrzymania infrastruktury,

—  do utrzymania produkcji przemystowe;,

— dla ochrony ludnosci.

Wykonywanie zadafh wynikajacych z obowigzkéw panstwa —
gospodarza (HNS).

Zadania i obowiqzki nadlesnictwa po objeciu militaryzacjg:
Planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych pododdziatu jednostki
przewidzianej do militaryzacji.

Zapewnienie obsady kadrowej jednostki przewidzianej do militaryzacji,
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w szczegdlnosci przez prowadzenie postepowania reklamacyjnego oraz nadawanie
przydzialow organizacyjno-mobilizacyjnych pracownikom, ktorych przewiduje sie
powolaé do stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.

3) Organizowanie i prowadzenie szkolenia 0s6b przeznaczonych do stuzby w jednostce
przewidzianej do militaryzacji.

4) Wyposazenie w $rodki transportowe, maszyny, urzadzenia i inne przedmioty oraz
srodki materialowe, okreslone w dokumentach organizacyjnych jednostki
przewidzianej do militaryzacji.

5) Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym $wiadczen polegajacych na
dostarczeniu i obstudze swiadczen rzeczowych na potrzeby jednostki przewidzianej do
militaryzacji.

6) Wspoldziatanie ze starostami, burmistrzami, wojtami lub prezydentami miast oraz
wojskowymi centrami rekrutacji.

7) Wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
irealizacji zadan jednostki przewidzianej do militaryzacji.

8) Prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, oraz gromadzenie informacji

i danych dotyczacych gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;j.

Rozdzial VII

Postanowienia konicowe

§28
. Obsluga prawna Nadlesnictwa jest zlecana kancelarii prawne;.
§29
. W sprawach skarg i wnioskoéw nadlesniczy przyjmuje pracownikéw i inne osoby
W wyznaczonym terminie.
. Termin o ktorym mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomos$ci poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen oraz umieszczenie informacji w BIP.
. Ewidencja przyjg¢ interesantdbw w sprawach skarg i wnioskéw znajduje sie
w sekretariacie Nadlesnictwa Jastrowie.

§30

Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
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2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoOlne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Statut PGL Lasy Panstwowe, a takze zarzadzania i decyzje
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnego Laséw Panstwowych
oraz inne wlasciwe przepisy.

3. Z dniem objecia Nadles$nictwa militaryzacjg niniejszy regulamin organizacyjny traci moc

prawng, a w zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowane;.

Rozdzial VIII
Wykaz zalacznikéw do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Jastrowie
§31
Zalgcznikami do regulaminu sg:
1. Schemat organizacyjny nadlesnictwa - zal. nr 1
2. Wrykaz le$nictw Nadlesnictwa Jastrowie - zal. nr 2

3. Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP - zal. nr 3

Nadlesniczy:
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