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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” ustala strukture
organizacyjng zasady funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek

organizacyjnych i kompetencji pracownikéw Nadlesnictwa Chocianéw.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Paristwowych.

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekgc;ji
Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

Regionainej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé Regionalng
Dyrekcje Laséw Paristwowych we Wroctawiu.

. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumieé Nadle$niczego Nadle$nictwa

Chocianow.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Chociandw, jako
samodzielng jednostke organizacyjng Laséw Paristwowych.

Komérce organizacyjnej Nadle$nictwa — nalezy przez to rozumieé dziat,
stanowisko pracy, lesnictwo, gospodarstwo szkétkarskie, Posterunek Strazy
Lesnej wyodrebniony w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

. Zaktadowej dziatalnos$ci bytowej w Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé

Swiadczenia na rzecz pracownikéw okreslone w Regulaminie Gospodarowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz Ponadzaktadowym
Uktadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP.

Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadle$niczego lub
przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci
prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar /wole/ Nadle$niczego
lub os6b /osoby/ dziatajacych /dziatajacej/ w jego imieniu.



10. Kompetencji pracownikéw Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé¢ prawo
pracownika Nadle$nictwa do skiadania o$wiadczen woli w procesie
zarzadzania w Nadlesnictwie w przypisanym mu obszarze zadan pod
warunkiem  posiadania umocowania  ustawowego lub posiadania
petnomocnictwa (w tym wynikajacego z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem
zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepiséw
prawa oraz z w/w petnomocnictw.

11.SILP - nalezy przez to rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.

12.SILPWeb - nalezy przez to rozumie¢ raporty i aplikacje SILP w wers;ji
graficzne;.

13.System LAS — system i podstawowa aplikacja biznesowa LP.

14.BO - Business Objects i zdefiniowany w nim $wiat obiektow - stanowigcy
opracowanie do analizy i tworzenia raportéw z danych zapisanych w bazach
SILP.

15.8ZBM - narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwa
~System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP”.

16.SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;.

17.8IP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

18.LAN - nalezy przez to rozumie¢ lokalng sieé komputerowa, realizujgca
potgczenia miedzy komputerami biura.

19.WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegta sie¢ informatyczna LP, realizujgca
potaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych LP.

20.Dostep zdalny VPN - dostep do wewnetrznych zasobéw SILP z sieci Internet
za posrednictwem szyfrowanych potaczen IPSec lub SSL.

21.Dostep do SILP - dostep do zasobéw SILP za posrednictwem konsoli,
terminala, sieci LAN, WAN LP z wytaczeniem dostepu zdalnego VPN.

22.Administrator SILP — pracownicy WI lub osoby odpowiedzialne za zasoby
SILP.

23.Uzytkownik SILP — pracownik Laséw Panstwowych w okresie pozostawania
w stosunku zatrudnienia.

24.Dane SILP stanowiace tajemnice przedsigbiorstwa — dane stanowiace
tajemnice przedsigbiorstwa zgodnie z klasyfikacjg danych okreslonych przez



zarzadzenie nr 48 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 06
pazdziernika 2010 r.

25.LSR - lokalny system raportowania.

26.LMN - nalezy przez to rozumie¢ leéng mape numeryczna.

27.BIP - Biuletyn Informacji Publicznej.

28. Telefonia IP — nalezy przez to rozumieé system cyfrowej telefonii
wykorzystujacy sie¢ WAN.

29.Domena AD (Active Directory) — ustugi katalogowe w sieci WAN.

30.Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych
w nadlesnictwie, oraz danych o klientach przetwarzanych w celu wystawiania
faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej

31.System EZD - czynnosci kancelaryjne wykonywane w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zgodnie z Zarzadzeniem
w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
w Nadle$nictwie Chocianéw.

§3

1. Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991
roku o lasach (Dz.U.2023 poz. 1356 z dnia 17 lipca 2023 r., ze Zmianami), oraz
na postawie Statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Panstwowe Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie szczeg&towych zasad gospodarki finansowanej w PGL LP
z dnia 6 grudnia 1994 r. Dz.U.1994.134.692), a takze na podstawie niniejszego
regulaminu.

2. Podstawowym celem nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania
przez nadlesniczego zadan wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w § 3
ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujacych instrukcii,
programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych oraz Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych,
kierownikow resortow, urzedow centralnych, urzedéw wojewédzkich itp.



ROZDZIAL 1l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA
§4
. Nadleénictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Parstwowych.
. Nadle$nictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.
§5
. Strukture nadle$nictwa stanowi:
e Dbiuro nadlesnictwa,
e lesnictwa,
e gospodarstwo szkotkarskie,
* Posterunek Strazy Lesénej.
- W skiad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
a) dziaty:
¢ gospodarki lesnej [ZG] kierowany przez Zastepce Nadleéniczego [Z],
* finansowo-ksiggowy [KF] kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego [K],
* administracyjno — gospodarczy [SA] kierowany przez Sekretarza [S],
b) samodzielne stanowiska pracy:
* Inzynier nadzoru [NN I],
* Inzynier nadzoru [NN II],
e Stanowisko ds. pracowniczych [NK],
¢ Stanowisko ds. BHP [NB],
» Komendant Strazy Le$nej [NS],
e Administrator SILP [ZA].
. Nadle$niczemu [N] podlegaja bezposrednio:

o Zastepca Nadlesniczego [Z],

o Gtéwny Ksiegowy (K],

e Sekretarz [S],

e Inzynier Nadzoru [NN 1],
e Inzynier Nadzoru [NN 1],
e Komendant Posterunku Strazy Le$nej [NS],

e Stanowisko ds. pracowniczych [NK],



* Stanowisko ds. BHP [NB].

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadleénictwa w ramach
poszczegolnych dziatébw pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym
tymi dziatami.

Lesnictwem bezposrednio kieruje leéniczy, a gospodarstwem szkoétkarskim

<

lesniczy ds. szkotkarstwa.

»

Posterunkiem Strazy Leénej kieruje Komendant Posterunku Strazy Les$nej.

e

Lesniczowie podlegaja bezposrednio zastepcy nadle$niczego, a leéniczemu
podlega podlesniczy, ktérego miejscem pracy jest teren lesnictwa, wskazany
W umowie o prace.
8. W nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej
i stanowiska pracy nie zaliczane do Stuzby Leénej.
9. Pracownikéw Nadlesnictwa na okreslone stanowiska pracy zatrudnia
i zwalnia Nadle$niczy.
10. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Chocianéw wraz z wykazem stanowisk
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
11. Wykaz lesnictw i jednostek do zadan szczegéinych stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.
12. Wykaz oséb uprawnionych i upowaznionych do wykonywania funkcji global
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
13. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Organizacyjnym Nadle$nictwa
Chocianéw stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11l
ZADANIA NADLESNICTWA

§ 6
l. Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest:
1. Prowadzenie gospodarki lesnej wedilug planu urzadzenia lasu
z uwzglednieniem w szczeg6inosci nastepujacych celéw:
a) zachowanie laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze
I wode, glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage

przyrodnicza,



. Administracyjna — dotyczaca sprawowania bezposredniego zarzadu nad

b) ochrong laséw, w tym szczegdlnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegélnie cennych ze wzgledu na:
e zachowanie le$nych zasobdw genowych,
e walory krajobrazowe,
* potrzeby nauki.
c) ochrony gleb i terenéw szczegélnie narazonych na zanieczyszczenia,
uszkodzenia, albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.
Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych
wilasnosci Skarbu Paristwa w zakresie powierzonym.
Prowadzeniem spraw zwigzanych z doborem i doksztaicaniem kadr,
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, a takze profilaktyczna ochrong
zdrowia, zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
zaspokajaniem (w miare posiadanych $rodkéw) socjalnych potrzeb
pracownikow.
W Nadles$nictwie prowadzona jest dziatalnosé:

lasami stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa, w ktérej wyszczegobinia sie

nastepujace kierunki:

a) gromadzenie i udostepnianie informacji,

b) przygotowanie materiatbw i opinii, projektowanie i programowanie
dziatalno$ci oraz ustalanie sposobow realizowania gospodarki lesnej przez
nadlesnictwo,

c) nadzorowanie dziatalnosci le$nictw,

d) realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,

e) dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie
naleznosci,

f) prowadzenie dziatalnosci propagandowo-informacyjnej, udostepnianie lasu,
turystyka, ochrona przeciwpozarowa, dziatalno§¢  szkoleniowa
| prowadzenie doradztwa zawodowego,

g) nadzér nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa
w przypadku jego powierzenia przez Administracje Parnstwowa,

h) dziatalno$¢ marketingowa,



i) dziatalno$¢ ochronna w oparciu o ustawe o ochronie przyrody z dnia
16.04.2004 roku (Dz.U.2023 poz. 1336 z dnia 13 lipca 2023 r., ze Zmianami).

2. Gospodarczg — w ktorej wyrdznia sie dziatalnosé:

a) podstawowa — obejmujaca: ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
| powigkszenie zasobow lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz
w stanie nieprzerobionym,

b) uboczng - obejmujaca: gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie zywicy,
choinek, stroiszu, karpiny, igliwia, ptodéw runa lesnego, a takze sprzedazy
tych produktéw w stanie nieprzerobionym,

c) dodatkowa — zarobkowa, prowadzong poza gospodarka lesna.

3. Dziatalno$¢ nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku
ekonomicznego, co wymaga w szczegolnosci:

a) uzyskiwania dochodéw z dziatalno$ci ubocznej na poziomie wyzszym od
wydatkéw z nig zwigzanych,

b) uksztattowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéow lub
Swiadczeniem ustug w ramach dziatalno$ci dodatkowej — zarobkowej na
poziomie nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami Panstwowymi.

4. SzczegOtowy zakres prowadzonej dziatalnosci Nadleénictwa zawarty jest
w Klasyfikacji Dziatalnosci Laséw Panstwowych - jako hierarchicznie
uporzadkowany zbi6ér rodzajéw dziatalnosci jakie realizujg jednostki
Parnstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE

§ 7
Nadlesniczy kieruje cafoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nia peina odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo za zewnatrz. Gospodarke le$ng w nadleénictwie prowadzi
na podstawie Planu Urzadzenia Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegélnosci:
1. Reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilno - prawnych
w zakresie swojego dziatania.
2. Realizuje plan urzadzania lasu.
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3. Ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na le$nictwa Zzapewniajacy
leSniczym prawidfowe wykonywanie zadan gospodarczych.

4. Udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wiascicielowi lasu nie stanowigcego
wiasnosci Skarbu Panstwa.

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegéinosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

6. Nadlesniczy odpowiada za catoksztatt spraw obronnych wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz ochrone informacji
niejawnych. W imieniu nadlesniczego zadania te wykonuje Komendant
Posterunku Strazy Les$ne;.

§ 8

Zastgpca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje i nadzoruje Dziatem Gospodarki Les$nej, praca lesnictw
Iw tym lesnictwem szkotkarskim/, praca lesniczych, specjalistow i innych
przydzielonych mu pracownikéw /bedac ich bezposrednim przetozonym/ oraz
posrednio podlesniczych. Nadzoruje catoksztatt zagadnien zwiazanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu
informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, towiectwa oraz innych dziatdbw zagospodarowania lasu,
uzytkowania lasu, urzadzania lasu /w tym LMN/ jak réwniez ochrong $rodowiska,
edukacja oraz turystykg. Dziat ten prowadzi tez sprawy zwigzane
Z organizacjg i analizg sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych oraz sprawy zwiazane
ze stanem posiadania i ewidencji gruntéw, udostepnianiem lasu oraz nadzorem nad
lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Parstwa - w zakresie powierzonym przez
Staroste, a ponadto przygotowuje dane do sporzadzenia podatku le$nego, rolnego
i nieruchomo$ci w zakresie gruntéw. Opracowuje wnioski i dokumentacje w celu
pozyskiwania $rodkow zewnetrznych. Przygotowuje i realizuje cato$é spraw
zwigzanych z postgepowaniem przetargowym 2z zakresu gospodarki lesnej,
a w szczegllnosci specyfikacji warunkéw zamoéwienia, szacowanie wartosci

zamoéwienia oraz nadzér nad realizacjg zawartych uméw.
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Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem. Do zadan leSniczego nalezy
catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg
ponosi peing odpowiedzialno$¢. Wpykonuje réwniez zadania Zwigzane
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach. Leéniczy odpowiada materialnie za powierzone
mienie. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego. Lesniczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego. W czasie nieobecnosci
leSniczego zastepuje go podlesniczy lub inny wyznaczony pracownika zgodnie
z wykazem zastepstw pracownikéw Nadlesnictwa Chocianéw stanowigcego zatgcznik
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej. Przekazanie leénictwa na czas nieobecnosci
leSniczego powinno odbywaé sie zgodnie z Zarzadzeniem Nadlesniczego
Nadlesnictwa Chocianbw w sprawie zasad przekazywania i przejmowania
powierzonego majatku i dokumentéw w lesnictwach oraz na innych nierobotniczych
stanowiskach pracy. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
lesniczego okresla zakres czynnosci.

Lesniczy ds. szkétkarstwa podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego,
kieruje szkotkg lesng. Szkotka jest dziatlem wyodrebnionym o charakterze
gospodarstwa, przeznaczonym do produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby
wlasne i do sprzedazy. Lesniczy ds. szkétkarstwa odpowiada materialnie za
powierzone mienie przeznaczone do realizacji zadan. Szczegotowy zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego ds. szkotkarstwa okreslaja
stosowne instrukcje pracy dla tego stanowiska oraz zakres czynnosci.

Podlesniczy, ktory jest przydzielony do danego leénictwa, podlega
bezposrednio leSniczemu. Wykonuje zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
przydzielone czynno$ci majace na celu realizacje zadan ustalonych dla leénictwa.
Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej podlesniczego
okresla zakres czynnosci.

§9

Inzynier nadzoru podlega bezposrednio nadle$niczemu. Do zadan inzyniera
nadzoru nalezy w szczegoéinosci: prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadles$nictwie
w zakresie ustalonym przez nadles$niczego lub zastepce nadle$niczego. Scisle
wspolpracuje z zastgepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.
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Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem Ilub wdrazaniem innowacji.
Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej inzynieréw nadzoru
okresla zakres czynnosci.

§ 10

Gtéwny ksiegowy odpowiada za cato$¢ spraw finansowo — ksiegowych,
a w szczegllnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, fakturowania
sprzedazy, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentéw finansowo — ksiggowych nadleénictwa. Do obowiazkéw gtdbwnego
ksiggowego nalezy roéwniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan, a takze opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:
obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej (dowodéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji — opracowuje Regulamin Kontroli
Wewnetrznej i obieg dokumentéw. Gitéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo
- Ksiggowym, bedac bezposrednim przetozonym tego dziatu. Szczegdtowy zakres
obowiagzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego okresla jego zakres
czynnosci.

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji zgodnej z ustawg o rachunkowosci, polityka rachunkowosci,
planem kont i innych przepiséw wykonawczych w zakresie ZUS i podatkéw, kontroli
formaino - rachunkowej dokumentéw, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa, sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,
naliczanie pfac pracownikéw nadlesnictwa, fakturowania sprzedazy, nadzér nad
inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych oraz terminowe egzekwowanie wszelkich
naleznosci. Szczegétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
pracownikow Dziatu Finansowo — Ksiggowego okreslajg zakresy czynnosci tych
pracownikow.

§ 1

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym, jest
bezpoérednim przetozonym tego dziatu i odpowiedzialnym za catoksztatt spraw
zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadle$nictwa. Petni nadzér nad
sktadnikami majgtkowymi nadle$nictwa, prowadzi sprawy zwigzane 2z ich
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inwentaryzacjg. Przeprowadza procedury wytaniania wykonawcow i dostawcow
w oparciu o ustawe ,Prawo zamoéwien publicznych” i wewnetrzne uregulowania
nadle$nictwa. Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem nadlesnictwa. Peini
funkcje koordynatora oraz prowadzi nadzér nad koordynacjg czynnosci kancelaryjnych
w systemie EZD. Szczegétowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej
sekretarza okresla jego zakres czynnosci.

Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjna nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa i jej
ewidencji, transportem i jego ewidencja, zawieraniem uméw dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, prowadzeniem rejestru umoéw, przygotowaniem
danych do podatku od nieruchomosci w zakresie budynkoéw i budowli oraz organizacja
i rozliczenie postgpowania zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych, a takze
koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Dziat ten
zajmuje sie réwniez koordynowaniem prac zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw
majatkowych. Szczegdtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego okreslajg ich zakresy
czynnosci.

§ 12

Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez komendanta, ktéry swoje
obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych mu Straznikéw Leénych. Obszarem
dziatania Posterunku Strazy Le$nej jest zasieg terytorialny nadles$nictwa.

Do zadar Posterunku Strazy Le$nej w szczegoinosci nalezy:

~ prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym,

- zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczeri w zakresie szkodnictwa

leSnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

- prowadzenie magazynu broni, ochrona i wiasciwe zabezpieczenie
pomieszczenia,

- hadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego,

- prowadzenie kancelarii niejawnej, spraw zwiazanych z obronnoscia
i sprawami niejawnymi, realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
— wykonanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnos$ci w sprawach

o wykroczenie dotyczacego szkodnictwa le$nego,
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- prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjia przestepstw i ich sprawcow

w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).
Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta
i straznika le$nego okreslajg ich zakresy CZyNnnosci.

§ 13

Stanowisko ds. BHP. Prowadzi catoksztaft zagadnien bezpieczerstwa
i higieny pracy z zakresu gospodarki lesnej, okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora
Generalnego Laséw Parnstwowych oraz Kodeksu pracy. SzczegOtowy zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla zakres czynno$ci.

§ 14
Stanowisko ds. Pracowniczych. Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29
stycznia 1998 r. ze zmianami oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych
w tym zakresie. W szczego6ino$ci:

- prowadzenie akt osobowych i dokumentéw pracowniczych,

- prowadzenie spraw zwigzanych =z zatrudnieniem, awansowaniem,
przenoszeniem i zwalnianiem pracownikbw w ramach uprawnien
nadlesniczego /prowadzenie ewidencji osobowej/,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ewidencja osobows,
szkoleniami, stazami, dyscypling pracy,

- spraw zwigzanych 2z opracowywaniem projektow regulaminu pracy,
kontrolowanie i przestrzeganie postanowier regulaminu pracy w zakresie
dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

- spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw,

- prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

- prowadzeniem ewidencji skarg i wnioskéw,

- prowadzenie ewidenciji przyjec interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw,

- prowadzenie archiwum akt osobowych,

- prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadlesnictwie.

- prowadzenie spraw kadrowych w module kadry — ptace.

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy réwniez koordynowanie wraz

Z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych przestrzeganie
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przepisow z zakresu danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/W.

Szczegbtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla zakres

czynnosci.

§ 15
Administrator SILP. Administrator SILP odpowiada za prawidiowe, od strony

technicznej, funkcjonowanie systemu informatycznego /w tym SILP-u/ oraz urzadzen
peryferyjnych we wszystkich komérkach organizacyjnych nadlesnictwa, odpowiada za
prawidtowe funkcjonowanie zasobéw informatycznych, wspoOfpracuje w tym zakresie
z RDLP we Wroctawiu. Pefni funkcje administratora systemu EZD oraz prowadzi
nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu EZD. Szczegotowy zakres
obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla zakres CczZynnosci.

§ 16
W nadlesnictwie nie wystepuje stanowisko Radcy prawnego — w tym zakresie
zawarta jest umowa na statg obstuge prawna z dnia 20.09.2013 . okreslajaca zakres
Swiadczenia kompleksowej pomocy prawnej zabezpieczajac interes nadle$nictwa.

ROZDZIAL V
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 17

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuije polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wiasciwe wykonanie. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci
stuzbowej i hierarchicznego podporzadkowania wynikajacego ze struktury
organizacyjnej.

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

16




3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie,
a w przypadku gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestgpstwo — odmowié
jego wykonania réwniez na pi$mie.

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

5. Bezposredni przefozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy czynnosci wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz
wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtéwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, le$niczego,
pozostatych os6b materialnie odpowiedzialnych oraz pozostatych pracownikéw na
stanowiskach nierobotniczych.

§ 18

1. Pracownicy w ramach realizacji przypisanych zadan, dokumentujg przebieg

zafatwiania i rozstrzygnigcia sprawy zgodnie z wykorzystaniem systemu EZD jako

podstawowym sposobem zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng Parstwowego

Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz, w ktorej reprezentowane jest stanowisko
Nadles$nictwa podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwdch uprawnionych oséb,

b) korespondenciji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

3. Pisma procesowe podpisuje nadle$niczy lub jego petnomocnik procesowy (radca
prawny) w ramach udzielonego petnomocnictwa.

4. Pracownicy obowigzani sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i regulacjami
wewnetrznymi prowadzi¢ dokumentacje poszczegéinych spraw w formie tradycyjnej
tylko jesli nie jest ona prowadzona w EZD.

5. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadle$niczy.
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§ 19

1. Czynno$ci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD, ktdry od 01 stycznia
2021 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania, przebiegu, zatatwiania
i rozstrzygania spraw dla nadles$nictwa.

2. Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie przez wszystkich
pracownikéw nadlesnictwa.

3. Szczegolowy tryb i zasady postepowania z dokumentami i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD okre$la Zarzadzenie w sprawie
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnoséci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w Nadle$nictwie
Chocianéw.

4. W przypadku spraw prowadzonych papierowo, projekty pism wychodzgcych
i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu parafowane s3
przez pracownika sporzadzajagcego oraz bezposredniego przetozonego.
W przypadku opracowywania materiatdbw przez wiecej niz jeden dziat
parafowane sg przez kierujacych dziatami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatow i projektow pism.

§ 20
Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej oraz zadania
w tym zakresie poszczegoinych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli
Wewnetrznej, opracowany i uaktualniony przez Gtéwnego Ksiegowego,
a zatwierdzony przez Nadle$niczego.

§ 21
Zasiegniecia opinii radcy prawnego wymagajg miedzy innymi sprawy:

a) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadlesniczego, stosownie do
zakresu jego decyzji,

b) umowy i rozwigzania uméw dtugoterminowych lub nietypowych, albo
w kazdym przypadku powodujacych powazne skutki finansowe,

c) pisma rozwigzujgce z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,

d) pisma dotyczace roszczen zgtaszanych pod adresem nadlesnictwa,

e) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

f) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
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9)

h)

Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,
zawiadomienia do organdw $cigania,
inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu
widzenia.

§ 22

. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca

nadlesniczego, a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego
i jego zastgpcy — wyznaczony przez nadleéniczego pracownik. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca peini powierzona funkcje
wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

W przypadku, gdy nadle$niczy nie moze petni¢ obowiazkow stuzbowych
zakres zastgpstwa petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego, poza obowigzkami
zastrzezonymi do wytgcznej kompetencji nadleéniczego.

Zastepca nadlesniczego moze peini¢ obowigzki nadlesniczego zastrzezone
wytacznie do jego kompetenciji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.
Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik zgodnie z zakresem czynnoéci lub inny pracownik
wyznaczony przez nadlesniczego. W razie nieobecnosci pracownika
i osoby zastepujacej pracownika zgodnie z zakresem czynnosci,
bezposredni przetozony moze powierzyé zastepstwo innemu pracownikowi.
Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru lub

osoba wyznaczona przez Nadle$niczego.

§23

. Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy,

udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgodnienia stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

. Wspotdziatanie i wspoipraca polegajaca na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii, wymianie informacji oraz udzielenie pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek poszczegoinych wydzielonych stanowisk pracy, czy
le$nictw.
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. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone
stanowisko pracy jako stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie
organizacyjnym powierzono okreslone zadania, badz zostato mu one polecone
do wykonania odrebng decyzjg nadles$niczego.

§ 24

. Komérki organizacyjne biura nadles$nictwa, lesnictwa oraz pozostate
stanowiska pracy przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
dziatania.

. Korespondencja wptywajaca do nadlesnictwa z zewnatrz w wersji papierowej
lub elektronicznej jest rejestrowana i ewidencjonowana w sekretariacie
nadlesnictwa w systemie EZD zgodnie Instrukcjg Kancelaryjng oraz
Z wewnetrznymi uregulowaniami.

. Dokumenty bankowe, rachunki oraz faktury po uprzednim zarejestrowaniu
w sekretariacie nadlesnictwa w systemie EZD zgodnie Instrukcja Kancelaryjna
oraz z wewnetrznymi uregulowaniami przekazywane s3 gtobwnemu
ksiegowemu, ktéry zapewnia ich ewidencje oraz nadzoruje dalsze zatatwienie.

4. Korespondencja wewnetrzna jest ewidencjonowana.

. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wiasciwosci
innych komoérek organizacyjnych lub stanowisk pracy.

§ 25

. W zaleznosci od potrzeb w terminie ustalonym przez nadle$niczego odbywajg
sie sesje le$niczych, w ktorych uczestniczg pracownicy kierujgcy komérkami
organizacyjnymi nadlesnictwa. W sesjach mogg bra¢ takze udziat inne osoby
zaproszone przez nadlesniczego.

. Porzadek sesji le$niczych ustala nadlesniczy, ktéry przewodniczy jej obradom.
Z kazdej sesji sporzadzany jest przez pracownika dziatu gospodarki le$nej (lub
innego wyznaczonego pracownika) protokét oraz lista obecno$ci uczestnikow

sesji.
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§ 26

Kierownicy komérek organizacyjnych biura nadlesnictwa i le$niczowie
odpowiedzialni sg za dyscypline pracy podlegtych pracownikéw.

§ 27

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleénictwie okresla Regulamin
Pracy Nadles$nictwa Chociandw.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz splywu akt do archiwum - reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz
Zarzadzenie w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych w  systemie elektronicznego  zarzadzania
dokumentacja (EZD) w Nadle$nictwie Chocianéw.

3. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone lub poufne normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

§28

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani s$g miedzy innymi do:

1. Znajomosci przepisbw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbanie
0 mienie Laséw Panstwowych.

2. Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

3. Ponoszenia osobistej odpowiedzialnosé przed bezposrednimi przetozonymi za
powierzone im odcinki pracy, okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie
organizacyjnym.

4. Sporzadzania sprawozdar dotyczacych swego zakresu czynnosci.

5. Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez
przetozonego sprawy, réwniez wymagajacej wspolpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi.

6. Znajomosci i wykorzystywania systemoéw informatycznych uzywanych na
zajmowanym stanowisk.
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ROZDZIAL VI

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§ 29

Nadlesniczy w ramach kierowania nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki

lesnej w lasach stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Paristwa, realizuje zadania okreslone

w § 7 niniejszego regulaminu, a takze:

a)

b)

d)

e)

¢)

h)

1)

)

k)
)

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu
Urzadzenia Lasu,

dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ochrony lasu oraz prawidiowego zagospodarowania,
a takze w szczegolnie uzasadnionych przypadkach podejmuje decyzje
w sprawie odstepstw od Planu Urzadzenia Lasu,

ustala wiasciwa organizacje pracy w nadlesnictwie gwarantujgca efektywna
dziatalno$¢ gospodarczg jak rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci
dodatkowej,

prowadzi oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej oraz
rejestru gruntéw w nadlesnictwie,

wspoidziata z organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej
administracji og6inej oraz sprawuje nadzér nad gospodarka lesng w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa, w przypadku powierzenia
nadzoru przez te organy,

podejmuje dziatania w celu regulacji granicy rolno - lesnej,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego,

zatrudnia i zwalnia pracownikdéw nadlesnictwa,

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglednie
uzytkowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci, a takze nabywa lasy
lub grunty zgodnie z ustawa o lasach oraz innymi przepisami w tym zakresie,
wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych
Z kierowaniem nadle$nictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadles$nictwa,
dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,
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m) ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem legnym,

n)

odpowiada za cafoksztatt spraw obronnych wynikajacych z ustawy

0 powszechnym obowigzku obrotny RP i ochrone informacji niejawnych.

. Do wytgcznej kompetenciji Nadlesniczego nalezy:

a)

b)

d)

a)

h)

wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku
powierzenia prowadzenia w imieniu starosty niektérych spraw z zakresu
nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa,
zalesianie gruntéw okreslonych miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Parstwa, a przejmowanych
przez Lasy Panstwowe oraz gruntéw wiascicieli laséw w przypadku
otrzymania przez nich dotacji z budzetu Paristwa na catkowite lub cze$ciowe
pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw ujetych w tym planie,
opiniowanie planu urzadzania lasu dla laséw nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa oraz wnioskow wiascicieli laséw nie stanowiacych
wilasnosci Skarbu Panstwa w sprawie zmiany wielkosci pozyskania drewna
w stosunku do zatozen planu urzadzania lasu,
wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wtasnosé
Skarbu Parstwa,
dysponowanie Srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych
z budzetu Panstwa na zadania celowe,
gospodarowanie nadwyzka dochodéw nad wydatkami z dziatalnosci
ubocznej jak tez oszczednosciami z dziatalnosci podstawowej
i administracyjnej,
prowadzenie dziatalno$ci inwestycyjnej w ramach $rodkéw na inwestycje
wiasne nadlesnictwa oraz $rodkow pochodzacych z odpiséw
amortyzacyjnych jednostki,
przedkiadanie dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych
sprawozdan finansowo-gospodarczych,
wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w nastepujacych sprawach:

zmiany laséw stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Paristwa na uprawe rolna,

23




sg do:

przeniesienia $rodkéw trwatych z innych jednostek dziatajgcych
w obrebie RDLP.
j) kierowanie wystapien w sprawach:
sprzedazy lub dzierzawy lasoéw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu
Panstwa zarzadzanych przez Lasy Parstwowe,
przemieszczenia Srodkéw trwatych miedzy jednostkami Lasow
Parnstwowych,
zmiany planu finansowego nadles$nictwa.

k) w razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajgcym
trwatosci laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa wnioskowanie
do starosty o zarzadzenie wykonania zabiegdbw zwalczajacych
i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkéd w uprawach lub
uszkodzen roslinnosci lesnej przez zwierzyne — zarzadzenie wykonania
odstrzatu redukcyjnego zwierzat townych w lasach oraz na gruntach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

I) podpisywanie umoéw i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
nadle$nictwa, w tym zawieranie umoéw wieloletnich z funduszami
dofinansowujgcymi dziatalno$¢ podstawowa,

m) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

n) nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Lesnej,

0) inne zadania wedtug uznania nadlesniczego.

§ 30

Pracownicy kierujacy dziatami oraz samodzielni pracownicy upowaznieni

. Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondenciji

wewnetrznej oraz innej, nie zastrzezonej do wytgczne] kompetencii
nadle$niczego.

Zadania od innej komérki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatow,
opinii, danych liczbowych i innych informacji obejmujacy zakres ich dziatania.
Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci
jednostki oraz stawiania wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania.
Zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikow
dotyczacych udzielenia urlopéw, wnioskowania, nagradzania i karania.

24




9.

Zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskoéw w sprawie usprawnienia
organizacji pracy i jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw
majacych wptyw na jakos¢ i efektywnos¢ pracy.

Podporzadkowanie tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

Otrzymywanie od bezposredniego przetozonego pomocy, informacji
i wytycznych zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.
Zgtaszanie Nadlesniczemu lub Zastepcy Nadle$niczego wnioskow i propozycji
tematycznych i metodycznych dotyczacych kontroli w tym takze wnioskow
dotyczacych udziatu w kontroli inspektoréw DILP badz specjalistow RDLP,
a takze pracownikédw innych jednostek kontrolujgcych.

Wydawanie polecen, zalecen i wskazéwek podlegtemu personelowi.

10.Przedstawianie wnioskow o udzielenie pochwat, nagréd jak réwniez kar

podlegtym pracownikom.

11.Zgtaszanie przetozonemu przypadkéw stwierdzonych nieprawidtowosci.

12.Zapoznawanie si¢ z tresciag opinii stuzbowych dotyczacych wiasnej osoby.

§ 31
Giowny Ksiegowy uprawniony jest do:

. Okreslania zasad, wedtug, ktérych maja- by¢ wykonane przez inne komorki

organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania
finansowego.

Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych niezbednych
informacji i wyjaénien dotyczacych operacji finansowych, jak roéwniez
udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczer stanowigcych zrédto tych
informacji i wyjasnien.

Zadania od pracownikdbw innych komoérek organizacyjnych usunigcia
w oznaczonym czasie stwierdzonych nieprawidtowosci dotyczgcych:

przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow.

. Whnioskowania w sprawach kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw

dotyczacych: udzielania urlopéw, awansowania, nagradzania i karania oraz

zatrudniania i zwalniania.
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5.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawnienn gtéwnego
ksiegowego, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie
postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrzne] Nadle$nictwa oraz przepisy
powszechnie obowigzujace.

§ 32

Specjalista BHP jest uprawniony do:

1,

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczernstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepisow oraz zasad w tym zakresie w zakfadzie pracy
i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy.

. Wystepowania do osob kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia

stwierdzonych zagrozern wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrézniajacych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

. Wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych

w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow
w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy.

Niezwiocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika, albo innych oséb.

Niezwiocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej.

Niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub
zdrowia wiasnego, albo innych osob.

Whnioskowania do pracodawcy o0 niezwloczne wstrzymanie pracy
w zakladzie pracy, w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw, albo innych osob.
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ROZDZIAL VII
ZADANIA DZIALOW ORGANIZACYJNYCH
NADLESNICTWA

§33
Na wszystkich dziatach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania

nastepujacych zadan wspélnych:

1.
2.

Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

Whioskowanie do nadle$niczego w sprawach zatrudniania i zwalniania
pracownikéw dziatu.

Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP
korespondencji wchodzacej i wychodzacej oraz Zarzadzenia w sprawie zasad
postgpowania z dokumentacjq i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjga w Nadlesnictwie
Chocianéw.

. Przygotowywanie dokumentow do ich archiwizowania w archiwum

nadle$nictwa.

Przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez
inzyniera nadzoru w okreslonym le$nictwie.

Merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych.

Przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystapieniami do wtadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne
skarg i wnioskow.

Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa
leSnego oraz zadan obronnych wynikajgcych z ustalen odrebnych przepisow.
Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i planéw z zakresu dziatania
komorki.

10.Przeprowadzanie biezacej oceny i analizy realizacji zadarn z zakresu

nadzorowanych przez komoérke organizacyjna.

11.Przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego

dotyczacych zakresu dziatania komorki organizacyjne).

12.Uzgadnianie z nadle$niczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego

udziatem.
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13.Zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i lasow,
c) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
e) naruszenia innych obowigzujacych przepiséw i dziatalnoéci na szkode

Lasow Panstwowych.

ROZDZIAL VI
CZYNNOSCI PRACOWNIKOW KIERUJACYCH DZIALAMI

| SAMODZIELNYCH
§34

Zastepca Nadleéniczego realizujac zadania okreslone w § 8 niniejszego
regulaminu korzystajac z uprawnienn okreslonych w § 30 nadzoruje catoksztatt
dziatalnoéci lesnej w zakresie urzadzania, ochrony izagospodarowania lasu,
utrzymania i powiekszania zasobow lesnych, gospodarowania zwierzyna,
pozyskiwania drewna, uzytkéw ubocznych, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie
nieprzerobionym, ochrong przyrody, turystyka i edukacjq lesna.

W szczegolnosci Zastepca Nadlesniczego wykonuje nastepujgce zadania:

1. Zastepuje nadlesniczego w sytuacjach podanych w § 22 ust. 1-3 regulaminu.

2. Wspotdziata i wspoipracuje z inzynierem nadzoru na zasadach wzajemnej
konsultacji, zgtaszania uwag i opinii.

3. Odpowiada za prawidtowa organizacje i realizacje planowania i wykonywania
zadan w zakresie gospodarki lesnej.

4. Koryguje lub wstrzymuje Zle, ze szkodg dla interesu lasu, wykonywanie
czynno$ci przy peinej wspolpracy z inzynierem nadzoru, eliminujac
dezorganizacje wykonywania zadan.

5. Obowiazki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych sobie
pracownikow, w zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen
stuzbowych.

6. Kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej, praca lesniczych i podiesniczych.

28




7. Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidiowej
gospodarki fowieckiej.

8. Zastepca Nadlesniczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych

zadan:

a) opracowywanie i czuwanie nad realizacjg planéw zwigzanych
Z dziatalnos$cig nadle$nictwa,

b) prowadzenie stanu posiadania i le$nej mapy numeryczne] oraz

c)

d)

e)

<))

h)

j)
k)

przygotowanie danych do podatkéw lokalnych,
przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz

innych czynnosci cywilnoprawnych dotyczacych gruntéw,

organizowanie i peing realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzenia
lasu,
analizowanie stanu zasobéw le$nych i podejmowanie skutecznych dziatan

zmierzajacych do osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie

analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegoinych lesnictwach oraz badanie ich

zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa leSnego,

ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej, jak

réwniez biezacy nadzér nad jej gospodarka,

okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu

— okreslanie stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonania tych prac,

organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg

lasu, ochrong lasu oraz powiekszaniem zasobow lesnych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych,

e analizuje realizacje zadan wynikajacych z rocznych planéw towieckich
na podstawie dokumentacji przedktadanej przez Kota towieckie,

e wspéipracuje z Koftami towieckimi w zakresie zagospodarowania
poletek towieckich przekazanych kotom w dzierzawe, oraz terminowego
sktadania planéw i informacji o realizacji zadan jak réwniez innych
potrzebnych danych,

¢ czuwa nad wiasciwym wprowadzaniem do SILP wszystkich niezbednych
danych i informacji dotyczacych gospodarki towieckiej, zgodnie
z Instrukcjg SILP,
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)

¢ kontroluje zagospodarowanie poletek towieckich,

e prowadzi biezacg kontrole stopnia realizacji Wieloletniego towieckiego
Planu Hodowlanego,

o przed zatwierdzeniem przez Nadlesniczego Rocznych Planéw
towieckich weryfikuje je pod katem realizacji zadan okreslonych
w Wieloletnim towieckim Planie Hodowlanym,

¢ nadzoruje sprawozdawczos¢ i korespondencje z tego zakresu.

zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

m) dbatos¢ o prawidiowe wykorzystanie surowca drzewnego,

n)

0)

P)

Q)
r

organizowanie i analizy sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych, na
zasadzie najwyzszej optacalnosci,

podejmowanie skutecznych dziatari zmierzajgcych do przestrzegania
przepiséw: o ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,
wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii,

ochrona przyrody, turystyka i edukacja lesna,

szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien.

Czuwa nad prawidiowa realizacja procedur zawartych w standardach

certyfikacji gospodarki lesnej. Realizuje zalecenia zwarte w okresowych
audytach i zadaniach korygujacych z zakresu swojego dziatania oraz zapoznaje
stuzby terenowe w trakcie szkolen i narad gospodarczych z w/w zagadnieniami.
10.W przypadku nieobecnosci Nadle$niczego petni funkcje redaktora

zatwierdzajacego BIP.
11.Odpowiada za udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie.
12. Do zadan Zastepcy Nadlesniczego w zakresie petnia obowigzkéw rzecznika

prasowego naleza:

a)

znajomo$¢ misji i strategii PGL LP oraz zaangazowanie w ich realizacje,
informowanie spoteczenstwa o misji Lasow Parstwowych, oraz dbatos¢

o mienie i dobre imie Lasow Paristwowych,

b) w porozumieniu z rzecznikiem prasowym Regionalnej Dyrekcji LP

koordynuje prace zwigzane z wdrazaniem oraz realizacjg ,Polityki
komunikacyjnej LP" w Nadle$nictwie,
podejmowanie dziatan na rzecz wiasciwego reagowania na publikacje
medialne i zauwazalne tendencje w ksztattowaniu opinii publicznej wobec
Nadlesnictwa Chocianow,
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d) informowanie o0 biezacych wydarzeniach dotyczacych dziatalnosci
Nadlesnictwa Chocianow,

e) zbieranie, przygotowanie i przedstawianie w kontaktach z mediami i innymi
interesariuszami, w tym: organizacjami spotecznymi zwigzanymi z ochrong
przyrody i ruchami ekologicznymi, informacji, oficjalnych stanowisk
i komunikatéw w imieniu Nadlesniczego Nadlesnictwa Chociandw,

f) Sledzenie biezacych publikacji medialnych dotyczacych Lasow
Panstwowych w szczeg6lnosci Nadlesnictwa Chocianéw,

g) podejmowanie dziatan na rzecz wiasciwego reagowania na publikacje
medialne i zauwazalne tendencje w ksztattowaniu opinii publicznej wobec
Laséw Panstwowych, szczegélnie z uwzglednieniem Nadle$nictwa
Chocianow,

h) przygotowanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych informaciji
i komunikatow publikowanych na stronie internetowej Nadles$nictwa
Chocianéw, a w szczegodlnosci:

- pisanie i udostepnienie artykutdbw na stronie internetowej Nadle$nictwa
Chocianoéw,

- nadzér nad forma, trescig i aktualnoscig informacji zawartych na stronie
Nadlesnictwa Chocianéw,

- ustalenie tematyki i zakresu informacji przeznaczonej do przekazu
internetowego.

i) monitorowanie i analizowanie informacji, zdarzer i zjawisk pojawiajacych si¢
w otoczeniu Nadleénictwa Chocianéw , dotyczacych i majacych wplyw na
funkcjonowanie lub wizerunek Nadlesnictwa,

j) pomoc i koordynacja dziatari w udzielaniu odpowiedzi w trybie dostepu do
informacji publicznej oraz informacji o $rodowisku,

13.Nadzoruje cafoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu
informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych.
§35

Giéwny Ksiegowy realizujac zadania okreslone w § 10 niniejszego regulaminu

oraz korzystajac z uprawnien okreslonych w § 30 i § 31 niniejszego regulaminu
zapewnia biezaca, peing i poprawng ewidencje zdarzen gospodarczo-finansowych
stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont, rzetelng sprawozdawczo$¢ finansowa,

31




a takze egzekwowanie wewnatrz-branzowych i zewnetrznych naleznosci, a takze
realizacje zobowiagzan.
W szczegoblinosci Gtéwny Ksiggowy realizuje nastepujace zadania:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci nadle$nictwa zgodnie z zasadami ustawy
o rachunkowosci, polityki rachunkowosci i planu kont.

2. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych ze  sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowej nadlesnictwa.

3. Prawidlowe zorganizowanie i funkcjonowanie kontroli wewnetrzne)
w nadzorowanym pionie oraz koordynowanie i nadzorowanie tych zagadnien
w wspotdziatajgcych komérkach organizacyjnych.

4. Kontrola operacji gospodarczych realizowanych przez komorki organizacyjne,
badz samodzielne stanowisko pracy.

5. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksieggowych i ich rejestracja
w urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

6. Kontrola wstepna pism wychodzacych z nadle$nictwa kierowanych do jednostki
nadrzednej, urzedéw i innych jednostek i osob fizycznych o ile zawieraja:
elementy zobowigzan majatkowych, zmiany w stanie rzeczowym lub
pienieznym sktadnikow majatkowych, zleceri wykonania dostaw, robét i ustug
przez przedmioty gospodarcze (za wyjatkiem zlecen na ustugi lesne), oraz
umowy z tymi podmiotami, zaméwienia na zakup materiatow, przedmiotow
nietrwatych i innych sktadnikéw majatkowych.

7. Kontrola przestrzegania postanowien zawartych w umowach kupna
— sprzedazy drewna w zakresie naliczania kar umownych i odsetek za
nieterminowe regulowanie naleznosci.

8. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjq skfadnikéw majgtkowych,
wycena i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.

9. Prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytutu podatkéw, skiadek
ubezpieczen spotecznych, majatkowych, PFRON, itp.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiggowg nadlesnictwa,
a w szczegobinosci:

a) naliczanie wynagrodzen pracownikow, potracanie podatku dochodowego od
os6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
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b) naliczanie  zasitkébw  rodzinnych, = chorobowych,  opiekunczych,
wychowawczych, macierzynskich, itp.,

c) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS.

11.0rganizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo
-ksiegowych w nadlesnictwie.

12.Realizowanie biezacych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzari wobec RDLP
w ramach rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

13.Biezace rozliczenie nadlesnictwa 2z zadan finansowanych z Zrodet
zewnetrznych na podstawie danych otrzymanych z dziatbw merytorycznych.

14.Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

15.Windykacja naleznoéci zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgadu we
wspotpracy z radcg prawnym.

16.Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan nadle$nictwa wobec dostawcow,

a w szczegolnosci:

a) biezace monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,

b) opiniuje  wnioski do Nadlesniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora
Generalnego LP w zakresie udzielania ulg w sptacie oraz umarzania
naleznosci,

c) uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznosci.

17. Opracowanie planu finansowego nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem.
18. Opracowywanie analiz i wnioskoéw w zakresie:

a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem
zagrozen w tym zakresie,

b) uzyskiwania efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej
w dziatalno$ci podstawowej, ubocznej i dodatkowe;j,

c) prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej
nadlesnictwa.

19.0rganizowanie obiegu danych z uwzglednieniem nadzoru nad aplikacjq SILP

Web w zakresie:

a) nadzoru nad procesem pobierania i przechowywania w aplikacji SILP Web
danych stanowigcych podstawe do sporzadzania sprawozdan,

b) udostepniania danych dziatom nadlesnictwa w formie gotowych raportéw
generowanych w programach okreslonych przez DGLP i od$wiezanych

33




z okreslong czestotliwoscia oraz prowadzenie prac analitycznych
w oparciu o te raporty,
c) zatwierdzanie w aplikacji SILP Web raportow stanowigcych sprawozdania
w terminach ustalonych przez RDLP i DGLP,
d) zatwierdzanie w Centralnym Systemie Planéw raportéw stanowigcych plan
finansowo-gospodarczy w terminach ustalonych przez RDLP i DGLP,
e) cechowanie dokumentéw odpowiednimi artykutami dotyczacymi podatku
dochodowego od os6b prawnych w ksiegach podatkowych.
20.Koordynacja dziatarn zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na
zadania zlecone wynikajgce z ustawy o lasach.
21.Opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS.
22.Czuwanie nad wiasciwg realizacja zatwierdzonych do wyptaty Swiadczen
socjalnych, przyznanych pracownikom nadle$nictwa, emerytom i rencistom
oraz innym uprawnionym do otrzymywania $wiadczen socjalnych.
23.Zabezpieczenie obstugi ksiegowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-
Pozyczkowe;.
24 Administruje portal sprawozdawczy GUS.
25.Pelni funkcje koordynatora spraw zwigzanych z przestrzeganiem procedury

o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 36
Inzynier Nadzoru realizujgc zadania okreslone w § 9 oraz korzysta

z uprawnienn okreslonych w § 30 niniejszego regulaminu, sprawuje kontrole

prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaje

zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego. Inzynier nadzoru sprawuje

czynnosci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby lesne i mienie Laséw

Parnstwowych.

I. Inzynier nadzoru | écisle wspoétpracuje z zastepca nadles$niczego oraz specjalista

ds. uzytkowania lasu i marketingu w zakresie planowania oraz realizacji pozyskania

drewna w tym rowniez jego obrotu — zbytu i spedycji.

Do zadan Inzyniera nadzoru | w szczegélnosci nalezy:

Kontrola wstepna - obejmujaca:
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kontrole merytoryczng oraz kontrole na gruncie sktadanych przez le$niczych
planéw i wnioskow gospodarczych — w szczegodlnosci kontrola faktycznych
potrzeb oraz zgodno$¢ propozycji do planéw gospodarczych z Planem
Urzadzenia Lasu oraz kontrola wnioskowanych stref, stopni trudnosci oraz
odlegtosci zrywki,

kontrole prawidtowosci planowania i wyznaczenia cie¢ w rebniach II; lll; IV
oraz wyznaczania kep do naturalnego rozktadu w rebniach |,

kontrole szacunkoéw brakarskich — kontrola merytoryczna i kontrola na gruncie,
kontrole prawidiowosci wyznaczenia cie¢ przedrgbnych (CP-P, TW, TP)
- kontrola na gruncie,

kontrole zachowania wymogéw ochrony $rodowiska przyrodniczego
przed rozpoczeciem prac gospodarczych z zakresu pozyskania drewna
- kontrola na gruncie.

Wyniki kontroli uwzgledniane sg w planach gospodarczych po uzgodnieniu

z Zastepca Nadlesniczego.

2. Kontrola biezaca — obejmujaca:

kontrole prawidtowo$ci wykonywania prac gospodarczych z zakresu
pozyskania drewna - kontrola na gruncie,

ustalanie zgodnosci wykonywania prac z zakresu pozyskania drewna
z obowigzujgcymi przepisami oraz planami gospodarczymi
— kontrola merytoryczna oraz kontrola na gruncie,

kontrole przestrzegania przepisow BHP oraz P.POZ podczas wykonywania
prac z zakresu pozyskania drewna oraz ochrony lasu w zakresie profilaktyki
i zwalczania szkodnikéw wtérnych,

kontrole realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem
kontroli zewnetrznej i wewnetrznej z zakresu pozyskania drewna oraz BHP,
kontrole prawidtowoéé: klasyfikacji, odbioru, obrotu, oraz spos6b jego
sktadowania, zabezpieczenia przed deprecjacja — kontrola na gruncie
potwierdzona pisemnie na listach magazynowych (wydruk SILP) Ilub
Specyfikacjach Manipulacyjnych,

kontrole rotacji drewna, w tym analize i zapobieganie nadmiernemu
przelegiwaniu drewna (kameralna analiza stanéw drewna oraz kontrola

na gruncie),
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- wyrywkowa kontrole drewna wywozonego z lasu do odbiorcow zewnetrznych,
- kontrole sprzedazy detalicznej drewna,
- kontrole pozyskania i sprzedazy ubocznych uzytkéw lesnych.

3. Kontrola nastepna obejmujgca:
— ilosciowa i jakosciowa zgodno$¢ wykonanych czynno$ci gospodarczych

z zakresu pozyskania drewna oraz ochrony lasu w zakresie profilaktyki
i zwalczania szkodnikéw wtérnych z obowiazujacymi przepisami prawa, Planem
Urzadzenia Lasu, zasadami, instrukcjami, standardami i innymi wytycznymi
merytorycznymi oraz sporzadzong dokumentacjg ptacowa,

— ocene zgodnoséci poniesionych kosztéw wykonywanych prac gospodarczych
z iloscia, jakoscia, obowiazujagcymi normami, zasadami i standardami
z uwzglednieniem warunkéw okreslonych w umowach na ich wykonanie,

4. Kontrola wstepng na gruncie powinny by¢ objete nie mniej:
- prawidtowo$¢ wyznaczenia Rb Il 111 IV = 100%,

prawidtowo$¢é wyznaczenia kep do naturalnego rozktadu Rb | — 100%,
prawidtowo$¢ wyznaczenia cieg¢ w TW i CP-P — 60%,

prawidtowo$¢ wyznaczenia cig¢ w TP — 60%.

5. Kontrola biezaca i nastepng na gruncie powinny by¢ objete nie mniej:
- TW- 70%,
- TP - 60%,
- Manipulacja, klasyfikacja, odbiér oraz rotacja drewna - min. 20% drewna
pozyskanego, w tym nie mniej niz:
- 80% - drewna WO Db, O,
- 80% - drewna WB1 So, Brz.
6. Zasadniczo w toku kontroli powinien byé obecny pracownik odpowiedzialny

za dany teren, obiekt, odcinek pracy, a w razie jego nieobecnosci osoba
go zastepujaca. O wynikach kontroli przeprowadzonych samodzielnie przez
Inzyniera Nadzoru nalezy poinformowaé osobe odpowiedzialng za dany teren,
obiekt itp. Osoba ta potwierdza przyjecie informacji o wynikach kontroli podpisem
pod dotyczacymi ich zapisami w ksigzce stuzbowej kontrolujacego.

7. Wszelkie kontrole terenowe wynikajace z zakresu obowigzkow Inzynier Nadzoru
odnotowuje we wiasnej ksigzce stuzbowej (Kalendarzu lesnika) oraz w SILP
w module — Planowanie — Dokumenty Zrédtowe — Kontrole Pozycji Planu. Okres
przechowywania ksigzek stuzbowych (Kalendarzy lesnika) — do najblizszej kontroli
petnej.
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8. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci kontrolujgcy oprocz
odnotowania tego faktu w ksigzce stuzbowej (Kalendarzu les$nika) oraz SILP,

sporzadza stosowng notatke stuzbowa i przekazuje jg Nadlesniczemu.

Do zadan Inzyniera Nadzoru w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej nalezy:

X

Nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych
z certyfikacjg gospodarki lesnej w Nadlesnictwie Chocianow,

Prowadzenie szkolen instruktarzy w czasie narad gospodarczych,
dla pracownikéw technicznych i ksiegowych oraz administracji terenowej
odpowiedzialnych za realizacje posiadanych certyfikatow gospodarki lesnej,
Omawianie pism o tej tematyce na sesjach le$niczych,

Kontrolowanie realizacji procedur zawartych w standardach certyfikatow
gospodarki lesnej.

Dodatkowe zadania Inzyniera Nadzoru:

1.

Kontrola merytoryczna oraz na gruncie planéw i wnioskéw z zakresu utrzymania
i remontéw droég lesnych — z uwzglednieniem konieczno$ci wywozu drewna
z planowych pozyciji,

Zbieranie i przekazywanie do dzialu gospodarki lesnej danych
do inwentaryzacji przyrodniczej nadlesnictwa oraz informowanie wtasciwych
le$niczych o stanowiskach gatunkéw chronionych,

W ramach prowadzonych kontroli, tworzenie, zbieranie i przekazywanie danych
pomiarowych do Systemu Informacji Przestrzennej Nadlesnictwa,

Kontrola dziatalnosci lesniczych w zakresie zabezpieczenia lasow przed
szkodnictwem lesnym,

Zabezpieczenie dowodéw oraz niezwioczne poinformowanie Nadlesniczego
w przypadku podejrzenia popetnienia przestgpstwa,

Kontrola prawidtowoséci korzystania z terenéw i zasobéw lesnych przez osoby

fizyczne i prawne,

7. Biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

8. Analiza zagrozenia pozarowego oraz funkcjonowania systemu ochrony

przeciwpozarowej Nadlesnictwa,
Prowadzenie innych kontroli przedmiotowych zleconych przez Nadlesniczego,
w tym kontroli pozostatych (poza Le$nictwami) dziatow Nadlesnictwa,
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10. Prowadzenie szkolen i instruktarzy w zakresie nadzorowanych zagadnien,

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadlesniczego, nieobjetych
niniejszym zakresem czynnosci,

12. Inicjowanie lub wdrazanie innowacji.

Il. Inzynier nadzoru |l sprawuje wewnetrzng kontrole funkcjonalng na terenie
Nadlesnictwa Chocianéw. Wspotpracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w Nadlesnictwie Chocianéw, w zakresie hodowli i ochrony lasu.

Do zadan Inzyniera nadzoru Il w szczeg6inosci nalezy:
1. Kontrola wstepna - obejmujaca:
- kontrole merytoryczng oraz kontrole na gruncie sktadanych przez lesniczych
planéw i wnioskbw gospodarczych z zakresu hodowli i ochrony lasu
— w szczegodlnoéci kontrola faktycznych potrzeb oraz zgodno$¢ propozycji do
planbw gospodarczych z Planem Urzadzenia Lasu oraz kontrola
wnioskowanych stref i stopni trudnosci klasyfikaciji,
- kontrole zachowania wymogéw ochrony $rodowiska przyrodniczego
przed rozpoczeciem prac gospodarczych z zakresu hodowli i ochrony lasu
— kontrola na gruncie.
Wyniki kontroli uwzgledniane sg w planach gospodarczych po uzgodnieniu
z Zastepca Nadle$niczego.
2. Kontrola biezaca — obejmujaca:
- kontrole prawidtowo$ci wykonywania prac gospodarczych z zakresu hodowli
i ochrony lasu — kontrola na gruncie,
~ ustalanie zgodnosci wykonywania prac z zakresu hodowli
i ochrony lasu z obowigzujgcymi przepisami oraz planami gospodarczymi
— kontrola merytoryczna oraz kontrola na gruncie,
— kontrole przestrzegania przepisow BHP oraz P.POZ podczas wykonywania
prac z zakresu hodowli i ochrony lasu,
— kontrole realizacji zalecen i zarzadzenn pokontrolnych bedacych wynikiem
kontroli zewnetrznej i wewnetrznej z zakresu hodowli i ochrony lasu oraz BHP.
3. Kontrola nastepna obejmujaca:
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- ilosciowg i jakoSciowg zgodno$¢ wykonanych czynnos$ci gospodarczych
z zakresu hodowli i ochrony lasu z obowigzujacymi przepisami prawa, Planem
Urzadzenia Lasu, zasadami, instrukcjami, standardami i innymi wytycznymi
merytorycznymi oraz sporzadzong dokumentacjg ptacowg oraz dokumentacje
rozchodowa $rodkoéw | materiatow,

- oceng zgodnosci poniesionych kosztow wykonywanych prac gospodarczych
z iloscia, jakoscia, obowigzujacymi normami, zasadami i standardami
z uwzglednieniem warunkéw okreslonych w umowach na ich wykonanie.
4. Kontrolg biezacg i nastepng na gruncie powinny by¢ objete nie mniej:
- odnowienie, zalesienie — 100%,
- podsadzenie produkcyjne — 100%,
- dolesienie luk — 100%,
- poprawki — 100%,
- CW - 90%,
- CP - 90%.

5. Zasadniczo w toku kontroli powinien by¢ obecny pracownik odpowiedzialny
za dany teren, obiekt, odcinek pracy, a w razie jego nieobecnosci osoba
go zastepujaca. O wynikach kontroli przeprowadzonych samodzielnie przez Inzyniera
Nadzoru nalezy poinformowaé osobe odpowiedzialng za dany teren, obiekt itp. Osoba ta
potwierdza przyjecie informacji o wynikach kontroli podpisem pod dotyczacymi ich
zapisami w ksigzce stuzbowej kontrolujgcego.

6. Wszelkie kontrole terenowe wynikajace z zakresu obowigzkéw Inzynier Nadzoru
odnotowuje we wiasnej ksigzce stuzbowej (Kalendarzu le$nika) oraz w SILP
w module — Planowanie — Dokumenty Zrédiowe — Kontrole Pozycji Planu. Okres
przechowywania ksiazek stuzbowych (Kalendarzy lesnika) — do najblizszej kontroli
petnej.

7. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidiowosci kontrolujgcy oprécz
odnotowania tego faktu w ksigzce stuzbowej (Kalendarzu lesnika) oraz SILP,
sporzadza stosowng notatke stuzbowg i przekazuje jg Nadlesniczemu.

Do zadan Inzyniera Nadzoru w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej nalezy:

kontrolowanie realizacji procedur zawartych w standardach posiadanych certyfikatow

gospodarki lesnej na terenie Nadlesnictwa Chocianéw, w zakresie wynikajacym

z realizowanych obowigzkéw.

Dodatkowe zadania Inzyniera Nadzoru:

39




. Kontrola merytoryczna oraz na gruncie planéw i wnioskéw z zakresu utrzymania
i remontow drég lesnych — z uwzglednieniem konieczno$ci wywozu drewna
z planowych pozycii,

. Zbieranie i przekazywanie do dzialu gospodarki leSnej danych
do inwentaryzacji przyrodniczej nadles$nictwa oraz informowanie wiasciwych
le$niczych o stanowiskach gatunkéw chronionych,

. W ramach prowadzonych kontroli, tworzenie, zbieranie i przekazywanie danych
pomiarowych do Systemu Informacji Przestrzennej Nadles$nictwa,

. Kontrola dziatalnosci lesniczych w zakresie zabezpieczenia lasow przed
szkodnictwem lesnym,

. Zabezpieczenie dowodéw oraz niezwioczne poinformowanie Nadle$niczego
w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa,

. Kontrola prawidtowosci korzystania z terenow i zasobéw le$nych przez osoby
fizyczne i prawne,

7. Biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

. Analiza zagrozenia pozarowego oraz funkcjonowania systemu ochrony
przeciwpozarowej Nadlesnictwa,

. Prowadzenie innych kontroli przedmiotowych zleconych przez Nadles$niczego,
w tym kontroli pozostatych (poza Le$nictwami) dziatow Nadlesnictwa,

10. Prowadzenie szkolen i instruktarzy w zakresie nadzorowanych zagadnien,

11.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Nadlesniczego, nieobjetych

niniejszym zakresem czynnosci,

12. Inicjowanie lub wdrazanie innowaciji.

§37

Sekretarz realizujgc zadania okre$lone w § 11 oraz korzysta z uprawnien

okreslonych w § 30 niniejszego regulaminu. Prowadzi catoksztaft spraw

administracyjno-gospodarczych zwigzanych 2z funkcjonowaniem nadlesnictwa.
Obowiazki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczeénie nadzorujac

i kontrolujac wykonywane przez nich prace, a w szczegoélnosci:
1. Administruje  nieruchomos$ciami, $rodkami trwatymi i wyposazeniem

nadle$nictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu

technicznego.




. Sprawuje obstuge kancelaryjno - biurowg i gospodarczg pracownikéw

Nadlesnictwa.

. Zapewnia obsfuge sekretariatu nadlesnictwa, ktéry zobowigzany jest m.in. do:

ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie EZD,

przyjmowania poczty elektronicznej,

ewidencji zarzadzen i decyzji,

. Pefni funkcje koordynatora oraz prowadzi nadzér nad koordynacjg czynnosci

kancelaryjnych w systemie EZD, a w szczegolnosci:

- prowadzi biezacy nadzoér nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych,

- udziela instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynno$ci

kancelaryjnych i dokumentowania, przebiegu i zatatwiania spraw;,

- prowadzi nadzér nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczng

zgromadzong w skitadzie chronologicznym oraz nad jej przekazywaniem do

archiwum zaktadowego nadlesnictwa;

- prowadzi nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi nosnikami danych

zawierajacymi dokumentacje w postaci elektronicznej zgromadzonymi

w sktadzie elektronicznych no$nikéw danych;

- informuje Nadle$niczego o wszelkich nieprawidtowosciach i problemach

zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem

przebiegu zatatwiania spraw.

. Prowadzi nadzér nad sprawami zwigzanymi z transakcjg kupna-sprzedazy

nieruchomosci, $rodkéw trwatych ruchomych i wyposazenia oraz dzierzawy

i najmu majatku (z wytaczeniem gruntéw) z zachowaniem obowigzujgcych

przepisdw w tym zakresie.

. Prowadzi nadzér nad archiwum nadle$nictwa.
7. Prowadzi nadzér nad biblioteka nadlesnictwa.
8. Prowadzi nadzér nad naliczaniem amortyzacji od srodkow trwatych i wartoSci

niematerialnych i prawnych.
. Sprawuje nadzér nad organizacjg zaopatrzenia i gospodaruje drukami $cistego
zarachowania.

10. Sprawuje nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw transportowych.
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11.Prowadzi nadzér nad sprawami 2zwigzanymi 2z  zaopatrzeniem
w umundurowanie i odziez robocza, oraz ewidencjg i rozliczaniem w tym
zakresie.

12.Prowadzi nadzér nad gospodarkg remontowo-budowlang infrastruktury
nadlesnictwa.

13.Prowadzi nadzér nad cato$cig spraw zwigzang z utrzymaniem porzgadku,
czystosci i estetyki oraz wyposazenia pomieszczen biurowych nadlesnictwa,
pokoi goscinnych i innych obiektéw stuzbowych, kontroluje stan ich utrzymania.

14.Prowadzi nadzér nad gospodarkg surowcami wtérnymi (ztom i inne odpady).

15. Prowadzi nadzér nad corocznymi przegladami stanu technicznego budynkow,
dokumentacjg oraz jednorocznymi i wieloletnimi planami remontéw budynkow.

16.Uczestniczy w komisjach odbioru technicznego prac remontowo-budowlanych.

17.Sprawuje nadzér nad prawidtowoscig zestawienia dane dotyczace budynkéw
i budowli do deklaracji podatku od nieruchomosci.

18.Kontroluje pod wzgledem merytorycznym zakup towaréw, materiatow
i §rodkow trwatych oraz ustug dotyczacych dziatalnosci administracyjno-
gospodarcze;.

19.Prowadzi nadz6r nad organizacjg i rozliczaniem postepowan zgodnie z ustawg
.prawo zamoéwien publicznych” w nadlesnictwie.

20. Sprawuje nadzér nad gospodarkg magazynowa.

21.Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa.

22.Kontroluje poprawno$¢ danych w podsystemie SILP Las i Infrastruktura na
podstawie dokumentéw przekazanych spod systemu Finanse i Ksiggowosc.

23.Prowadzi nadz6r nad sprawami zwigzanymi z rejestrem umow i centralnym
zbiorem umow.

24 Prowadzi kronike Nadle$nictwa.

§38
Specjalista ds. BHP realizuje zadania okreslone w § 13 niniejszego

zarzadzenia prowadzi cafoksztatt zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy,

a w szczegolnosci:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
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stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace
dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowg, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce.

. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

. 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 pracownikbw oraz poprawe
warunkéw pracy.

. 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.

. Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu
pracy, albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczernistwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji.

. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych, albo ich czesci, w ktérych
przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

. Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

. Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy.

. Udziat w opracowywaniu zakfadowych uktadow zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczerstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadar oséb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

10. Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy.
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11.Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskoéw.

12.Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem korespondencji
bhp.

13.Doradztwo w zakresie stosowania przepisébw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

14.Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
Z wykonywang praca.

15.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.

16.Wspodlpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegOlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczerstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

17.Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkéw ucigzliwych, wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badar i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami.

18.Wspoipraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami
stanu $rodowiska naturalnego, dziatajagcymi w systemie panstwowego
monitoringu $rodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach.

19. Wspoéidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdblnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw.




20.Wspodidziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatarn majgcych na celu przestrzeganie
przepisobw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie
i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu
poprawe warunkow pracy.
21.Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych
zaktadowych komisji zajmujacych sie problematyka bezpieczernstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.
22.Koordynacja i kontrola wykonania zarzadzen pokontrolnych, nakazéw
powizytacyjnych inspekcji pracy, dozoru technicznego i panstwowej inspekciji
sanitarnej oraz wytycznych jednostek nadrzednych dotyczacych poprawy
warunkéw bhp oraz informowanie pracodawcy o realizacji tych zadan.

§39
Specjalista ds. Pracowniczych realizujgc zadania okreslone w § 14 prowadzi
sprawy zwigzane zobstuga kadr i spraw socjalnych nadlesnictwa,
a w szczegolnosci:

1. Zatatwia cato$¢ spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem
i nagradzaniem pracownikéw.

2. Zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form
szkolenia zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw
oraz przebiegiem stazu absolwentoéw szkot i uczelni.

3. Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy
przez pracownikéw w szczegolnosci:

— sprawdzenia obecnosci,
- spoéznien do pracy,
- wyj$¢ w czasie pracy,
- wyjazdoéw stuzbowych.
4. Sprawuje nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury

Antymobbingowej w nadlesnictwie.
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5. Opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy
nadle$nictwa.

6. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow, S$ledzi sposéb ich zatatwiania
i sporzadza stosowne informacje z tego zakresu.

7. Prowadzi ewidencje przyje¢ interesantdbw w sprawach skarg i wnioskow.

8. Prowadzi ewidencje danych osobowych pracownikow w module Kadry — Ptace
SILP.

9. Wprowadza dane z powierzonego zakresu do SILP zgodnie z nadanymi
uprawnieniami.

10.Sporzadza $wiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy jak
i dla potrzeb emerytalno — rentowych.

11.Prowadzi akta osobowe pracownikéw nadlesnictwa. Przygotowuje do
archiwizacji akta osobowe bytych pracownikdéw nadle$nictwa.

12.Za zgoda nadlesniczego wydaje zaswiadczenia dotyczace obecnych
i bytych pracownikow nadle$nictwa.

13.Gromadzi, aktualizuje stosuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy,
informuje  komérki organizacyjne nadle$nictwa o tresci nowo wydanych
przepiséw prawnych dotyczacych dziatalno$ci nadlesnictwa.

14.Sporzadza sprawozdania dotyczgce swego zakresu dziatania - GUS, RDLP.

15.Sporzadza plany dotyczace zatrudniania, szkolen oraz imprez pracowniczych.

16.Przechowuije ksigzke kontroli nadlesnictwa.

17.Dba o terminowe przeprowadzanie badan okresowych pracownikéw.

18. Prowadzi sprawy z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych pracownikow.

19. Sprawdzanie DOR zatrudniania, przepracowania czasu pracy i absencji.

20.Ewidencjonuje i aktualizuje w module Kadry - Place dane dotyczgce
pracownikdéw, wprowadza DOR, nanosi absencje.

21.Wystawia i prowadzi ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych.

22.Prowadzi ewidencje urlopéw wypoczynkowych w module Silp-web oraz
prowadzi nadzér nad ich wykorzystaniem.

23.Sporzadza wnioski do wyptat nagréd jubileuszowych pracownikéw, odpraw
emerytalno — rentowych, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy.

24 Przygotowuje dokumentacje do przyznawania awanséw, nagréd, DWR.
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25.Weryfikuje delegacje/wyjscia/wyjazdy pracownikéw oraz sprawdza pod
wzgledem merytorycznym rozliczenia kosztéw delegacji/wyjscia/wyjazdow
w SilpWeb.

26.Prawidtowe i terminowo wprowadzanie danych z powierzonego zakresu do
SILP - zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

27.Sprawdzanie zwolnien lekarskich pod wzgledem formalnym.

28.Potwierdzanie merytoryczne w zakresie absencji o$wiadczenn pracownikéw
w zakresie wykorzystywania pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych.

29.Scisle wspétpracuje z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. starszej
ksiggowej w zakresie spraw zwigzanych 2z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi,

30.Administruje i obstuguje aplikacje PPK Silp oraz iPPK (rejestrowanie wnioskow
oraz rezygnacja z PPK).

31.Koordynuje wraz z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
przestrzeganie przepisbw 2z zakresu danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W.

32.Redaguje strony www Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie:
- 0 podmiocie — nagtowek/materiaty,
- co robimy — informacje o kontrolach,
- kontakt — dane teleadresowe,
- kontakt — redakcja BIP,
- kontakt — klauzula informacyjna UDODO,
- polityka prywatnosci.
33.Peini funkcje redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP)

w zakresie publikacji wtasnych aktéw normatywnych Nadlesnictwa Chocianow
oraz koordynuje baze aktéw w tym zakresie.

34 Wykonuje inne zadania zleconego przez bezposredniego przetozonego
z zakresu powierzonej pracy.

§ 40
Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizujgc zadania okreslone w § 12
niniejszego regulaminu jest bezposrednim przetozonym straznikéw lesnych, do
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obowigzkow stanowiska nalezy wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Parnstwa
w zarzadzie Laséw Panstwowych, a w szczeg6inosci:

1. Kierowanie pracg Posterunku Strazy Lesnej w sposéb zapewniajgcy
maksymalne zwalczanie przestepstw i wykroczern w zakresie szkodnictwa
leSnego. Nadzorowanie réwniez ochrong innego mienia LP znajdujgcego sie
w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

2. Systematycznie analizuje sytuacie w zakresie szkodnictwa lesnego
w zasiegu terytorialnym nadles$nictwa.

3. Sporzadza projekty ramowych planéw pracy posterunku.

4. Sporzadza i przedktada nadlesniczemu informacje na temat dziatalnosci
posterunku.

5. Sporzadza projekty szczegotowych zakreséw czynnosci podlegtych straznikow
le$nych.

6. Wyznacza szczegétowe zadania i czynnosci podlegtym straznikom leSnym
i kandydatom na straznikéw, udziela im instruktazu odno$nie sposobu realizacji
zadan, nadzoruje ich prace szczegolnie pod wzgledem przestrzegania przez
nich zasad postugiwania si¢ bronia, jej konserwacji, ewidencji
i przechowywania.

7. Analizuje materialy dochodzeniowe przedktadane przez straznikow lesnych
w celu nadania sprawom dalszego biegu.

8. Prowadzi obowigzujgca dokumentacje.

9. Niezwiocznie informuje nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej
interwencji policji lub grupy interwencyjnej.

10.Utrzymuje w wyznaczonym przez nadlesniczego zakresie — kontakty
z policjg, organami prokuratury i sgdownictwa.

11.Wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacje w terenie.

12.Bierze udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie
sprawcow szkodnictwa lesnego.

13. Sprawdza legalno$¢ pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb.

14.Kontroluje legalno$é pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw
Panstwowych i drewna wywozonego z lasu.

15.Zatrzymuje i dokonuje kontroli $rodkéw transportu wozacych drewno
w celu sprawdzenia ich tadunku.

16.Uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pni.
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17.Wykonuje wszystkie niezbedne i uprawnione czynnosSci przed procesowe
i wszystkie niezbedne iuprawnione czynnosci dochodzeniowe
w postepowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujacy na przestepstwo
dotyczy drewna pochodzacego z laséw, stanowigcych witasno$¢ Skarbu
Panstwa.

18.Wykonuje wszystkie niezbedne czynnosci w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach wykroczenia.

19.Wykonuje okreslone czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien
0 czynach noszacych znamiona przestepstwa.

20.Wykonuje okreslone czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym w sprawach czynéw noszacych znamiona
przestepstw, dotyczacych drewna pochodzacego z laséw stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

21.Sktada na zadanie organdéw $ledczych i dochodzeniowych wyjasnienia
w charakterze swiadka.

22.Uczestniczy z upowaznienia nadlesniczego w postepowaniu sgdowym oraz
w sprawach przed organami wiasciwymi ds. wykroczen.

23.Przekazuje informacje do dziatu ksiegowosci w zakresie stanu odzyskanego
drewna pokradziezowego (drewna odzyskanego po kradziezy z .pnia" nie
wprowadza sie do obrotu na rynek w ramach dziatalno$ci handlowej Lasow
Panstwowych, a w dokumentach nie nalezy umieszcza¢ informacji
o pochodzeniu tego drewna z laséw certyfikowanych).

24.Wykonuje zadania wynikajace z oddelegowania do grup interwencyjnych.

25.Naktada kare grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach
i w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

26.Legitymuje osoby podejrzane o popetnienie przestepstwa oraz przeszukuje
pomieszczenia i inne miejsca w przypadkach podejrzenia dokonania
przestepstwa.

27.Rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzce stuzbowe.

28.Opracowuje dane do obowigzujacej sprawozdawczoéci (w tym
z wykorzystaniem SILP) oraz opracowuje okresowe analizy szkodnictwa
le$nego.

29.Uczestniczy w komisjach kontroli inwentaryzacji drewna.
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30.Wspdidziata z innymi pracownikami nadlesnictwa w dazeniu do osiagniecia
najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym i pozostatej
ochrony mienia pozostajgcego w zarzgdzie LP.
31.Prowadzi tajng kancelari¢ oraz sprawy dotyczgace obrony cywilne;:
e odpowiada za catoksztatt realizacji zadan obronnych w nadle$nictwie
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
e odpowiada za catoksztatt informacji niejawnych,
e opracowuje dane do obowigzujacej sprawozdawczosci dotyczace)
spraw tajnych.
31.SzczegOtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okreslaja
zakresy czynnosci.
§41
1. W nadle$nictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych /SILP/
stuzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady
funkcjonowania reguluje zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania
i zasad bezpieczenistwa systemu informatycznego w Parstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Parnstwowe.
2. Za sprawy funkcjonowania, udostepniania oraz ochrony i zabezpieczenia
danych  Systemu informatycznego Laséw  Parnstwowych  /SILP/
w nadlesnictwie odpowiedzialni sg administratorzy.

Administrator SILP jest bezposrednio odpowiedzialny za prawidiowe
funkcjonowanie SILP w nadles$nictwie oraz realizuje zadania, a w szczegolnosci:
1. Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.
2. Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobdéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych
w poszczegoinych aplikacjach funkcji administracyjnych poprzez:
a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoinych aplikacji.
b) przygotowanie, do akceptacji SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikbw do poszczegoélnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz
danych,
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g

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegoinych funkcji oraz
zasobdw baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu SILP
Web.

Zabezpieczenie pracownikbw w karty kryptograficzne 1 certyfikaty

kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow.

Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji danych

np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na

serwerach w jednostek nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI

w RDLP.

Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem

komputerowym:

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

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowaniem zainstalowanego
w komputerach w szczegélnosci systemu operacyjnego i programow
ochrony antywirusowe;,

d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem
systemu bilingowego.

Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami,

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

c) instalacja i biezagca konserwacja systemoéw operacyjnych, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowanego, dotyczy
komputeréw z systemem Microsoft Windows,

e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy

komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
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f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielenie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

8. Koordynacja i organizacja procesow zakupu urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzer komputerowych.

9. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania.

10.Nadzér nad ochrong danych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

11.Nadzorowanie zgodnosci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi
licencjami. Instalowanie i usuwanie oprogramowania moze wykonywac
administrator lub osoba przez niego upowazniona.

12.Nadzér nad ochrong kont uzytkownikéw i ich praw dostepow.

13.Nadz6r nad prawidlowym wykorzystywaniem zasobéw sprzetowych
i sieciowych nadle$nictwa.

14. Pelni funkcje administratora systemu EZD oraz prowadzi nadzér nad
prawidtowym funkcjonowaniem sytemu EZD, a w szczeg6inosci:
- organizuje dziatania oraz biezacy nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania
systemu EZD w nadle$nictwie;
- wspotpracuje z administratorem systemu EZD w ZILP w zakresie usuwania
btedéw, instalacji nowych wersji systemu oraz uruchamiania nowych
funkcjonalnosci,
- wspélpracuje oraz udziela wsparcia merytorycznego koordynatorowi
czynnosci kancelaryjnych systemu EZD w nadle$nictwie;
- zgtasza btedy i modyfikacje w Systemie Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji ZILP
(SZBM);
- bierze udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD.

15.W przypadku nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego zatwierdza
autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegoéinych funkciji aplikacji oraz
zasobdéw danych.
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ROZDZIAL IX

OBOWIAZKI PRACOWNIKA NADLESNICTWA
W SPRAWIE OCHRONY MIENIA ORAZ OCHRONY
LASOW PRZED SZKODNICTWEM LESNYM

§42

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikow
nadleénictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy
Stuzby Lesnej, w sposdéb wzajemnie uzupetniajacy, leSniczowie
i Straz Le$na.

2. Za niedopeinienie obowigzkow w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbows i inng
przewidziang w przepisach szczegoéinych.

3. Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
regulujg art. 47 ust. 2 pkt 1-8 i 10, oraz ust. 8 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r.
o lasach (Dz.U.2020.6 t.j. z dnia 22.11.2019, z p6zn. zm.). Uprawnienia te
przystugujg nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego, inzynierowi nadzoru,
le$niczemu i podle$niczemu. S3 to uprawnienia do:

1) legitymowania oséb podejrzanych o popetnienie przestgpstwa Iub
wykroczenia jak réwniez $wiadkow przestepstwa lub wykroczenia, w celu
ustalenia ich tozsamosci,

2) nakfadania oraz pobierania grzywien, w drodze mandatu karnego,
w sprawach i w zakresie okreslony odrebnymi przepisami,

3) zatrzymania i dokonywania kontroli $rodkéw transportu na obszarach
le$nych oraz w ich bezpo$rednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia tadunku
oraz przegladania zawarto$ci bagazy, w razie zaistnienia uzasadnionego
podejrzenia popetnienia czynu zabronionego pod grozbg kary,

4) przeszukiwania pomieszczen i innych miejsc, w przypadkach
uzasadnionego podejrzenia o popetnieniu przestepstwa, na zasadach
okreslonych w Kodeksie postepowania karnego,

5) ujecia na goracym uczynku sprawcy przestepstwa lub wykroczenia, albo
w poscigu podjetym bezposrednio po popetnieniu przestepstwa oraz jego

doprowadzenia do policji,
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6) odbierania za pokwitowaniem przedmiotéw pochodzacych z przestepstwa
lub wykroczenia oraz narzedzi i Srodkéw stuzacych do ich popetnienia,

7) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenia i popierania aktdw oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem postepowania jest
drzewo lub drewno pochodzace z laséw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu
Panstwa, w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania
karnego,

8) prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenia oraz udziat
w rozprawach przed kolegium do spraw wykroczenn w charakterze
oskarzyciela publicznego i wnoszenia $rodkéw zaskarzania do sgadoéw
rejonowych od rozstrzygnie¢ kolegium w sprawach zwalczania wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego,

9) zadania niezbednej pomocy od instytucji parnstwowych, zwracania sig
o takg pomoc do jednostek gospodarczych, organizacji spotecznych, jak
rowniez w nagtych przypadkach do kazdego obywatela o udzielenie
doraznej pomocy na zasadach okreslonych w ustawie o Policji.

§43
Zadania pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym:

1. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa
lub wykroczenia nalezy niezwiocznie powiadomi¢ straz lesng nadlesnictwa.
Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowa¢ do bezposredniego
przetozonego lub najblizszego organu policji.

2. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie o przestepstwie Iub
wykroczeniu powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowa
i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie moégt podjaé czynnosci
w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic¢
Nadles$niczego i zdarzenie opisa¢ w formie notatki stuzbowe;.

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie, ktorego sprawca moze
byé ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby leénej,
posiadajgcy uprawnienia straznika le$nego i upowaznienie do nakfadania
mandatow, stosujg postepowanie mandatowe.




4. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogtoby go

narazi¢ na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan
w stosunku do sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej
powiadamia o zdarzeniu straz lesng lub policje. Dalsze czynnosci podejmuje
stosowanie do polecen tych stuzb.

Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa

le$nego, pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inng przewidziang

w przepisach szczegoinych.

§44

Obowigzki Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem lesnym:

1.

Nadleéniczy odpowiada za organizacie ochrony mienia i 2zwalczania
szkodnictwa leénego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem
le$nym w lesnictwach, ze szczeg6inym uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy
drewna | na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze
i zwalczajace.

Nadle$niczy organizuje narade roczna, ktérej celem jest ocena ochrony mienia
i efektywnoéci zwalczania szkodnictwa leSnego, ze szczegbinym
uwzglednieniem oceny ryzyka i ograniczenia stwierdzonego ryzyka w zakresie
nielegalnego pozyskiwania drewna. W naradzie mogg uczestniczyC
przedstawiciele prokuratur i policji oraz organéw i organizacji wspétdziatajgcych
z nadlesnictwem.

§45

Obowiazki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

3

Podstawowym zadaniem straznikow leénych, wchodzacych w skiad posterunku
nadlesnictwa jest wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Parstwa
w zarzadzie Laséw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa
poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i
§ciganie sprawcéw przestepstw i wykroczer, doprowadzanie do naprawienia
szkody.

2. Zakres obowigzkow straznikow lesnych reguluje § 40 regulaminu.
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3. Straznicy lesni sg zobowigzani do wspdidziatania z innymi pracownikami
nadle$nictwa, w tym szczegélnie z le$niczymi w dazeniu do osiggniecia
mozliwie najlepszych wynikow ochrony laséw przed szkodnictwem le$Snym
i pozostate] ochrony mienia, pozostajgcego w zarzadzie Laséw Parnstwowych.

§ 46

Obowiazki lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1.

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
le$nictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac
glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu  ustalenia sprawcy
oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen.
Les$niczy wykonuje swoje obowigzki ochrony mienia na terenie catego lesnictwa
od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem le$niczy
wspoétpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej oraz z pozostatymi pracownikami
Strazy Lesnej, Policjg, oraz innymi organami i organizacjami.
Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa leSnego, oprécz wykroczen
rozstrzygnietych grzywng, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie
w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, leSniczy ma obowigzek
niezwiocznie zgtosi¢ telefonicznie lub droga radiowa nadlesniczemu lub Strazy
Lesnej. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie powinno by¢ przekazane -
w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjgc
czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia
le$niczy potwierdza zgtoszenie pisemnym meldunkiem, skierowanym do
nadlesniczego.
Potwierdzong kopie ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub
zgtoszonych do niego przypadkach szkodnictwa lesnego, lesniczy przechowuje
w aktach lesnictwa, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Lesniczy jest zobowigzany do:

e udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych

ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen,;
e podejmowania i realizowania takich dziatar z zakresu prewencji i edukacji,
ktore przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa;
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e korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
leSnego.

Za niewypetnienie obowigzkéw wymienionych w § 46 pkt 1-5 leSniczy ponosi
odpowiedzialno$¢ stuzbows i inng przewidziang w przepisach szczegoinych.

§ 47

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

1. Podleéniczy ma za zadanie pomagac le$niczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuje teren leSnictwa na
podstawie protokotu przekazania — przejecia. W takim przypadku ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego mu mienia.

3. Do zadan podle$niczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma
polega¢ gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnoéci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu le$niczemu przestepstw i wykroczen
z zakresu szkodnictwa lesnego.

4. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen
rozstrzygnietych grzywna, pouczeniem lub skierowanych 2z wnioskiem
o ukaranie w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, podlesniczy ma
obowigzek niezwlocznie zgtosi¢ lesniczemu. W sytuacjach niecierpigcych
zwloki zgtoszenie powinno by¢é przekazane - w miarg mozliwosci
— bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjaé czynnosci w niezbednym
zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia podles$niczy sporzadza
i przedktada przetozonemu notatke stuzbowa, skierowana do nadlesniczego.

Za niewywigzywanie sie¢ z powierzonych mu obowigzkéw podlesniczy
ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach
szczegoinych.
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§48

Obowiagzki Sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1.

Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, archiwum
zaktadowego, pomieszczert magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem
mienia.

Obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczenn w celu ich
ochrony przed zniszczeniem lub utratg mienia.

Niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkow kradziezy
i Zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru.

Udzielanie pomocy strazy lesnej, policji oraz innym organom
i organizacjom w zakresie prowadzonych przez te instytucje postgpowan,

majacych na celu wykrycie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 49

Obowiazki Giéwnego Ksiggowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
laséw przed szkodnictwem:

I

Zapewnienie wiasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci
pienieznych, ich przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu
organizacyjnego.

Niezwtoczne zgtaszanie Nadle$niczemu wszelkich nieprawidiowosci
w zakresie zabezpieczenia gotowki | depozytow.

Biezace obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikéw majgtkowych, dokumentéw oraz pomieszczen
przed kradziezg i zniszczeniem.

Niezwtocznie zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez
siebie przypadkoéw kradziezy i zniszczenia mienia.

Udzielenie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych

ustalenie sprawcow kradziezy oraz zniszczenia mienia.
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§ 50

Obowiazki Zastepcy Nadlesniczego, Inzyniera Nadzoru oraz pozostalych

pracownikéow Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw

przed szkodnictwem:

g

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie
nadlesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem.

Niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.
Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.

Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji,
ktére przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
le$nego (zastepca nadlesniczego, inzynierowie nadzoru).

§ 51

Obowiagzki pozostatych pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia

oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Biezace obserwowanie mienia nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikéw majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem.

Niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu  przetozonemu  wszelkich
stwierdzonych przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia.
Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych

ustalenie sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

§ 52

1. Nadles$nictwo Chocianéw jest jednostka podlegajaca Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.
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ROZDZIAL X
NADLESNICTWO JAKO JEDNOSTKA OBJETA
MILITARYZACJA
§53
Nadle$nictwo Chocianéw jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako
pododdziat Regionalnej Dyrekcji Laséw Parnstwowych we Wroctawiu.
Z dniem objecia militaryzacja obowigzuje w nadle$nictwie regulamin
organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej Regionainej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu. Nadle$nictwo realizuje zadania zawarte
w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.
Za przygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach
powszechnego obowiazku RP, tworzenie warunkéw do wprowadzania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz przygotowan do objecia
militaryzacjg odpowiada nadlesniczy.
Nadle$nictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do
dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny. Realizuje zadania wsparcia parnstwa gospodarza (HNS).
Do zadan wspoinych komoérek organizacyjnych nadle$nictwa nalezy
wspoipraca z pracownikiem ds. obronnych w sprawie tworzenia
i przygotowania warunkéw do planowania i realizacji zadan obronnych oraz
uwarunkowarn funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny. Udziat
w realizacji zadan obronnych.
Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadle$niczego do
realizacji.
ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§54

. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majq

zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy,
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Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego a takze przepisy
wewnatrz-branzowe oraz ustawa o rachunkowos$ci z dnia 29 wrze$nia 1994
roku) DZ.U.2019.351 t,j. z dnia 17.01.2019 z p6zn.zm.)

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

4. Wszelkie akty wewnetrzne wydane przez nadleSniczego na podstawie
obowigzujgcego dotychczas regulaminu organizacyjnego, obowigzujg do czasu
sporzadzenia | wprowadzenia nowych na podstawie niniejszego regulaminu.

5. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego s3a:

a) schemat organizacyjny Nadlesnictwa Chocianéw — zatgcznik nr 1,
b) wykaz les$nictw i innych jednostek do zadan szczegbinych zatgcznik nr 2,
c) wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji® GLOBAL w SILP

— zatgcznik nr 3.
d) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Organizacyjnym
Nadlesnictwa Chocianow.
Chocianéw, dnia 02.11.2023 r. Zatwierdzam:

DLESNICZY
ednictwa ianéw

2

JacgK Wisnlewski
i
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Chocianéw

z dnia 02.11.2023 r.

WYKAZ LESNICTW | INNYCH JEDNOSTEK

DO ZADAN SZCZEGOLNYCH

Lp. Nazwa jednostki Adres lesny
1. Lesnictwo Jakubowo - 01
2: Lesnictwo Chocianéw - 02
3 Lesnictwo Parchow - 03
4. Lesnictwo Trzmiel - 04
5. Lesnictwo Trzebnice -05
6. Lesnictwo Nowa Kuznia - 06
7. Lesnictwo Wierzbowa - 07
8. Lesnictwo Olszna - 08
9. Lesnictwo Krzyzowa - 09
10. Lesnictwo Borowki -10
g Lesnictwo Trzebien -1
12. Lesnictwo Pasternik -12
13. Gospodarstwo Szkétkarskie -30
14. Posterunek Strazy Lesnej -

DLESNRICEY
adllesnictwa Chocianéw

Jacek Wisnlewski
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