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l. Postanowienia ogélne.

§ 1

Regulamin organizacyjny NadlesSnictwa Antonin, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okre$la organizacje wewnetrzng, ramowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.
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§2

. Nadle$nictwo Antonin dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r.

o lasach (tekst jednolity Dz. U. 2024 r. poz.530), Statutu PGL LP nadanego
Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdéw Naturalnych i
Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia
1994r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w
PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. nr 1994.134, poz.692), atakze na podstawie
niniejszego regulaminu.

Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgcej Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Dziata w zasiegu terytorialnym
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnoéci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Antonin.

§3

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz.

Nadles$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce w zakresie dziatalnosci
nadlesnictwa, w szczegodlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

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

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadleSniczego - wyznaczony
przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa.

§4

. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig:

1) biuro nadles$nictwa, sktadajgce sie z dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
2) lesnictwa (ZL)

. W sktad biura nadle$nictwa wchodza nastepujgce dziaty i samodzielne stanowiska
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pracy:
1) dziaty:
a) Dziat Gospodarki Le$nej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z):

- Hodowla lasu, nasiennictwo, ochrona ppoz, lasy spoteczne, rzecznik prasowy
(£G1),

- Ochrona lasu, ochrona przyrody, certyfikacja gospodarki lesnej (ZG2),

- Marketing (ZG3),

- Uzytkowanie lasu, | administrator Systemu informatycznego Laséw
Panstwowych (ZG4),

- Sprzedaz drewna, redaktor zatwierdzajacy w Biuletynie Informacji Publicznej,
Informacja publiczna (ZG5),

- Stan posiadania, ewidencja laséw i gruntéw lesnych oraz ich udostepnianie,
towiectwo, Il administrator systemu informatycznego Laséw Panstwowych,
Lesna Mapa Numeryczna, urzadzanie lasu (ZG6),

- Edukacja, Le$sny Kompleks Promocyjny, strona internetowa , BHP (ZG7).

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego

Nadlesnictwa (K),

c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy(SA), kierowanych przez sekretarza

Nadlesnictwa (S),

- sekretariat (SA1),

- inwestycje, melioracje, remonty, infrastruktura (SA2),

- transport, magazyn, sktadnica akt, srodki trwate i niskocenne,
ubezpieczenia komunikacyjne, sorty mundurowe oraz BHP, infrastruktura
(SA3),

- udostepnianie gruntéw rolnych, ubezpieczenia CUPRUM, gospodarka
mieszkaniowa, infrastruktura, zaméwienia publiczne (SA4).

d) Posterunek Strazy Le$nej (NS), kierowany przez komendanta strazy lesnej,
2) samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynierowie nadzoru (NN),

b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK).

§5

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadle$niczego, Gtéwny
Ksiegowy, Inzynier Nadzoru, Sekretarz Nadle$nictwa, Posterunek Strazy Le$nej,
Stanowisko ds. pracowniczych.

2. Zastepcy Nadlesniczego podlegaja bezposrednio pracownicy Dziatu Gospodarki
Lesnej i leSniczowie.

3. Gtéwnemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

4. Sekretarzowi Nadle$nictwa podlegajg bezposrednio pracownicy Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego i robotnik obstugi.

5. LeSniczemu podlega podlesniczy przydzielony do pracy w danym le$nictwie.

6. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktéry odpowiada za
przebieg i realizacje stazu.



§6

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu w zakresie wykonywanych zadan, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia do pracy w innej komérce organizacyjnej,
w lesnictwie lub innej jednostce, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —

w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - wobec przetozonego danej komorki
organizacyjnej.

5. Bezpos$redni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynno$ci.

Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

lll. Podziat zadan

§7
Zakresy zadan dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Zastepca nadlesniczego:

1) Kieruje i nadzoruje pracg pracownikéw Dziatu gospodarki lesnej i pracg
leSniczych.

2) Odpowiada za catoksztatt strefy produkcyjnej nadle$nictwa, zwtaszcza w zakresie:
urzadzania lasu, hodowli lasu, ochrony lasu wraz z ochrong przeciwpozarowa,
uzytkowania lasu, gospodarki drewnem, sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych, w
tym  certyfikacji drewna, obrotu materiatowego, ochrony  Srodowiska,
zagospodarowania turystycznego, stanu posiadania nadle$nictwa, ewidencji lasow i
gruntéw oraz ich udostepniania. W zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki w lasach niestanowigcych wtasno$ci Skarbu Panstwa.

3) Realizuje zadnia w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym oraz
ochrong mienia , w tym zakresie $cisle wspétpracuje ze strazg le$na.

2. Dziat Gospodarki Lesnej - do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy w
szczegolnosci:

1) Opracowanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczanych przez le$niczych, stanu lasu i wskazan planéw urzgdzania lasu
oraz analiza poprawno$ci ich realizaciji,

2) Catoksztalt zagadnien w zakresie stanu posiadania, urzgdzania lasu, systemu
informacji przestrzennej,

3) Prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,

4) Okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu —
okreslenia stopni pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania prac,

5) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,



6) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong lasu oraz podejmowanie
profilaktycznych i ratowniczych zabiegéw ochronnych,

7) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody i wspotpraca z organami
administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z innymi organizacjami i
instytucjami,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka,

10)Prowadzenia, nadzorowania i administrowania catoksztattu zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych i LeSnej Mapy Numerycznej,

11)Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze strong internetowg
Nadlesnictwa, oraz Biuletynem Informaciji Publicznej,

12)Planowanie zagospodarowania turystycznego i biezagcy nadzér nad obiektami
wypoczynku,

13)Obstuga programéw E-DREWNO, PORTAL LESNO-DRZEWNY,

14)Sporzadzanie umoéw w ramach przeprowadzonych procedur sprzedazy,
w Portalu Le$no-Drzewnym (PLD) i E-DREWNO oraz analizowanie ich
realizacji,

15)Dbanie o racjonalne zagospodarowanie drewna w zakresie sortymentacji i
klasyfikacji oraz wiasciwg rotacje surowca drzewnego. Sporzadzanie planéw
pozyskania i sprzedazy drewna,

16)Kontrola realizacji uméw sprzedazy drewna szczegblnie w zakresie
zabezpieczenh, przedpfat i naleznosci,

17)Ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego w zakresie swej dziatalno$ci i
posiadanych uprawnien na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP
nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem

18)Wprowadzanie i przetwarzanie danych w Systemie Informatycznym Laséw
Panstwowych zgodnie z przyznanymi uprawnieniami,

19)Przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych, w tym
poczty elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie Systemu Informatycznego
Laséw Panstwowych na szczeblu nadlesnictwa,

20)Prowadzenie spraw zwigzanych z LeSnym Kompleksem Promocyjnym i
edukacjg le$na,

21)Obrét drewnem dotyczacy:

a) sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych dla klientéw indywidualnych oraz na
potrzeby wtasne,

b) przyjmowania transferéw z obrotem drewna,

c) fakturowania sprzedazy na umowy,

d) dbanie o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie drewna oraz
wiasciwg jego rotacje.

22)Dokonywanie rozliczen z tytutu obrotu materiatowego drewnem.

23)Obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa oraz portali internetowych.

24)Przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji drewna, oraz ich
rozliczanie.

3. Lesnictwo

1) Les$niczy bezposrednio kieruje leSnictwem oraz pracg bezposrednio podlegtego
mu podlesniczego.



2)

3)

4)
o)

6)

4.

Do zadan le$niczego nalezy prowadzenie gospodarki lesnej w le$nictwie, za
ktoérg ponosi petng odpowiedzialnos¢,

Lesniczy i podlesniczy realizujg zadania w zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym oraz ochrong mienia, w tym zakresie Scisle wspétpracuje
ze strazg lesna.

Wykonujg swoje obowigzki w oparciu o szczegdtowy zakres czynnosci oraz
instrukcje, zarzadzenia i decyzje,

Lesniczy i podlesniczy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mienie.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na
podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o
wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce, le$niczego i
podlesniczego lub innego wskazanego przez nadle$niczego pracownika,
okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

Gtowny ksiegowy - kieruje pracg dziatu finansowo-ksiegowego. Prowadzi
(zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci), nadzoruje i ponosi
odpowiedzialno§¢ za realizowanie w dziale zadania. Opracowuje regulamin
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw nadle$nictwa oraz nadzoruje jego
stosowanie.

5. Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadles$nictwa,

2) sporzgdzenie i weryfikacja sprawozdan finansowych oraz ich analiza,
3) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej i formalno-rachunkowej kontroli

dokumentéw ksiegowych,

4) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli

wewnetrznej dokumentéw finansowo ksiegowych nadles$nictwa,

5) windykacja wszystkich naleznosci oraz regulowanie zobowigzan,
6) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow

w nadlesnictwie,

7) zestawianie planéw finansowo-gospodarczych nadlesnictwa i ich analiza,
8) koordynacja prac planistycznych nadle$nictwa,
9) prowadzenie rachunkowo$ci nadlesnictwa,

10) naliczanie ptac pracownikéw nadle$nictwa oraz prowadzenie innych rozliczen
finansowych z pracownikami oraz zleceniobiorcami,

11) prowadzenie rozliczenn finansowych z tytulu podatkéw, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Pracownicze Plany Kapitatowe,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i innych
wynikajgcych ze stosowanych przepiséw zewnetrznych i wewnetrznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadlesnictwa oraz wspbétpraca z bankami,

13) prowadzenie finansowych rozliczeh wewnatrz instytucjonalnych,



14) prowadzenie rozliczen finansowych z budzetem panstwa, i innymi podmiotami
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji materiatow
magazynowych oraz ich rozliczenie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rozrachunkéw zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych.

Szczegbtowe obowigzki poszczegélnych stanowisk pracy w Dziale Finansowo-
ksiegowym okreslajg zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci znajdujgce
sie w aktach osobowych.

6. Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym, odpowiada
za catoksztatt zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa.

Do zadan sekretarza nalezy w szczeg6lnosé:

1) prowadzenie nadzoru nad catoksztattem zagadnien z zakresu inwestycji i
remontéw infrastruktury,

2) organizacja prac z zakresu administrowania nieruchomos$ciami (przeglady,
remonty),

3) nadzér nad prawidtowa administracjg majatkiem nadle$nictwa,

4) nadzo6r nad pracami z zakresu gospodarki towarowej,

5) nadz6r nad pracami zwigzanymi z ubezpieczeniami majgtkowymi,

6) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz procesu
sprzedazy lokali i mieszkan oraz innych skfadnikow majgtku nadle$nictwa,

7) nadzér i organizacja spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikéw,

8) nadzér i koordynacja zagadnien zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

9) nadzér i organizacja spraw zwigzanych z zaopatrzeniem.

7. Dzial Administracyjno — Gospodarczy

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych gospodarki lokalowe;j
i mieszkaniowej, tgcznie z podatkami od nieruchomosci, optatami czynszowymi,
podatkami lokalnymi oraz inwestycjami i remontami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg, najmem gruntéw rolnych i
nadzorowanie ich zagospodarowania,

3) prowadzenie magazynu nadlesnictwa i zaopatrywania w sorty mundurowe
i odziez robocza.

4) odbidr i wysytka poczty tradycyjnej i poczty elektronicznej w nadles$nictwie, ,

5) ewidencjonowanie i przekazywanie poczty przychodzacej i wychodzacej
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna,

6) obstuga sekretariatu nadlesnictwa,

7) prowadzenie ewidencji wydawania drukoéw $Scistego zarachowania,

8) prowadzenie ewidencji skfadnikbw majatkowych — Srodkéw trwatych
i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka transportowa,

10)naliczanie amortyzacji od $rodkéw trwatych,



11)prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg mediéw (energia elektryczna, woda,
gaz.itp.),

12)zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty biurowe,

13)wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, :

14) Dziatania prewencyjne w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz
ochrony mienia, w tym w szczegoélnosci zabezpieczenia nieruchomoéci przed
kradziezg i zniszczeniem,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z BIP zgodnie z zakresem czynnosci,

16) prowadzenie i rozliczanie spraw zwigzanych z telefonia stacjonarng i
komédrkowa,

17)przygotowywanie narad i zebran organizowanych przez nadlesnictwo,

18)przygotowywanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji $rodkéw trwatych,
przedmiotow niskocennych oraz ich rozliczenie,

19)organizacja i realizacja zaméwien publicznych,

20)sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomo$ci oraz gruntéw rolnych.

8. Posterunek Strazy Lesnej
Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant.
Do zadan i obowigzkéw Straznikéw Le$nych w szczegolno$ci nalezy:

1) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego, zgodnie z
Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych nr 52 z dnia 9
wrzesnia 2004 r.,

2) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem kradziezy jest drewno
pochodzgce z laséw stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa, na zasadach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Karnego,

3) ciggta ochrona mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych,

4) przeciwdziatanie czynom przestepnym i wykroczeniom,

5) prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenie oraz udziat
w rozprawach przed Sadem w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach zwalczania wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego,

6) kontrola legalnosci pochodzenia drewna,

7) lustracja obszarow lesnych pod katem zagrozenia ze strony przyrody ozywionej i
nieozywionej

8) wspoipraca z innymi instytucjami, pracownikami w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

9) prowadzenie magazynu broni w nadle$nictwie.

10)sporzadzanie elektronicznie sprawozdawczo$ci w swoim zakresie  oraz
informacji do KCIK,

11)catoksztalt spraw z zakresu obronnosci oraz ochrony informacji niejawnych,

9. Inzynier nadzoru — sprawuje kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego.
Wspétpracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z zakresem czynno$ci z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowaciji.
Do obowigzkéw inzyniera nadzoru w szczeg6inosci nalezy:



1) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem w le$nictwach czynnosci zwigzanych
ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego,
zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrze$nia
2004 r.

2) kontrola zabezpieczenia zasobdw lesnych i mienia Nadle$nictwa,

3) kontrola prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji i sprzedazy drewna oraz
dokumentacji zwigzanej z obrotem drewnem,

4) kontrola realizacji zadan gospodarczych przez le$niczych pod katem jakosci
i zgodno$ci prac z obowigzujgcym planem urzadzania lasu, instrukcjami,
wytycznymi i ustaleniami Nadle$niczego,

5) kontrola dokumentacji Zrédtowej dotyczgcej wykonywanych prac le$nych,

6) czynne uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamacji ilosciowego i jakosciowego
surowca drzewnego,

7) kontrola przestrzegania przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej lasu i obiektéw budowlanych,

8) kontrola realizacji skarg i wnioskow,

9) dokonywanie kontroli operacji gospodarczych oraz prawidtowe ich
dokumentowanie,

10)egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikbw majgtkowych
Nadle$nictwa.

10.Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla

pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym

zakresie.

Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
nadle$nictwa,

2) prowadzenie akt osobowych, rejestru pracownikow zatrudnionych i
zwolnionych,

3) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz
doksztatcaniem pracownikow,

4) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy w nadlesnictwie,

5) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
nadlesnictwa,

6) prowadzenie cato$ci spraw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego w ramach
medycyny pracy, ‘

7) prowadzenie spraw dotyczacych przebiegu stazy absolwenckich i praktyk
zawodowych,

8) sporzadzanie zgtoszen i wyrejestrowan pracownikéw do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

9) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji
Nadlesniczego oraz ich ewidencjonowanie,

10) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do nadlesnictwa,

11) prowadzenie catoksztattu spraw dziatalnosci socjalnej nadles$nictwa,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z BIP zgodnie z zakresem czynnosci,
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1.

13) nadzér merytoryczny nad Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowg (WPA)
14) wprowadzanie do SWIP zarzadzen i decyzji Nadle$niczego.

§8

Sprawy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy — prowadzi specjalista SL ds.
edukacji lesnej i BHP. Zagadnienia BHP podlegaja bezpo$rednio
nadlesniczemu.

Sprawy dotyczace laséw niepanstwowych — prowadzi podle$niczy, ktory
wykonuje zadania zwigzane z nadzorem nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, szczegotowe obowiazki okreslono
w zakresie czynno$ci.

§9

Cato$¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonywana jest ustugowo na

podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Obstuga prawna obejmuje w szczegdélnosci:

a) udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjadnien w zakresie
prawidtowego stosowania przepiséw prawych,

b) wystepowanie w charakterze petnomocnika nadle$niczego w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

c) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow,
regulaminéw oraz innych aktow prawnych wywotujgcych skutki prawne,

d) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci nadlesnictwa.

§ 10

Stazysci

1.
2.

Odbywanie stazu pracy przebiega wedtug ramowego programu,
Za realizacje i przebieg stazu pracy odpowiedzialny jest opiekun stazystow,
ktérego wyznacza Nadle$niczy,

3. Przebieg stazu, stazysta rejestruje w ,dzienniku przebiegu stazu”,
4.

Warunkiem ukonczenia stazu jest pozytywny wynik egzaminu, bedgcego
sprawdzianem umiejetnosci i wiedzy nabytej w czasie stazu.

§ 11

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed
szkodnictwem lesSnym poprzez niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy
szkodnictwa le$nego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami okreslonymi
w ,Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym”.
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2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1) znaé i stosowacé przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

2) dba¢ o mienie Laséw Panstwowych, niezwtocznie reagowac¢ na wszelkie
przejawy szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

3) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych,

4) przestrzegac zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP
zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami,

5) znac i przestrzegaé przepisy z zakresu BHP i ppoz,

6) przestrzegac czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy.

§ 12

Zadania wspdélne komoérek organizacyjnych:

1) Znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania, oraz dbato$¢ o
mienie Lasow Panstwowych,

2) Wspotpraca z komérka wiodgca przy wykonywaniu przez nig zadan przy
sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego oraz przy wykonywaniu zadan
obejmujacych zagadnienia wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki
organizacyjnej,

3) Rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do nadle$nictwa, z zakresu
swojego dziatania,

4) Udzielania odpowiedzi na wystgpienia wtadz nadrzednych, administracji rzadowej,

5) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

6) Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogéinych i wewnetrznych,

7) Przestrzeganie zasad kontroli wewnetrznej, sporzgdzanie i utrzymywanie w
nalezytym stanie prowadzonej dokumentacji oraz przekazywanie jej do sktadnicy
akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

8) Znajomosc¢ obstugi SILP i SILPWEB w zakresie swojego dziatania i w ramach
udzielonych przez Nadle$niczego dostepéw w SILP,

9) Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentoéw dotyczgcych dziatania komorki
organizacyjnej.

10) Redagowanie zarzadzen i decyzji Nadle$niczego w zakresie swojego dziatania,

11) Udostepnianie informacji publicznej w trybie ,na wniosek” — w zakresie komorki
organizacyjnej.

12) Zapoznawanie oséb lub podmiotéw zewnetrznych, ktére uzyskaty dostep do
tajemnicy przedsiebiorstwa o obowigzujacych w nadle$nictwie zasadach ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego
oswiadczenia- zgodnie z obowigzujacymi regulacjami w LP,

13) Umieszczanie i udostepnianie informaciji publicznej i informacji o Srodowisku
i jego ochronie, na wyodrebnionej stronie nadles$nictwa, w zakresie wynikajgcym
z uregulowan zawartych w zarzadzeniu Nadle$niczego.

14) Przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych, informacji prawnie
chronionych, informacji niejawnych i prawie autorskim,

15) Scista wspétpraca wszystkich komérek w strukturze nadle$nictwa w zakresie
szkodnictwa leSnego i ochrony mienia,

16) Przetwarzanie danych osobowych i ich ochrona zgodnie z obowigzujgcymi
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Przepisami,

17) Udziat w pracach Zespotéw (Komisji) powotywanych przez nadlesniczego,
18) Dbanie o wizerunek Laséw Panstwowych oraz Nadle$nictwa Antonin.

IV. Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikow

1.

2.

\')

nadlesnictwa.
§13

Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

1) nadle$niczy

2) zastepca nadle$niczego w ramach zastepstwa nadle$niczego lub udzielonego
mu petnomocnictwa (upowaznienia),

3) inni pracownik nadle$nictwa w ramach udzielonego mu petnomocnictwa
(upowaznienia).

Petnomocnictwa i upowaznienia o ktérych mowa w ust.1, pkt. 2 i 3, powinny by¢

wykorzystane zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie
zastepowania Nadlesniczego,

2) w zakresie o$wiadczen woli dotyczacych spraw objetych petnomocnictwem
(upowaznieniem), w czasie obowigzywania petnomocnictwa,

. Petnomocnictwa dla zastepcy nadle$niczego udziela Nadle$niczy, a dla innych

pracownikédw Nadle$niczy lub jego zastepca.
Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 przekazuje sie na biezgco specjaliscie
ds. pracowniczych celem umieszczenia w aktach osobowych pracownika.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

§ 14

. Pracownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych sa zobowigzani prowadzi¢

dokumentacje poszczegélnych spraw zgodnie z przepisami Instrukcji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzadzeniem okre$lajagcym
system elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz zasadami
postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnoéci kancelaryjnych.
Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowigzujacych
przepiséw prawa.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcja kancelaryjna, instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w
PGL LP, zarzadzenie okreslajagce system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD), zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa o rachunkowosci.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne reguluja
odrebne przepisy i instrukcje.
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§ 15

. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa, przy zatatwianiu spraw,
zobowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz
do uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed
przedstawieniem jej do akceptacji Nadle$niczego.

. Wspotdziatanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowcg;j
i w Srodkach technicznych, z wiasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegélnych
komérek organizacyjnych.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzyga
Nadles$niczy.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekaza¢ wtasciwej komoérce
organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

§ 16

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy
obowigzujgcych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch upowaznionych osob — sg
podpisywane jednoosobowo przez Nadlesniczego. W czasie nieobecnosci
Nadle$niczego pisma podpisuje Zastepca Nadle$niczego, natomiast w razie
nieobecnosci zastepcy nadlesSniczego — wyznaczony przez nadle$niczego inny
pracownik nadle$nictwa,

. Zarzadzenia, decyzje podpisuje Nadlesniczy, a w razie nieobecnosci zastepca
nadlesniczego.

. Zaopiniowania przez adwokata lub radce prawnego wymagajg w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadle$niczego,
2) umowy i rozwigzywania umoéw (o prace, ustugi itp.),
3) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
4) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem Nadle$nictwa,
5) pisma dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
6) zawiadomienia do organdw $cigania,
7) inne dokumenty w spawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§17

. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci w biurze
nadle$nictwa zastepuje pracownik przez niego wyznaczony, w porozumieniu
z nadlesniczym.

. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w razie nieobecnosci
obydwu osoba wyznaczona przez nadle$niczego.

. Ledniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez zastepce nadlesniczego lub nadle$niczego

. Zastepstwo w ramach dziatéw ustala kierownik dziatu.

. Pracownika na stanowisku ds. pracowniczych zastepuje specjalista ds.
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administracyjnych.
§18

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

VI. Postanowienia koncowe

§ 19

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga nadle$niczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe w
tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe, zarzadzenia,
decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnego
Lasow Panstwowych, Ministréw resortowych oraz inne wtasciwe przepisy.

§ 20

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadle$nictwa,

2) wykaz le$nictw,

3) wykaz pracownikéw uprawnionych do funkcji GLOBAL w SILP,

Elektronicznie
Ada m Ca*kal podpisany przez Adam
Catka; Nadlesdnictwo

Nadlednictw 5o
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