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NADLESNICTWO GLOGOW

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” zawiera w szczegolnosci:

1) zadania nadlesnictwa oraz zakres ogoélnych zadan i kompetencji nadlesniczego,
2) strukture organizacyjng nadlesnictwa,

zasady funkcjonowania nadle$nictwa,

zakres dziatania podstawowych komorek organizacyjnych,

zakresy czynnosci stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk,

obowigzki pracownikbw w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem.

2. Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych
nie posiadajacg osobowosci prawnej, reprezentujacq Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego
mienia.

3. W ramach sprawowanego zarzadu nadle$nictwo prowadzi gospodarke lesng, gospodaruje
gruntami i innymi nieruchomosciami oraz ruchomos$ciami zwigzanymi z gospodarkg lesna,
a takze prowadzi ewidencje majatku Skarbu Panstwa i ustala jego wartos¢.

4. Nadlesnictwo podiega terytorialnie Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu,
kierowane jest przez nadlesniczego, kitéry w zakresie swojego dziatania odpowiada przed
dyrektorem regionalnym.

5. Informacje publiczne udostgpniane sg na wyodrebnionej stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej. Zasady i tryb udostepniania informacji okresla Zarzadzenie Nr 8
Dyrektora Generalnego LP z dnia 27.01.2010 r. oraz odrebne uregulowania.

6. Prowadzi serwis internetowy pod adresem:

www.glogow.wroclaw.lasy.gov.pl
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7. Szczegodlowg organizacje nadlesnictwa okresla regulamin ustalony przez nadlesniczego -
z uwzglednieniem ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP lub PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

3) Dyrektorze Regionalnym lub Dyrektorze RDLP- nalezy przez to rozumieé Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

4) Regionalnej dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionaing Dyrekcje Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.

5) Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Glogow.

6) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Glogow.

7) Komorce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

8) Kadrze kierowniczej w Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego, zastepce
nadle$niczego oraz gtéwnego ksiegowego.

9) Zaktadowej dziatalnosci bytowej w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia
na rzecz pracownikéw utrwalone w ukiadzie zbiorowym pracy lub regulaminach
wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.,

10) Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia
zamiar (wole) Nadlesniczego lub 0s6b (osoby) dziatajacych (dziatajacej) w jego imieniu.

11) Kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
nadlesnictwa do skfadania os$wiadczenn woli w procesie zarzadzania w Nadlesnictwie,
W przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub
posiadania petnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem

e
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zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepiséw prawa lub/oraz
Z ww. petnomocnictw.,

12) 8ILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny lLasow Parstwowych,

13) SILPWeb — nalezy przez to rozumisc raporty i apiikacje SILP w wersji graficzne;.

14) SIP — nalezy przez to rozumieé System Informagji Przestrzennej w LP.

15)WAN — nalezy przez to rozumieé rozleglg sie¢ informatyczng LP, realizujaca potaczenia
z Internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

16}LAN — nalezy przez to rozumied lokalng sie¢ komputerowq nadlesnictwa, realizujgcs
potgczenia miedzy komputerami nadlesnictwa.

17)Domena AD ~ ustugi katalogowe w sieci WAN.

18) Telefonia IP — nalezy przez to rozumieé system cyfrowej telefonii wykorzystujgcy sie¢ WAN.

19} Intranet — jest io portal korporacyjny LP.

20) L8R - nalezy przez io.rozumie¢ lokalny system raportowania.

21)LMN — nalezy przez to rozumie¢ lesng mape numeryczna,

22)BIP - nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostepnianie informac]i publicznej w postaci ujednoliconege systemu stron
w sieci feleinformatycznej — Biuletyn Informacji Publicznej.

23)EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja, nalezy przez to rozumied system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg umozliwiajacy wykonywanie
w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebisgu zalatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.

24) Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczacych osoéb fizycznych, w tym oséh zatrudnionych w Nadlesnictwie Glogdw
oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia decyzji, faktury, rachunku lub
prowadzenia sprawozdawczosai finansowe.

25) SWIP — System Wewnetrzngj informacji Prawnej.

ROZDZIAL 1l
Zadania nadlesnictwa oraz zakres ogélnych zadan i kompetencji nadleéniczego

§3

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity:
Dz. U. 2020 r. poz. 1463) oraz ha podstawie statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska Zasobdw Naturalnych
i Lednictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia
1994 r. w sprawie szoczegolowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U.1994 nr 134, poz. 692) oraz na podstawie ninigjszego regulaminu.

2. Podstawowym celem dzialania nadiesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
nadle$niczego zadan wynikajacych z przepisdw, o ktdrych mowa w powyzszym ust 1, a takze
innych aktéw prawnych oraz obowiazujgcych instrukeji, programow, wytycznych, zarzgdzen
i decyzji Dyrektora Gensralnego i Dyrekiora RDLP.

3. Podstawowym zadaniem Nadieghictwa jest:

1) prowadzenie gospodarki le$nej wg planu urzadzania [asu, w szczegolnosci
z uwzglednieniem nastepujgcych celow:
a) zachowania lasow i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,
b) ochrony laséw, w tym szczegdlnie lasdw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
¢ zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,
¢ walory krajobrazowse,
« potrzeby nauki,
¢} ochrony gleb i terendw szczegdinie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia
atbo o specjalnym znaczeniu spolecznym,
d) produkgji drewna na zasadzie najwyzszej optacainosci,
2) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonym,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztaicaniem kadr, zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikow, a takze: profilaktyczng ochrong zdrowia, zapewnianiem
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zaspakajaniem (w miarg posiadanych
Srodkow) socjalnych potrzeb pracownikow.

4. W ramach zalozen Polityki Lesnej Padstwa i przyjgtych Kierunkdéw rozwoju edukacii lesnej

1.

w Lasach Panstwowych MNadlesnictwo realizuje ,Program edukacji leSnej spoteczenstwa”
majgey na celu:
1) upowszechnienie w spoleczenstwie wiedzy o érodowisku leénym oraz o wielofunkcyjnej
i zrdwnowazonej gospodarce lednegj,
2) podnoszenie swiadomosci spoleczefstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzianegoe
korzystania z wszystkich funkcji lasu,
3) budowania zaufania spolecznego dia dziatalnodci zawodowej lesnikdw.
W Nadle$nictwie prowadzona jest dziatalno$é:
1) administracyjna, dotyczaca sprawowania bezpodredniego zarzadu nad fasami
stanowiacymi wiasnosé Skarbu Panstwa, w ktdre] wyszezegolnia sig nhastgpujace kierunki:
a) gromadzenie i udostepnianie informaciji,
b) przygotowanie materialdw | opinii, projektowanie i programowanie dziatalnoéci oraz
ustalanie sposobdw realizowania gospodarki leénej przez Nadlesnictwo,
¢) nadzorowanie dziatalnosci lednictw,
d) realizowanie zobowigzan wewnegtrznych i zewnetrznych,
e) dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,
fy prowadzenie dzialalnosci propagandowo-informacyjnej, udostepnianie lasu, turystyka,
ochrona przeciwpozarowa, dziatalno$¢ szkoleniowa | prowadzenie doradziwa
zawodowego,
g} nadzér nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa (w przypadku jego
powierzenia przez administracje panstwowa),
h) dziatalno$¢ marketingowa,
i) dziatalnosé achronna w oparciu o przepisy ustawy o ochronie przyrody,
2) gospodarcza, w ktdrej wyrbznia sig dziatalnosé:
a) podstawows - obejmujaca; urzgdzanie, ochroneg i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszanie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz
w stanie nie przerobionym, __
b) uboczng - obejmujacy; gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie zywicy, choinek,
karpiny, igliwia, zwierzyny i ptodéw runa lesnego, a takze sprzedazy tych produktow
w stanie nie przerobionym,
¢) dodatkowsq - zarobkowa, prowadzong poza gospodarka lesna,
d) pomocnicza - obejmujacy ustugi na rzecz ww. dziatalnosci.

§4

Nadle$niczy kieruje caloksztaltem dziatalnosci nadlednictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$é, a takZe reprezentuje nadlednictwo na

zewnatrz.

W szczegoIncsci Nadlesniczy:

1} reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania,

2} kieruje nadles$nictwem jako podstawowg jednostka organizacying Laséw Panstwowych,

3) bezpobrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomasciami Skarbu Panstwa,
pozostajacymi w zarzgdzie Lasow Panstwowych,

4) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$é pracownikow nadlesnictwa,

5) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na ledniciwa zapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych, oraz zatrudnia | zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa,

6} organizuje ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa leénego,

7) prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadiesnictwie na podstawie planu urzadzania
lasu oraz odpowiada za stan lasu,

8) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadleénictwa, w szczegodlnosc
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrznej oraz
regulamin pracy,

9) odpowiada za wykonywanie zadan w zakresie obronnosci oraz za ochrong informacji
nisjawnych i ochrone danych osobowych, ktore sg wytwarzane, przetwarzane,
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przekazywane albo przechowywane przez nadlesnictwo.
3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.
§5

Do wytgcznej kompetencji Nadle$niczego nalezy podejmowanie decyzji w zakresie:

1) wydawania decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia
prowadzenia w imieniu starosty niektérych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka lesng
w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

2) zalesiania gruntow okreslonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa, a przejmowanych przez Lasy Panstwowe oraz
gruntow wiascicieli laséw w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa na
catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntow ujetych w tym planie,

3) opiniowania planu urzadzania lasu dla laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa oraz
wnioskow wiascicieli laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w sprawie zmiany
wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatoZen planu urzadzania lasu,

4) dysponowania srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na
zadania celowe,

5) gospodarowanie nadwyzkg dochodéw nad wydatkami z dziatalnosci ubocznej, jak tez
oszczednosciami z dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,

6) prowadzenia dziatalnosci inwestycyjnej w ramach Srodkéw na inwestycje wiasne Nadlesnictwa
oraz $rodkow pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,

7) przedkifadania Dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych sprawozdan
finansowo-gospodarczych,

8) wnioskowania do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w nastepujgcych
sprawach:

a) zmiany lasow stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa na uprawe rolng,
b) przeniesienia srodkoéw trwatych z innych jednostek dziatajacych w obrebie RDLP.

9) kierowania wystagpien w sprawach:

a) sprzedazy lub dzierzawy lasdéw, gruntdw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,

b) przemieszczenia srodkdw trwatych miedzy jednostkami Lasow Panstwowych,

c) zmiany planu finansowego Nadle$nictwa,

10)w razie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwafosci lasow nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa wnioskowania do Starosty o zarzadzenie wykonania
zabiegow zwalczajacych i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkéd w uprawach
lub uszkodzen roslinnosci lesnej przez zwierzyne — zarzadzenie wykonania odstrzatu
redukcyjnego zwierzat fownych w lasach oraz na gruntach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

11) podpisywania umow i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig Nadle$nictwa,
w tym zawieranie umow wieloletnich z funduszami dofinansowujacymi dziatalnosé
podstawowa,

12) polityki kadrowe;j i ptacowej,

13) nadawania, obnizania i pozbawiania stopni stuzbowych pracownikom nadlesnictwa,

14) wnioskowania o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

15)podejmowania decyzji w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa begdacym
w zarzadzie Laséw Panstwowych — na podstawie przepisow ustawy o lasach (rozdziat 6a) —
z wyjatkiem wyrazania zgody, o ktérej mowa w art. 39 ustawy o lasach,

16) wnioskowania dot. tworzenia, taczenia i likwidacji lesnictw,

17)sporzadzania wykazow lokali oraz gruntow z budynkami w budowie przeznaczonych do
sprzedazy,

18) tworzenia lokalnej polityki mieszkaniowej nadlesnictwa,

19) zatwierdzania planow finansowych oraz bilanséw rocznych nadlesnictwa,

20)udzielania ulg i umorzen w naleznosciach pienigznych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe i zawierania ugody w sprawach majgtkowych,

21) prowadzenia negocjacji i podpisywania umow handlowych,

22) kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na surowce i ustugi le$ne.
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ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§6

. Strukture Nadlesnictwa stanowig;

1) Biuro Nadlesnictwa,
2) Lesnictwa [ZL],
3) Szkotka Lesna [ZS].
W sktad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy:

a) Gospodarki Lesnej kierowany przez Zastgpce Nadle$niczego [ZG],

b) Finansowo-Ksiegowy kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego [KF],

¢) Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez Sekretarza [SA],

d) Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez Komendanta Posterunku [NS];
2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. kontroli - Inzynier Nadzoru [NN],

b) Stanowisko ds. pracowniczych [NK],

¢) Stanowisko ds. BHP [NB],

d) Stanowisko ds. informatyki [NA].
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastgpca Nadlesniczego [Z],
2) Gtowny Ksiegowy [K],
3) Sekretarz [S],
4) Inzynierowie Nadzoru [NNG, NNDW],
5) Komendant Posterunku Strazy Leénej [NS],
6) Stanowisko ds. pracowniczych [NK],
7) Stanowisko ds. BHP [NB],
8) Stanowisko ds. informatyki [NA].
Schemat organizacyjny nadles$nictwa stanowi zafgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu, wykaz
stanowisk w komorkach organizacyjnych stanowi zafgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,
wykaz lesnictw stanowi zafgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu, wykaz os6b uprawnionych
do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP stanowi zatgcznik nr 4.
llos¢ etatow w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych ustala nadlesniczy w ramach
ogolnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo — gospodarczym Nadlesnictwa na
dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora RDLP.
Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ faczone w ramach jednego stanowiska,
z mozliwoscig przypisania tym komérkom innych dodatkowych zadan.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach poszczegdinych dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
Lesnictwem bezposrednio kieruje lesniczy, a Szkotkg lesng kieruje lesniczy szkotkarz.
Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, zas Lesniczemu podlega
Podlesniczy, ktorego miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktérym zostat zatrudniony.
W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Leénej i stanowiska pracy
nie zaliczane do Stuzby Leénej — pozostate stanowiska nierobotnicze i stanowiska robotnicze
wykonujgce prace gospodarcze.

. Stanowiska oraz wymagania kwalifikacyjne w Stuzbie Le$nej regulujg odrebne przepisy.
12,

W Nadlesnictwie, w zalezno$ci od potrzeb i mozliwosci, mogag by¢ zatrudniani na czas

okreslony:

a) Stazysta — absolwent wyzszej lub $redniej szkoly (podlegajacy opiekunowi stazysty) — na
czas odbywania stazu,

b) Referent ds. lesnych (podlegajacy zastepcy nadle$niczego/lesniczemu) — na czas trwania
dtuzszych nieobecnosci pracownikow terenowych SL lub na czas przygotowania do
zatrudnienia na stanowisko w Stuzbie Le$ne;j.

Pracownikow Nadlesnictwa na okre$lone stanowiska zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.
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ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§7

1. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sg :

1) nadlesniczy,

2) zastepca nadlesniczego,

3) inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych im przez nadlesniczego

petnomocnictw.

2. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sg w zakresie posiadanych kompetencji
przez nadle$niczego. Petnomocnictwa mogg mieé charakter ogélny Ilub szczegotowy
i wykorzystywane sa w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien
nadlesniczego lub jego zastgpcy.
Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres¢ petnomocnictwa.
Udzielone petnomocnictwa ewidencjonowane sg na stanowisku ds. pracowniczych.

§8

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik (zakres
zastepstwa ustala Nadlesniczy).

2. Zakres zastepstwa petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadle$niczego, poza obowiazkami zastrzezonymi do wytacznej kompetencii
Nadlesniczego (§ 5).

3. Zastepca Nadle$niczego moze wykonywac¢ obowigzki Nadle$niczego zastrzezone do jego
wytacznej kompetenciji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.

4. Kierownikdéw dziatdbw w razie ich nieobecnoéci zastepuje wyznaczony przez nich pracownik,
w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

5. W razie nieobecnosci pracownika i osoby zastepujgcej pracownika zgodnie z zakresem

czynnosci, bezposredni przetozony moze powierzy¢ zastepstwo innemu pracownikowi.

Szczegodtowe zakresy czynnosci pracownikow znajdujq sie¢ w aktach osobowych.

Wykaz pefnionych zastepstw na czas nieobecnosci pracownikow stanowi zafgcznik Nr 5

do niniejszego regulaminu.

§9

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podiega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajac o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem, swego
bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zagdania potwierdzenia go na pisSmie, a w przypadku gdy wykonanie
polecenia stanowitoby przestepstwo — odmoéwic jego wykonania, réwniez na pismie.

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

5. Bezposredni przelozony ustala i aktualizuje podleglym pracownikom zakresy czynnos$ci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.
Dotyczy to wszystkich stanowisk w biurze nadle$nictwa oraz oséb odpowiedzialnych
materialnie. Przekazywanie i przejmowanie powierzonego majatku i dokumentéw odbywa sig
zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami w tym zakresie.

=

N

§10

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspoipracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadlesniczemu.

B
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Wspéldziatanie i wspolpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii,
wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
poszczegolnych wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako

stanowisko wiodace, ktoremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie,
badz zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg Nadlesniczego.

§ 11

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg miedzy innymi do:

1)

OOl bW E

e S S

o ~
e

9)

znajomosci przepisoOw prawa z zakresu swego dzialania oraz dbanie o mienie Lasdw
Panstwowych,

przestrzegania i stosowania sie — po zapoznaniu sie z ich treScig - do obowigzujacych lub
wprowadzanych uregulowan wewnetrznych w Nadlesnictwie oraz w PGL LP,

przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa,

zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych,

przestrzegania przepisow dot. ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,
ponoszenia osobistej odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi przetozonymi za powierzone im
odcinki pracy okreslone w regulaminie organizacyjnym i szczegotowo w zakresach czynnosci,
sporzadzania obowigzujgcych sprawozdan dotyczacych powierzonego zakresu czynnoéci,
terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,
rowniez wymagajgcej wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnym,

niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu i przeciwdziatania jego stosowaniu przez
inne osoby,

10) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem EZD oraz do prawidtowego i rzetelnego

wprowadzania danych do sytemu EZD.
§12

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.
Kierownicy wszystkich komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za dyscypling pracy
podlegtych pracownikow.

§13

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych — sposob

tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz przekazywania ich do

archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zakiadowych i skiadnic akt oraz Zarzadzenie Nadlesniczego w sprawie zasad

postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD i inne

przepisy.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy

i instrukcje.

Postepowanie w sprawach cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa zasobdéw SILP regulujg

odrebne zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego — za pomocg podpisu kwalifikowanego lub analogowo z wyjgtkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byé
kontrasygnowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

Pisma wychodzace przekazywane sg do wiadomosci innym komoérkom organizacyjnym

i samodzieinym stanowiskom w formie udostepniania lub kopii wewnetrznej w EZD |ub

w formie tradycyjnej kopii, w zaleznosci od wskazania sposobu zatatwienia sprawy, gdy wigze

sie ona z zakresem czynnosci tych komoérek czy samodzielnych stanowisk pracy, a takze gdy

zawiera wytyczne lub ustalenia ogélne.

Pisma procesowe podpisuje Nadlesniczy i/llub jego petnomocnik procesowy (radca prawny)

w ramach udzielonego petnomocnictwa.

-
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§14

Miejscem rejestrowania przesytek wplywajacych i skanowania tych, ktore wplyng w formie
papierowej jest sekretariat.

Pisma i informacje wplywajgce do WNadlesnictwa z zewnagtrz w formie papierowej
i elektronicznej po zarejestrowaniu w systemie EZD przez sekretariat, kierowane sg do
Nadlesniczego, ktory po wskazaniu komorki organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje
sprawe do zatatwienia lub dalszego rozdysponowania przez kierownikow komorek
organizacyjnych.

Komoérki organizacyjne biura Nadle$nictwa przyjmujg i zatatwiaja sprawy nalezace do zakresu
ich dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane zwracajg natychmiast celem wtasciwego
rozdysponowania.

Wytyczne dotyczace postgpowania z dokumentacjg w EZD zawiera zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nadle$niczego Nadlesnictwa Glogéw w sprawie zasad postepowania
z dokumentacjg w systemie EZD i inne przepisy.

Skargi i wnioski wptywajace do Nadlesnictwa podlegajg rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow

na stanowisku ds. pracowniczych.

§15

Obstuga prawng nadlesnictwa swiadczy ustugowo kancelaria adwokacka w ramach ,umowy
o obsluge prawng”.

Wykonywanie obstugi prawnej odbywa si¢ w siedzibie nadleénictwa, dodatkowo droga
telefoniczng lub mailowa.

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

wydanie aktu prawnego o charakterze ogoélnym (regulaminy, zarzadzenia i decyzje
administracyjne),

skomplikowane pod wzgledem prawnym,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

zawieranie i rozwigzywanie umow (z wytgczeniem umow o prace),

umorzen naleznosci,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych.

§16

Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania, polegajacq na sprawdzeniu
prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych w dazeniu do zamierzonych celéw.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdinych dziatdw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtoéwnego ksiegowego, a zatwierdzony przez Nadlesniczego.

§17

. W Nadlesnictwie funkcjonuje zintegrowany System Informatyczny Lasow Panstwowych (SILP)

— komputerowy system wspomagania zarzadzania w PGL LP, bedgacy narzedziem
informatycznym uwzgledniajacym ziozonos¢ proceséw gospodarczych na kazdym poziomie
zarzadzania.

Przez funkcjonowanie SILP rozumie si¢ kompleksowe wspoldziatanie pracownikow, komaorek
i jednostek organizacyjnych LP, przy zastosowaniu technik komputerowych bedgcych na
wyposazeniu tych jednostek.

Podstawg prawidiowego funkcjonowania SILP sg okreslone, jednolite dla danego poziomu
organizacyjnego, sprzet, oprogramowanie, dokumenty zrodiowe i wynikowe oraz jednolite
zasady gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

Zasady funkcjonowania systemu, zasady bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych,
zasady udostepniania baz systemu LAS oraz zasady funkcjonowania systemu telefonii IP
i wideokonferencji okreélajg odrebne przepisy.

Za sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych systemu
informatycznego w Nadlesnictwie odpowiada administrator SILP - stanowisko ds. informatyki.

e e S
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Dostep do wewnetrznych zasohdw SILP jest przyznawany pracewnikom jedynie do zasobow
hiezbednych do $wiadczenia pracy.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do prawidlowego i terminowego wprowadzania danych z
powierzonego zakresu do SILP (zgodnie z uprawnieniami} oraz do przestrzegania zasad
bezpiecznej eksploatacji zaschdw informatycznych LP — zachowania bezpieczenstwa SILP
i bezpieczenstwa danych w nim przetwarzanych.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) danych lub zbioru danych w celu zaktualizowania bazy
danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osoby uprawnione. Wykaz pracownikow
uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi za%qcznlk nr 4 do ninigjszego
regulaminu.

W celu realizacji ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie funkcjonte nspektor Ochrony
Danych Osobowych, powoiany odrgbnymi uregulowaniami.

§18

. Nadle$nictwo realizuje ,Polityke Komunikacyjng PGL LP". Realizacja polityki komunikacyjnej

nalezy do zadan oschy wyznaczonej do petienia funkgcji rzecznika prasowego - pracownika
odpowiedzialnego za komunikacje w nadlesnictwie i kontakt z mediami, Wyznaczony
pracownik tgczy funkcje rzecznika prasowego z wykonywaniem zadan stuzbowych okreslonych
dla zajmowanego stanowiska.

Co najmniej raz w missigcu w terminie ustalonym przez Nadle$niczego, odbywajg sie sesje —
narady le$niczych, w ktérych moga uczestniczyé kierownicy komorek organizacyjnych
hadlesnictwa oraz inni pracownicy zwigzani merytorycznie z tematykg narad, a takze
przedstawiciele dziatajgcych organizacji zwigzkowych, przedstawiciele roznych szczebli
organizacyjnych LP oraz inne osoby zaproszone przez Nadlesniczego. Porzadek narad ustala
i prowadzi Nadlesniczy. Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi sesjonariusz, w ktdrym z kazdej
sesji — narady sporzgdzany jest protokdt wraz lista obecnoéci uczestnikow. W sytuacjach
wyjatkowych (np. ogloszenie pandemii itp.) termin oraz czegstotliwosé narad ponownie ustala
Nadlesniczy.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania podstawowych komorek organizacyjnych

§19

Na wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa cbowigzek wykonania nastepujacych zadar
wspolnych:

1)

2)

9)

prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow
i korespondencji oraz {ferminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

merytoryczna kontrola dokumentéw wystawionych przez dostawcdw, kontrahentéw
zewnetrznych i jednostki organizacyjne L.P dot. zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci, plandw i informacji z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

przygotowywanie projektdw zarzadzen, decyzji i wytycznych nadleéniczego dotyczgcych spraw
z zakresu dziatania komarki organizacyjnej,

prawidtowa obstuga modutdw funkcjonalnych SILP oraz systemu EZD w zakresie
merytorycznego dziatania komorki organizacyjnej,

zglaszanie do ,Systemu Zgtaszania Bleddw i Modyfikacji” w SILP wnioskdw o zmiang
rozwigzan funkcjonujacych w SILP i EZD w celu zapewnienia ich zgodnoéci z przepisami
prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujacymi w PGL LP,

sporzadzanie umow cywilno-prawnych, stosownie do potrzeb i zakresu merylorycznego
komorki organizacyjnej,

przygotowanie materialdw zwigzanych z wystapieniami do wtadz i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow,
realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa leénego,

10} realizowanie zadan dot. ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz

zadan cbronnych wynikajacych z ustalen odrebnych przepisow,

11) zglaszanie uwag dotyczacych hieprawidtowosci w zakresie:
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a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i laséw,
c) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,
e) naruszenia zasad ochrony danych osobowych,
f) naruszenia innych obowigzujacych przepisow i dziatalnosci na szkode Lasow
Panstwowych.
§ 20

Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.
Do zdan Dziatu nalezy:
realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekgji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania i urzadzania lasu,
uzytkowania lasu, edukacji lesnej.
Dziat ten prowadzi tez sprawy zwigzane z marketingiem, organizacjq i analiza sprzedazy drewna
i uzytkdbw ubocznych oraz sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencji gruntéw, gospodarka
rolno-takowa, udostepnianiem lasu oraz nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu
Panstwa - w zakresie powierzonym przez Starostow. Administruje aplikacjami e-drewno i Portalem
Lesno Drzewnym.
Ponadto przygotowuje dane do sporzadzania podatku lesnego, rolnego i nieruchomosci w zakresie
gruntow, materiaty do zamowien publicznych w zakresie gospodarki lesnej, obstuguje LMN oraz
sporzadza projekty $rodowiskowe z wykorzystaniem s$rodkdéw unijnych lub innych Zrodet
finansowania.

§ 21

Dziat Finansowo - Ksiegowy [KF] — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Do zadan Dziatu nalezy:

wykonywanie zadan zwiqzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadlesnictwa, kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadleénictwa, windykacji wszystkich naleznosci;
w szczegolnosci do zadan Dziatu nalezy prowadzenie ewidencji zgodnej z ustawg
o rachunkowosci, politykg rachunkowosci, planem kont i innych przepisow wykonawczych
w zakresie ZUS i podatkéw, formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, sporzadzanie planéw

finansowych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, fakturowanie sprzedazy,
prowadzenie kasy nadlesnictwa, naliczanie ptac pracownikow nadlesnictwa, rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, rozliczanie projektow  dotowanych  lub

dofinansowanych ze s$rodkéow zewngtrznych, naliczenie amortyzacji, rozliczanie inwentaryzacji
skfadnikow majatkowych. Obstuga PPK w zakresie wprowadzania skfadnikéw statych dla
pracownikow/zleceniobiorcow bedacych uczestnikami PPK. Naliczanie i rozliczanie sktadek PPK
oraz aktualizacja zmian w sktadnikach statych na podstawie raportéw generowanych w SILPWeb
jak rowniez przekazywanie skfadek do instytucji finansowej. Aktualizowanie regulaminu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia plandw finansowo-
gospodarczych.
§ 22

Dziat Administracyjno - Gospodarczy [SA] - kierowany przez Sekretarza.

Do zadan Dziatu nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng nadlesnictwa,
prowadzeniem sekretariatu, archiwum, zaopatrzeniem, zakupami, transportem i jego ewidencijg,
najmu mieszkan, budynkéw i budowli, spraw inwestycyjno~remontowych, infrastruktury i jej
ewidencji (za wyjatkiem naliczenia amortyzacji), zawieranie umoéw dzierzaw i najmu (z
wytaczeniem gruntéw), budowa, srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, prowadzenie spraw
z zakresu gospodarki wodnej, przygotowanie danych do podatku od nieruchomos$ci w zakresie
budynkéw i budowli, organizacja i realizacja zamoéwien publicznych oraz wdrazanie i nadzér nad
prawidlowym stosowaniem w nadle$nictwie przepiséw dot. zamowien publicznych.

§ 23

Posterunek Strazy Lesnej [NS] - kierowany przez Komendanta Posterunku.
Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy:
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prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie
oraz zwalczanie przestgpstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i ochrony przyrody oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie Laséw Panstwowych,
w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lednym i zwalczaniu
szkodnictwa lesnego, prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone lasow przed szkodnictwem.

§ 24

Lesnictwo [ZL] - kierowane jest przez Leéniczego.

Lesniczy bezposrednio podlega Zastepcy Nadlesniczego i jest odpowiedzialny za caloksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lednictwie oraz ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem;

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, kiory mu bezposrednio podlega.
Peodlesniczy zastgpuje ledniczego podczas jego niecbecnosci;

Lesnictwa przy obsadzie 2-osobowej - lesniczy i podlesniczy ponoszg odpowiedzialno$é za
powierzone mienie na zasadzie wspotodpowiedzialnosci, zgodnie z zawartg umowg okreslajaca
odpowiedzialno§¢ poszczegdinych pracownikéw; przy jednoosobowej odpowiedzialno$ci za
powierzone mienie w przypadku nisobecnosci Lesniczego, Podlesniczy lub inna oscba
zastepujaca, odpowiada materialnie za powierzone mienie lesnictwa na podstawie protokotu
przekazania. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw odbywa
sig zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami w tym zakresie.

§ 25

Szkoétka Lesna [ZS] — kierowana jest przez Lesniczego Szkétkarza.

Szkotka Lesna jest komorka wyodrgbniong o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym do
produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby wlasne - do zalesien i odnowien oraz do sprzedazy;
Lesniczy Szkotkarz podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, przed ktdorym odpowiada za
catoksztatt pracy szkotkarskiej, nasiennictwo oraz prawidtowg organizacje i wykonawstwo zadan w
powierzonym zakresie; Lesniczemu Szkotkarzowi podlegajg robotnicy wykonujgey prace
gospodarcze.

ROZDZIAL VI
Zakres zadan stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk

§ 26

1. Kierownicy komorek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w skiad tych komorek.
2. Do zadan kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
1) wnioskowanie dot. spraw kadrowych, nagradzania, karania i udzielania urlopow podleglym
pracownikom,
2) ustalanie szczegdtowego zakresu czynno$ci 1 uprawniefi podlegtym pracownikom oraz ich
biezace aktualizowanis,
3) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazdwek dotyczacych sposobu ich realizacii,
4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
Zozonosci i pilnosci,
5) wnioskowanie dot. podnoszenia kwalifikacji pracownikdw komérek organizacyjnych,
6) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania komérki organizacyjnej zleconych przez
przetozonego.
§ 27

Zastepca Nadlesniczego [Z] nadzoruje i prowadzi sprawy dot. catoksztattu dziatalnosci
lesnej w zakresie: urzadzania, ochrony i zagospodarowania lasu, utrzymania i powigkszania
zasobdw lesnych, gospodarowania zwierzyna, pozyskiwania drewna i uzytkow ubocznych, a takze
sprzedazy tych produkiéw w stanie nieprzerobionym, ochrony przyrody, turystyki i edukacji lesne].
W szczegolnosci Zastepca Nadlesniczego wykonuje nastepujgce zadania:
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- prawidiowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym
pionie oraz koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnier w podlegtych mu komaorkach
organizacyjnych,

- kontrole merytoryczne operacji gospodarczych realizowanych przez komorki
organizacyjne badz samodzielne stanowiska pracy mu podlegte.

1. W zakresie kontroli merytorycznej operacji gospodarczych m.in. przeprowadza kontrole na
gruncie pod wzgledem:
- celowosci, terminowosci i zgodnosci wykonywanych robdt z ogélnie obowigzujacymi
zasadami produkcyjnymi,
- hierarchii potrzeb gospodarki lesnej, kolejnosci i termindw wykonywania robot,
- zgodnosci wykonywanych prac z planami gospodarczymi oraz obowigzujgcymi
przepisami,
- osiggniecia mozliwie najlepszych efektow gospodarowania, zaréwno pod wzgledem
technicznym jak i ekonomicznym,
- przestrzegania na stanowisku pracy zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez
zatrudnionych tam pracownikéw i nadzér techniczny oraz zaktady ustug lesnych,
- postugiwania sie przez pracownikow witasciwymi narzedziami pracy tak pod wzgledem
sprawnosci jak i przydatnosci do aktualnie wykonywanych prac.
2. Zastepca Nadlesniczego w szczegolnosci:

a) kontroluje materialy niezbedne do opracowania przez Nadlesnictwo wnioskéw, planéw i
programow gospodarczych;

b) kontroluje przestrzeganie zasad i wskaznikéw dotyczgcych obowigzujgcej certyfikacji
gospodarki leénej;

c) kontroluje przestrzeganie wymagan dobrej praktyki w zakresie gospodarki lesnej
wprowadzonymi osobnymi aktami prawnymi;

d) kontroluje prawidlowos¢ dysponowania i wykorzystywania sity roboczej, Srodkow
transportowych, mechanicznych i innych technicznych érodkéw pracy znajdujacych sig na
wyposazeniu lesnictw;

e) kontroluje prowadzonag przez nadzorowanych lesniczych sprzedaz detaliczng drewna na
potrzeby okolicznej ludnosci;

f) kontroluje prawidtowo$¢ obrotu materiatami i wyrobami w le$nictwie ze szczegdlnym
uwzglednieniem wtasciwej rotacji drewna;

g) kontroluje i odpowiada za prawidlowa realizacije harmonogramu sprzedazy drewna
i poprawnosci dokonywania zmian w tym harmonogramie;

h) przeprowadza w terenie kontrole wyrywkowe oraz zlecone przez Nadlesniczego dot.
wykonanych prac w danym le$nictwie pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym. Sprawdza
wowczas prace gospodarcze pod wzgledem zgodnosci z dokumentacjg ptacowa oraz z
obowiazujacymi regulacjami i przepisami;

i) kontroluje prawidlowosci sporzgdzenia i wyznaczenia szacunkéw brakarskich. Kontrola
szacunkow brakarskich obejmuje zaréwno kontrole merytoryczng dokumentéw, jak i kontrole
na gruncie. Zakres kontroli okreslany jest corocznie w formie pisemnej przez Nadle$niczego.
Z przeprowadzonej kontroli przedktada Nadle$niczemu notatke stuzbowa;

j) kontroluje gospodarke szkotki lesnej, w tym jej produkcje;

k) kontroluje ewidencje gruntow;

1) kontroluje dane dotyczace podatkow lokalnych w zakresie gruntow;

m)kontroluje realizacje spraw wynikajacych z powierzonego przez starostow nadzoru nad
gospodarka w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa;

)

) przeprowadza kontrolg w zakresie rekultywacji gruntow;

) uznaje odnowienia naturalne;

) petni funkcje Przewodniczacego Statej Komisji Inwetaryzacyjnej;

) pei funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Glogow;

s) petni funkcje petnomocnika ds. HNS — Wsparcie Panstwa Gospodarza;

t) w przypadku jednoczesnej nieobecnoéci inzynierbw nadzoru, w ramach zastepstwa
przejmuje zakres ich obowigzkow;

u) zastepuje Nadlesniczego w przypadku jego nieobecnosci.
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§ 28

Glowny Ksiegowy [K] kieruje Dziatem Finansowo-Ksiggowym, wykonuje zadania i ponosi
odpowiedzialnosé w zakresie:
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, fakturowania sprzedazy,
sprawozdawczoéci oraz organizuje i sprawuje Kkontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-
ksiegowych Nadlesnictwa; zapewnia biezgaca petng i poprawng, ewidencje zdarzen gospodarczo-
finansowych stosownie do rozsirzygnigé w planie kont, rzetelng sprawozdawczo$é finansowa,
egzekwowanie naleznosci, a takze realizacje zobowigzan.
W szczegdlnosci Glowny Ksiegowy odpowiada za realizacje nastepujacych zadan:
1) prowadzenie rachunkowosci Nadle$nictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowos$ci,
polityki rachunkowos$ci i planu kont,
2) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej
Nadlesnictwa,
3) kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiggowych i ich rejestracia w urzgdzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
4) koordynacja spraw zwigzanych 2z inwentaryzacja skfadnikdw majatkowych, wycena
i rozliczanie wynikéw inwentaryzadiji,
5) prowadzenie spraw i terminowe dokonywanie rozliczen z fytulu podatkéw, skiadek
ubezpieczen spotecznych, majatkowych, PFRON, itp.,
6) prowadzenie spraw zwiazanych 2z obstuga finansowo-ksiegowg  Nadle$nictwa,
a w szczegolnosai:
a) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, potracanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
b) naliczanie zasitkdbw rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich, itp.,
c) prowadzenie rozliczen z US i ZUS,
d) obstuga kasowa,
e) naliczenia amortyzacji majatku frwatego,
f) prowadzenie ubezpieczen majatkowych Nadlesnictwa,
1) organizowanie i sprawowanie konfroli wewngtrznej dokumentdw finansowo-ksiegowych
w Nadle$nictwie (opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej),
2) realizowanie bieZzgcych pfatnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec RDLP w ramach
rozrachunkéw wewnatrz-branzowych,
3) biezace rozliczenie Nadlesnictwa z zadan finansowanych ze zZrodet zewnetrznych na
podstawie danych ofrzymanych z dziatdw merytorycznych,
4} $ledzenie zmian w przepisach podatkowych,
5) windykacja naleznosci i spltata zobowigzan Nadlesnictwa wobec  dostawcow,
a w szczegdlnosci:
a) biezgce monitorowanie stanu nalezno$ci, w tym przeterminowanych,
b) przygotowywanie wnioskow do Nadlesniczego, Dyrektora RDLP |ub Dyrektora
Generalnego LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
¢) uaktualnienie danych dotyczgcych tworzenia odpiséw aktualizacyjnych na naleznosci
przeterminowane i zagrozone,
6) opracowanie planu finansowego Nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem,
7) opracowywanie analiz i wnioskdw w zakresie:
a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym
zakresie,
b) uzyskiwania efektywnosci dziatalnosci  finansowo-gospodarczej w  dzialalnosci
podstawowej, ubocznej i dodatkowej,
¢) prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej Nadle$nictwa,
14) organizowanie i nadzér nad obiegiem danych generowanych przez portal SILPWeb z bazy
Nadlesnictwa w zakresie:
a) Planowanie,
b) Sprawozdawczosé,
c) zatwierdzanie plandw finansowo-gospodarczych (CSP), sprawozdawczosci finansowej —
wg wymaganych termindw,
d) nadzér modutu ,Dotacje na projekty” oraz rozliczanie projektéw dofinansowywanych ze
Srodkdw zewnetrznych,
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16)koordynacja dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na zadania zlecone
wynikajace z ustawy o lasach,

17)opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS,

18)czuwanie nad wilasciwg realizacjq zatwierdzonych do wyptaty $Swiadczen socjalnych,
przyznanych pracownikom Nadle$nictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do
otrzymywania $wiadczen socjalnych,

19)zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

20)nadzorowanie przyjmowania transferow z rejestratora lesniczego,

21)wykonywanie zadan koordynatora w zakresie przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy,
zgodnie z obowigzujaca instrukcjg w tym zakresie.

§ 29

Sekretarz [S] kieruje Dziatlem Administracyjno-Gospodarczym, odpowiada za catoksztatt spraw

administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Nadlesnictwa, a w szczegolnosci:

1) administrowanie nieruchomo$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wiasno$¢ lub
bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa, $rodkami trwatymi i wyposazeniem - wraz
z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci, Srodkéw
trwatych ruchomych i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majatku (z wytaczeniem gruntéw)
- z zachowaniem obowigzujacych przepisow w tym zakresie,

3) prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych z najmem i sprzedazg mieszkan, rozliczania
czynszdw i optat dzierzawnych, naliczania podatku od nieruchomosci,

4) prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikéw majatkowych ($rodki trwate) i niskocennych,

5) nadzorowanie prawidiowego przekazywania wszystkich skfadnikéow majatku trwatego
i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawiania i obiegu dokumentacji
obrotu materiatowego i magazynowego,

6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki oraz
wyposazenia | zabezpieczenia pomieszczen biurowych nadlesnictwa i innych obiektow
stuzbowych oraz kontrolowanie stanu ich utrzymania,

7) organizowanie i nadzorowanie obstugi kancelaryjno - biurowej i gospodarczej pracownikow
nadlesnictwa,

8) wdrazanie, koordynowanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) nadzorowanie skiadnicy akt i prowadzenia biblioteczki,

10)obstuga techniczno-gospodarcza narad, szkole, konferencji itp. (za wytgczeniem obstugi
informatycznej),

11) organizowanie zaopatrzenia i sprawowanie nadzoru nad drukami $cistego zarachowania,
umundurowaniem i odziezg roboczg, bhp, gospodarka magazynowa,

12) nadzorowanie i koordynowanie zabezpieczenia mienia w biurze nadlesnictwa oraz obiektow na
terenie nadlesnictwa,

13) przygotowywanie danych dla potrzeb ubezpieczenia majatku nadlesnictwa,

14) prowadzenie gospodarki samochodowej oraz nadzorowanie prawidlowego wykorzystania
srodkow transportowych,

15) prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej infrastruktury nadlesnictwa,

16) planowanie i nadzorowanie inwestycji i remontéw, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z wykonawstwem oraz odbiorem inwestycji i remontow, sprawdzanie rozliczen materiatowych,

17) kontrolowanie zlecanych robét budowlanych, dokonywanie odbiorow technicznych prac
remontowo-budowlanych, okresowych przegladéw obiektéw nadleénictwa,

18)organizacja zamowien publicznych oraz prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w nadlesnictwie zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami,

19) wspétdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych
z ustawy o zaméwieniach publicznych,

20) nadzér nad wdrozeniem i rozwojem systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD,

21)wykonywanie zadan przy pomocy podleglych pracownikéw, nadzorujgc i kontrolujac
wykonywane przez nich obowigzki.

§ 30

ﬂ
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Komendant Posterunku Strazy Lesnej [NS] jest bezposrednim przelozonym straznikow
le$nych oraz wykonuje zadania przypisane straznikowi lenemu.

Do obowigzkow Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy wykonywanie cigglej ochrony

mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych, a w szczegolnoéci:

1} systematyczne analizowanie sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiggu terytorialnym
Nadlesnictwa,

2) okreslanie niezbednego zakresu dziatan ochronnych o charakterze profilaktycznym,

3) kierowanie pracg Posterunku Strazy Lesnej (PSL), sporzadzanie plandw pracy Posterunku,

4) sporzadzanie i przedkladanie Nadlesniczemu informacji nt. dziatalnosci PSL,

5) przygotowywanie szczegdtowych zakreséw czynnoéci dla podleglych straznikow lesnych,
wyznaczanie szczegotowych zadan i czynnosci straznikom lesnym i kandydatom na
straznikow, udzielanie im instruktazu odno$nie sposobu realizacji zadan, nadzorowanie ich
pracy szczegdlnie pod wzgledem przestrzegania przez nich zasad postugiwania sig bronig, jej
konserwagji, ewidencji i przechowywania,

6) analizowanie materiatow dochodzeniowych przedkiadanych przez straznikéw lesnych w celu
nadania sprawom dalszego biegu,

7) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji prowadzonych spraw, sporzgdzanie obowigzujgcej
sprawozdawczosci,

8) prowadzenie magazynu broni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przestrzeganie zasad
bezpieczetistwa w tym zakresie,

9) niezwioczne informowanie Nadle$niczego o sprawach, ktére wymagaja pilnej interwencji Policji
lub grupy interwencyjnej,

10) utrzymywanie w wyznaczonym przez Nadlesniczego zakresie — kontaktéw z Policja, organami
prokuratury i sgdownictwa,

11)wykonywanie czynnosci terenowych - wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz
obserwadcji w terenie, takze w dniach ustawowo wolnych od pracy,

12)przyjmowanie informacji od o0s6b o przypadkach szkodnictwa lesnego oraz zdarzeniach
kryzysowych,

13) udzielanie korzystajacym z lasu informagcji o zasadach zachowania sig na terenach lesnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego, wewnetrznego i lokalnego,

14)udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa
lesnego,

15)kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna skiadowanego na gruntach Laséw
Panstwowych i drewna wywozonego z lasu oraz kontrola ilodciowa surowca drzewnego
w lesnictwach,

16) sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny i polowu ryb,

17) zatrzymywanie i dokonywanie kontroli $rodkéw transportu na obszarach le$nych oraz w ich
bezposrednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia tadunku oraz przegladania zawarto$ci bagazy,
w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu zabronionego,

18) uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pniakow,

19)wykonywanie wszystkich niezbgdnych i uprawnionych czynnosci przed procesowych
i wszystkich niezbednych iuprawnionych czynnosci dochodzeniowych w postepowaniu
uproszczonym, jezeli czyn wskazujacy na przestgpstwo dotyczy drewna pochodzacego
z laséw stanowigcych wlasnosé Skarbu Paristwa,

20) wykonywanie wszystkich niezbednych czynnoéci w ramach prowadzenia postepowania
w sprawach o wykroczenia,

21)wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomiei o czynach
noszacych znamiona przestepstwa,

22)wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarZzenia w postgpowaniu
uproszczonym w sprawach czyndéw noszacych znamiona przestepstw, dotyczacych drewna
pochodzacego z lasow stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa,

23)wykonywanie innych doraznych zadan i czynno$ci majgcych zwigzek z ochrong laséw przed
szkodnictwem lesnym i ochrong przyrody oraz ochrong mienia LP,

24) sktadanie, na zgdanie organdw zeznan w charakterze swiadka,

25) uczestnictwo w postgpowaniu sgdowym w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
karnych i o wykroczenia,

26) wykonywanie zadan wynikajacych z oddelegowania do grup interwencyjnych.

§ 31
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InZynierowie Nadzoru [NNG, NNDW] prowadza kontrole funkcjonalng w nadleénictwie w
zakresie okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Kontroli Wewnetrznej,
~Zakresie obowiazkéw pracownika” oraz w zakresie zleconym przez Nadlesniczego, w tym wydaje
zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

1. Do zakresu zadan Inzyniera Nadzoru nalezy:

a)kontrola prawidtowosci wykonywania zadan gospodarczych oraz prawidtowosci sporzadzania
dokumentacji, przestrzegania norm, stosowanych stawek i pracochtonnosci oraz zgodnosci
czynnos$ci gospodarczych z przepisami prawa i obowigzujgcymi w LP instrukcjami, zasadami,
zarzadzeniami i planem urzadzenia lasu;

b)kontrola prawidiowosci wykonywanych czynnosci gospodarczych na gruncie pod wzgledem
jakosciowym i ilosciowym oraz weryfikacji ze stanem faktycznym sporzadzonej dokumentac;ji
(WR, ROD, asygnaty, konsygnacje, kwity wywozowe, podwozowe, specyfikacje, protokoty
odbioru robot itd. );

c) kontrola przestrzegania zasad i wskaznikow dotyczacych obowigzujacej certyfikacji gospodarki
lesnej;

d)kontrola przestrzegania wymagan dobrej praktyki w zakresie gospodarki lesnej wprowadzonymi
osobnymi aktami prawnymi;

e)kontrola prawidtowos$ci sporzadzenia | wyznaczenia szacunkéw brakarskich. Kontrola
szacunkow brakarskich obejmuje zaréwno kontrole merytoryczng dokumentoéw, jak i kontrole na
gruncie. Zakres kontroli okreslany jest corocznie w formie pisemnej przez Nadlesniczego. Z
przeprowadzonej kontroli przedktada Nadlesniczemu notatke stuzbowa;

f) kontrola zgodnosci cieé na poszczegdlnych pozycjach w danym roku gospodarczym ze
sporzgdzonymi wczesniej szacunkami brakarskimi oraz planem urzadzania lasu;

g)kontrola w leénictwach prawidtowosci rotacji drewna, sposobu odbioru i klasyfikacji drewna,
sktadowania i zabezpieczenia przed deprecjacja, Kontrolg prawidlowosci manipulacji i
klasyfikacji surowca drzewnego obejmuje nie mniej niz 10% masy pozyskanego drewna w
danym lesnictwie w danym miesigcu;

h)kontrola przy wspotpracy Specjalisty ds. ochrony lasu, p.poz i BHP:

1) realizacji zadan gospodarczych w strefach ochronnych pod wzgledem zgodnosci z
wydanymi zgodami i decyzjami przez RDOS we Wroctawiu,

2) co najmniej 10%, wybranych losowo, planowanych pozycji cie¢ w kazdym le$nictwie,
niezaleznie od ich sumarycznej powierzchni, pod katem minimalizowania wptywu
realizacji prac gospodarczych na miejsca rozrodu i legi ptakédw oraz sprawdzenie
respektowania unormowan w zakresie ochrony gatunkowej;

i) kontrola na gruncie w kazdym le$nictwie kontroluje prace wykonane z zakresu pozyskania
drewna, hodowli i ochrony lasu w wymiarze wskazanym w ,Zakresie obowigzkéw pracownika”
dla stanowiska inzyniera nadzoru;

j) kontrola realizacji zalecen i zarzgdzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli zewnetrznej i
wewnetrznej;

k) kontrola przestrzegania przepiséw BHP i p.poz. w lesnictwach;

l) rozpatruje reklamacje na drewno;

m) uznaje odnowienia naturalne;

n)bierze udziat w rozpatrywaniu odwolan od oszacowania szkod fowieckich w zasiegu dziatania
Nadlesnictwa Gtogow wymiarze wskazanym w ,Zakresie obowigzkow pracownika”;

o)wykonuje zadania z zakresu stanowiska ds. BHP w nadle$nictwie wymiarze wskazanym w
JZakresie obowigzkow pracownika”;

p)organizuje i nadzoruje przebieg praktyk zawodowych szkét Srednich i szkot wyzszych wymiarze
wskazanym w ,Zakresie obowigzkéw pracownika”;

q) inzynierowie nadzoru zastepujg sie wzajemnie podczas nieobecnosci;

r) inzynier nadzoru obrebu Duza Wolka zastepuje zastepce Nadle$niczego Nadles$nictwa Glogow
podczas jego nieobecnosci.

§ 32

Stanowisko ds. BHP [NB] prowadzi caloksztatt zagadniers dot. bezpieczenstwa i higieny
pracy w Nadle$nictwie Gtogow.
1. Do zadan realizowanych w ramach powierzonych obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:
a)przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow | zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
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sq zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujgcy w nocy oraz osoby fizyczne
wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce;

b)biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

c)sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkow pracy;

d)udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

e)udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w kitdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzgdzenia
produkcyjne oraz inne urzadzenia majgce wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow;

f) zgtaszanie wnioskdéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

g)przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

h)udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

i) opracowywanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy;

j) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkéw pracy;

k)organizowanie szkolern pracownikébw w zakresie bhp (wstepnych, stanowiskowych,
okresowych);

I) prowadzenie instruktazu ogolnego i stanowiskowego bhp dla nowozatrudnionych;

m) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrolowanie realizacji tych wnioskow;

n)prowadzenie rejestrow, kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych: wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy
(prowadzenie wymaganych w tym zakresie rejestrow i ewidencji), Prowadzenie rejestru prac
narazajacych pracownikbw na dziatanie szkodliwych czynnikéw biologicznych oraz rejestru
pracownikéw zatrudnionych przy takich pracach;

o)doradztwo w zakresie stosowania przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

p)dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg — sporzgdzanie
kart oceny ryzyka zawodowego;

q)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

r) wspétpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy, w szczegolnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

s)wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych wystepujacych
w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

t) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu $rodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w
odrebnych przepisach;

u)wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

V) wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowa organizacjg zwigzkows przy
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podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majgcych na celu poprawg warunkow
pracy;

w)  uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze w
pracach innych zaktadowych komisji zajmujacych sig problematykg bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobiegania chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

x) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roéznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

y)informowanie pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie
pracy, na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajgcych zyciu i zdrowiu
pracownikow;

z) wspotpraca z organami nadzoru nad warunkami pracy, w tym gtownie z Panstwowg Inspekcjg
Pracy i Panstwowag Inspekcjg Sanitarng — udzielnie wyjasnien podczas kontroli, prowadzenie
korespondencji, nadzorowanie petnej i terminowej realizacji przedsiewzig¢ niezbednych do
wykonania wydanych nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen.

§33

Stanowisko ds. Pracowniczych [NK] prowadzi caloksztalt spraw kadrowych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla Pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych w tym
zakresie, a w szczeg6Inosci:

1) zatatwia sprawy zwigzane z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow,

2) prowadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje zwigzang ze stosunkiem pracy - akta
osobowe,

3) prowadzi ewidencje czasu pracy oraz sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny
i wykorzystania czasu pracy przez pracownikow,

4) zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia
zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu
absolwentéw szkot i uczelni,

5) wprowadza dane, opracowuje dokumenty wyjsciowe i dokonuje kontroli merytorycznej
dokumentédw w module ,Absencje i delegacje”, zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami,

6) wystawia Swiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy, jak i dla potrzeb
emerytalno-rentowych,

7) sporzadza zaswiadczenia dot. zatrudnienia obecnych i bytych pracownikéw Nadlesnictwa,

8) pomaga pracownikom w przygotowaniu wnioskow rentowych i emerytalnych,

9) sporzadza, ewidencjonuje i przechowuje petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez
Nadlesniczego,

10) przechowuje protokoty przekazania leénictw i stanowisk pracy, zgodnie z uregulowaniami
w tym zakresie,

11) opracowuije i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy Nadlesnictwa,

12) prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji NadleSniczego,

13)gromadzi, aktualizuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy, informuje komérki
organizacyjne Nadle$nictwa o tresci nowo wydanych przepisow prawnych dotyczacych
organizacji Nadlesnictwa,

14)prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, $ledzi sposoéb ich zaftatwiania i sporzadza stosowne
informacje z tego zakresu,

15)prowadzi ewidencje interesantow przyjmowanych przez Nadlesniczego w sprawach skarg
i wnioskow,

16) przechowuije ksigzke kontroli Nadle$nictwa,

17) przechowuije i archiwizuje protokoty kontroli zewnetrznych,

18)dba o terminowe przeprowadzanie badan profilaktycznych pracownikéw,

19) prowadzi sprawy z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych zatogi,

20)obstuguje modut SILPWeb i SILP znakowy z zakresu PPK poprzez wprowadzanie
wymaganych danych, ich aktualizacje na podstawie ztozonych deklaracji, zgodnie
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z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i eksportowanie pliku do instytucji finansowej,
oraz obstuga programu ,iPPK”,
21) z ramienia nadlesniczego prowadzi sprawy dotyczace:
a) obronnosci i ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych w zakresie prowadzenia obowigzujacej dokumentagiji.

§ 34

Stanowisko ds. Informatyki [NA] petniac funkcie Administratora SILP odpowiada za
sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Lasow Panstwowych (SILP) i Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD)
w Nadleénictwie.

1. Do obowigzkéw specjalisty ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS;

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobdéw SILP pracownikom uprawnionym przez
nadlesniczego z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegéinych aplikacjach funkcji
administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoélnych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow do
poszczegodlnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobéw
danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web;

3) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane oraz
prowadzenie ewidencji certyfikatow;

4) administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych, np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp. oraz aktualizacjami oprogramowania
tych serwerow;

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki RDLP we
Wroctawiu;

6) administrowanie siecig lokalnag, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladow i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
w szczegolnosci systemu operacyjnego i programoéw ochrony antywirusowe;j,

d) nadzorowanie  wykorzystania  systemow  komputerowych w  nadle$nictwie
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f) udzielanie instruktazu uzytkownikom w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

g) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylgczeniem systemu
bilingowego;

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie les$nictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,

c) instalacja i biezaca konserwacja systemow operacyjnych, dot. komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dot. komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dot. komputerow z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,

g) konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym i podle$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej
urzadzen komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych;
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8) koordynacja i organizacja proceséw zakupu oprogramowania i urzadzen komputerowych
oraz ich konserwacji i napraw;

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym ewidenc;ji:
a) protokotow instalacji,
b) dokumentacji legalnosci oprogramowania,
¢) dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ingerencji w bazy danych oraz protokoféw z tych czynnosci;

10) prowadzenie nadzoru nad:
a) ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym

przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,

b) ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w Polityce Bezpieczenstwa,
c) zgodnoscig zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami,
d) ochrong kont uzytkownikow i ich praw dostepow,
e) prawidlowym wykorzystaniem zasobow sprzetowych i sieciowych nadlesnictwa,

11)wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa, w tym dokonywanie aktualizacji Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym;

12)wykonywanie zadan administratora BIP NDL i odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie stron;

13)administrowanie innym sprzetem komputerowym majacym wptyw na funkcjonowanie SILP
i EZD, a w szczegolnosci aktywnymi urzadzeniami sieci WAN i LAN,

14) obstuga informatyczna (w tym narad, szkolen, konferencji itp.) oraz wsparcie w zakresie
wykorzystania sprzetu i oprogramowania dla pracownikow nadlesnictwa,

15)wykonywanie obowigzkéw redaktora strony internetowej nadiesnictwa — obstuga serwisu
i odpowiedzialno$¢ za zamieszczone tresci;

16)administrowanie portalem sprawozdawczym GUS;

17)petnienie funkcji administratora czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami.

18) petnienie funkcji redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej. Publikacja przy
uzyciu tego programu Zarzadzen i Decyzji Nadle$niczego Nadles$nictwa Glogow,

19)wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadle$niczego z zakresu powierzonego
odcinka pracy.

ROZDZIAL ViI
Obowigzki pracownikow w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow
przed szkodnictwem

§ 35

1. Ochrona mienia oraz laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
Nadlesnictwa. Sg oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na stwierdzone przypadki
kradziezy i zniszczenia mienia oraz wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
Z posiadanymi uprawnieniami.

2. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Le$nej, ktdérym
z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla
funkcjonariuszy publicznych.

3. Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczenn w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim do straznikow
lesnych.

4. Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$Snego regulujg przepisy
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystugujg pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadle$niczego, zastepcy nadledniczego, inzyniera nadzoru,
lesniczego i podlesniczego.

5. Szczegdlowe obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem okre$la Instrukcja
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.
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6. Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa le$nego
pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach
szczegolnych.

§ 36

Zadania pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1) biezgce obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
sktadnikow majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem;

2) niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia;

3) udzielania informagji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcow
kradziezy i zniszczenia mienia,

4) o kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ wiasciwego Nadlesniczego lub Straz Lesng; wobec braku
takiej mozliwosci informacje nalezy skierowac do najblizszego organu Policji lub innej jednostki
Lasow Panstwowych;

5) w sytuacjach nie cierpigcych zwitoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie
mogt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie; o pojetych czynnosciach nalezy powiadomic¢
Nadlesniczego lub Straz Lesng oraz sporzadzi¢ i przedtozy¢ przetozonemu notatke stuzbowa,
skierowang do Nadle$niczego;

6) w przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze byé ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Leénej, posiadajgcy uprawnienia
straznika le$nego i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosujg postepowanie mandatowe;

7) jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogtoby go narazié na utrate
zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatann w stosunku do sprawcy (sprawcow),
natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Le$ng lub Policje; dalsze
czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

§37

Obowiazki Nadleéniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1) Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego;
okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w le$nictwach i na tej podstawie
podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce;

2) Nadlesniczy organizuje narade roczna, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 38

Obowiazki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1) Straz Lesna jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadajgca odpowiednie
uprawnienia, zobowigzana jest do wykonywania czynnosci zwigzanych ze $ciganiem
sprawcow przestepstw i wykroczen szkodnictwa leSnego, udzielania le$niczym pomocy w
ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu szkodnictwa le$nego oraz prowadzenia
dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed szkodnictwem:;

2) szczegotowe obowigzki Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslajg
odrebne przepisy.

§ 39

Obowigzki Lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1) lesdniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego lesnictwa od
daty objecia stanowiska; w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem le$niczy wspotdziata ze
Strazg Lesng;
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2) zadaniem lesniczego w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem jest systematyczne
obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w celu ich
ochrony przed szkodnictwem; ochrona ta ma polegaé¢ gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w
celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz
wykroczen;

3) kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen rozstrzygnietych grzywna,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu
karnego, lesniczy ma obowigzek niezwtoczne zglosi¢ telefonicznie lub drogg radiowg
nadlesniczemu lub Strazy Lesnej; w sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie powinno by¢
przekazane — w miarg mozliwosci — bezposrednio do organu, kitéry bedzie mégt podjac
czynnosci w niezbednym zakresie; niezaleznie od przekazanego zawiadomienia le$niczy
potwierdza zgtoszenie pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadle$niczego, zgodnie z
obowigzujacym wzorem i zasadami okreslonymi w Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

§ 40

Obowiazki Podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed
szkodnictwem:

1) podle$niczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego; podle$niczy ponosi z leSniczym wspoélng
odpowiedzialno§¢ materialng za calo$¢ powierzonego mu mienia lub w przypadku
jednoosobowej odpowiedzialnosci za powierzone mienie, podle$niczy moze przejaé agendy
leSne na podstawie protokotu przekazania-przyjecia. W takim przypadku ponosi
odpowiedzialno$¢ materiaing za catos¢ powierzonego mu majatku.

2) do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego
mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem; ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na
zapobieganiu | ujawnianiu szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu lesniczemu
przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa le$nego;

3) kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa le$nego, oprécz wykroczen rozstrzygnietych grzywna,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu
karnego, podlesniczy ma obowigzek niezwiloczne zglosi¢ ledniczemu; w sytuacjach nie
cierpigcych zwioki zgtoszenie powinno byc telefoniczne lub przekazane drogg radiowg
i skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjaé
czynnosci w niezbednym zakresie; niezaleznie od przekazanego zawiadomienia podle$niczy
sporzadza i przedkltada przetozonemu notatke stuzbowa, skierowana do nadles$niczego.

§ 41

Obowiazki Zastepcy Nadlesniczego, Inzyniera Nadzoru oraz pozostalych pracownikow
Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem;

2) niezwiloczne zgtaszanie Nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkdow
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

3) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen;

4) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynia sie
do ograniczenia skali szkodnictwa;

5) korzystania z przystugujacych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 42

Obowigzki Gtownego Ksiegowego w zakresie ochrony mienia:

1) przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych warto$ci pienieznych
zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej | prowadzenia gospodarki kasowe] w
Nadlesnictwie;

T R 47 T ST 1774
REGULAMIN ORGANIZACYJNY * Strona 24



-~ - NADLESNICTWO GLOGOW R TN S LR e

T R IR

2) zapewnienie wtasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienigznych oraz ich
przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i prowadzenia
gospodarki kasowej w Nadlesnictwie;

3) niezwloczne zgtaszanie Nadie$niczemu wszelkich przypadkéw nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia gotowki i depozytdéw ztozonych w kasie.

§43
Obowigzki Sekretarza w zakresie ochrony mienia:

1) zabezpieczenie budynku Nadle$nictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy,
archiwum zakladowego, pomieszczeh magazynowych przed kradziezg, i zniszczeniem mienia;

2) zorganizowanie nadzoru wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen w celu ich ochrony
przed zniszczeniem lub utratg mienia;

3) niezwloczne zglaszanie Nadle$niczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia
w zakresie sprawowanego nadzoru;

4) udzielanie pomocy Strazy Lesnej, Policji oraz innym organom i. organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postepowan, majacych na celu wykrycie sprawcdw kradziezy
lub zniszczenia mienia.

ROZDZIAL VIl
Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna objeta militaryzacja
FOCIEER RIS L1 VY ) § 44

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bé%i%i‘é%é‘t%é Faadla, jest jednostkq przewidziang do militaryzacji jako pododdziat
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

2. Z dniem objecia militaryzacjq w nadlesnictwie obowigzuje Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych we Wroctawiu. Nadlesnictwo
realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadati operacyjnych.

3. Za przygotowanie do wykonania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku RP,
tworzenie warunkéw do wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej oraz
przygotowan do objecia militaryzacjg odpowiada nadlesniczy.

4. Nadles$nictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny oraz realizuje zadania
wsparcia panstwa gospodarza (HNS).

5. Do =zadan wspdlnych komorek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy wspotpraca
z pracownikiem prowadzgcym sprawy obronne w sprawie tworzenia i przygotowania warunkow
do planowania i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie
kryzysu i w czasie wojny, a takZze udziat w realizacji zadan obronnych.

6. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do realizacii.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 45

1. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nie objgte niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw begdacych we wiasciwosci innych komoérek lub
stanowisk pracy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa, a takze zarzgdzenia i decyzje Dyrekiora Generalnego Lasow
Panstwowych.

3. Sprawy nie ujete szczegolowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie odrebnych
zarzadzen Nadlesniczego.

§ 46
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Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg zapoznac sie z trescig niniejszego regulaminu.

§ 47
1. Wszelkie zmiany do treéci regulaminu wymagajg formy wiasciwej dla jego nadania.
2. Zmiany wyszczegolnione w zatgcznikach — beda wprowadzane do niniejszego regulaminu
w formie aktualizacji zatacznikdw.

Zalaczniki:

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Glogow.

Wykaz stanowisk w komorkach organizacyjnych.

Wykaz lesnictw.

Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.
Wykaz petnionych zastepstw na czas nieobecnosci pracownikdw.

Obwh =

Glogow, dnia 01 lutego 2024 roku
ZATWIERDZAM

NADLES Y

mgr inz, Piotr Pierchala
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