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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Jugéw, zwany dalej “regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych, oséb

zatrudnionych w tych komérkach oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Jugow.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe (PGL LP).

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw

Panstwowych.

Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw

Panstwowych we Wroctawiu.
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Jugdw.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow

Panstwowych we Wroctawiu, stanowigcg aparat wykonawczy dyrektora RDLP.
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Jugéw z siedzibg w Jugowie.

Komoérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat, samodzielne
stanowisko pracy, lesnictwo i inne jednostki wyodrebnione w strukturze organizacyjne;j

nadlesnictwa.

Zaktadowej dziatalnosci socjalno-bytowej w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢
Swiadczenia na rzecz pracownikéw utrwalone w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminach
wynagradzania, w tym wydatki przeznaczone na polepszenie warunkéw socjalno-bytowych

zatogi, akcji kulturalno-oswiatowych, zwigzanych z zasobami mieszkaniowymi itp.

Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkdow przewidzianych w
ustawie, zachowanie wyrazone przez nadle$niczego lub przez inne osoby dziatajgce w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia

zamiar /wole/ nadlesniczego lub 0s6b /osoby/ dziatajgcych /dziatajgcej/ w jego imieniu.
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Kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
nadlesnictwa do sktadania oswiadczeh woli w procesie zarzgdzania w nadlesnictwie,
W przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego
lub posiadania petnomocnictwa (w tym wynikajgcego z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem
zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa lub/oraz

z w/w petnomocnictw.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny Laséw Panstwowych,
zbior elementéw, ktérego funkcjg jest przetwarzanie, przechowywanie i przesytanie danych

w PGL LP przy uzyciu zasobow informatycznych LP .

SILP znakowy - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych

w wersji znakowej.

SILP Web — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych w wersji

graficznej.
SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej w Lasach Panstwowych.

LAN — nalezy przez to rozumieC lokalng sie¢ komputerowg biura, realizujgcg potgczenia

miedzy komputerami biura.

WAN — nalezy przez to rozumiec¢ rozlegtg sie¢ informatyczng Laséw Panstwowych, realizujgca
potaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek

organizacyjnych Lasow Panstwowych.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznych.
Intranet — portal korporacyjny Laséw Panstwowych.

LSR — nalezy przez to rozumie¢ Lokalny System Raportowania.
LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

GIS (geographic information system) — nalezy przez to rozumieé¢ system informacji

geograficznej.
Telefonia IP — nalezy przez to rozumie¢ system cyfrowej telefonii wykorzystujgcy sie¢ WAN.
Domena AD — nalezy przez to rozumie¢ ustugi katalogowe w sieci WAN,

EZD - Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg - nalezy przez to rozumieé¢ system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie
w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu =zatatwiania spraw

oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.
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1.

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530) oraz na podstawie Statutu nadanego PGL Lasy
Panstwowe zarzgdzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 06 grudnia 1994r., w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie

niniejszego regulaminu.

Podstawowym celem Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
nadlesniczego zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1,
a takze innych aktow prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw, wytycznych,
zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP, kierownikow resortow,

urzedow centralnych, urzedéw wojewoddzkich itd.

ROZDZIAL 1I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§4

Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw

nadlesnictwa.

Nadlesniczy kieruje nadlesnictwem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi

za nie odpowiedzialnos$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:
a) nadlesniczy,

b) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im

przez nadlesniczego petnomocnictw oraz upowaznien.

Petnomocnictwa oraz upowaznienia, o ktéorych mowa w ust. 3 pkt b, mogg mie¢ charakter
ogolny lub szczegdtowy i mogg by¢ wykorzystywane w celu przekazania na czas okreslony

lub nieokreslony uprawnieh nadlesniczego.

Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tresé¢ petnomocnictwa

lub upowaznienia.
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6. Udzielone petnomocnictwa i upowaznienia ewidencjonowane sg przez stanowisko

ds. pracowniczych.

§5

1. Strukture organizacyjng Nadles$nictwa Jugdéw stanowia:

a) Dziaty:

Gospodarki Lesnej [ZG] kierowany przez Zastepce Nadlesniczego [Z],
Finansowo — Ksiegowy [FK] kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego [K],
Administracyjno — Gospodarczy [SA] kierowany przez Sekretarza [S]

Posterunek Strazy Lesnej [NS] kierowany przez komendanta Strazy Lesnej

b) Samodzielne stanowiska pracy:

Inzynier Nadzoru [NN],
Stanowisko ds. pracowniczych [NK],
Stanowisko ds. BHP [NB],

Administratorzy SILP [NA],

c) Lesnictwa [ZL], w tym réwniez lesnictwo szkotkarskie oraz towieckie, kierowane przez

leSniczych .

2. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Zastepca Nadleéniczego [Z],

Gtéwny Ksiegowy [K],

Sekretarz [S],

Inzynier Nadzoru [NN],

Komendant Posterunku Strazy Lesnej [NS],

Stanowisko ds. pracowniczych [NK],

Stanowisko ds. BHP [NB],

Administratorzy SILP — [NA].

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa, w tym rowniez na stanowiskach

robotniczych, w ramach poszczegdlnych dziatdw, podlegajg bezposrednio osobom
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kierujgcym tymi dziatami. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych

w poszczegolnych lesnictwach podlegajg wtasciwemu miejscowo lesniczemu.

4. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas lesniczemu podlega

podlesniczy, ktérego miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktérym zostat zatrudniony.

5. W nadle$nictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej i stanowiska

pracy nie zaliczane do Stuzby Lesnej.

6. Pracownikéw Nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

ROZDZIAL 1lI

ZADANIA NADLESNICTWA

§6

I. Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest:

1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem

w szczegolnosci nastepujgcych celéw:

a)

b)

d)

zachowania lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,

warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,

ochrony lasow w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej

przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
— zachowanie lesnych zasobéw genetycznych,
— walory krajobrazowe,
—  potrzeby nauki

ochrony gleb i terendéw szczegolnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia

albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,

produkcji drewna na zasadzie najwyzszej opfacalnosci.

2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu

Panstwa, w zakresie powierzonym przez wtasciwego staroste.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, w sposéb zapewniajgcy

realizacje celdéw i zadan okreslonych ustawg o lasach.
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II. W Nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnos¢:

1. Administracyjna — dotyczgca sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami

stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa, w ktorej wyszczegdlnia sie nastepujgce kierunki:

a)

b)

9)

h)

i)

gromadzenie i udostepnianie informaciji,

przygotowanie materiatdw i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnosci

oraz ustalanie sposobow realizowania gospodarki lesnej przez nadlesnictwo,
nadzorowanie dziatalnosci lesnictw,

realizowanie zobowigzah wewnetrznych i zewnetrznych,

dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,

prowadzenie dziatalnosci edukacyjno — informacyjnej, udostepnianie lasu, turystyke,
ochrone przeciwpozarowg, dziatalno$é¢ szkoleniowg i prowadzenie doradztwa

zawodowego,

nadzoér nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w przypadku jego

powierzenia przez administracje panstwowa,
dziatalno$¢ marketingowa,

dziatalnos¢ ochronng w oparciu o ustawe o ochronie przyrody.

2. Gospodarcza — w ktorej wyroznia sie dziatalnos¢:

a)

b)

podstawowg — obejmujgcg: ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i
powiekszanie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz

w stanie nie przerobionym,

uboczng — obejmujgcg pozyskanie choinek i stroiszu, nasion, sadzonek, tusz

zwierzyny itd.,

3. dodatkowg — zarobkowa, prowadzong poza gospodarkg lesna,

4. pomocniczg — obejmujgcg ustugi na rzecz w/w dziatalnosci.

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,
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b) uksztattowania wydatkow zwigzanych z wytwarzaniem produktow lub Swiadczeniem
ustug w ramach dziatalnosci dodatkowej, zarobkowej nie wyzszym od ich zakupu

poza Lasami Panstwowymi.

ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA ORAZ TRYB PRACY
Z UWZGLEDNIENIEM OBIEGU INFORMACJI

§7

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich witasciwe
wykonanie w zakresie zadan i obowigzkow wynikajgcych ze schematu organizacyjnego
nadlesnictwa i powierzonych mu zakreséw czynnosci. Od powyzszej zasady obowigzuje
odstepstwo w przypadku tgczonych stanowisk pracy (np. obejmujgcych prowadzenie

spraw dotyczacych stanowiska ds. BHP ).

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego

wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnoSci
z obowigzujgcymi przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo Zzgdania

potwierdzenia go na pismie.

. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa ponosza osobistg odpowiedzialnosc¢
przed bezpos$rednimi przetozonymi za powierzone zadania okreSlone w zakresach
czynnosci lub niniejszym Regulaminie Organizacyjnym, a takze terminowe i kompleksowe
zatatwienie kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, réwniez wymagajgcej wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej

jednostki, pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych

— od przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnos$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci

wreczane sg na pismie za pokwitowaniem. Od powyzszej zasady obowigzuje odstepstwo
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7.

w stosunku do pracownikow podlegtych bezposrednio nadlesniczemu, ktorym to

nadlesniczy powierza odpowiedni zakres czynnosci.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokot, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego.
Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego oraz pozostatych o0so6b materialnie

odpowiedzialnych.

§8

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspétpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do

akceptacji nadlesniczemu.

. Wspotdziatanie i wspotpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii,

wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek

poszczegdlnych wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

Wspétpraca miedzy komérkami organizacyjnymi winna by¢ prowadzona przede wszystkim

w drodze bezposredniego kontaktu, unikajgc zbednej korespondenc;i.

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy
jako stanowisko wiodgce, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone

zadanie, bgdz zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg nadle$niczego.

Wszystkie komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do
prowadzenia rejestru spraw otrzymanych do zatatwienia. Tok i zakres czynnosci
kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwizowania, obiegu dokumentow,

inne przepisy.

Sprawy przekazane omytkowo nalezy niezwtocznie przekazac¢ dysponujgcemu rozdziatem

spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy witasciwej komaorce organizacyjne;.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:
a) wramach dziatu — wkasciwy kierownik dziatu,

b) w ramach stanowisk podlegtych bezposrednio nadlesniczemu — nadlesniczy.
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§9

Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych

oraz tajemnicy przedsiebiorstwa, w mys| obowigzujgcych przepiséw prawa.

Postepowanie w sprawie ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy

i instrukcije.

§10

Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz — poza pismami, ktére z mocy obowigzujgcych
przepisdbw wymagajg podpiséw dwoch upowaznionych oséb — podpisywane sg

jednoosobowo przez nadlesniczego lub upowazniong przez niego osobe.

Pisma wychodzace i inne opracowania przektadane nadle$niczemu lub jego zastepcy
do podpisu, powinny by¢ parafowane przez pracownika sporzgadzajgcego. W przypadku
opracowywania materiatdbw przez wiecej niz jeden dziat, parafowane sg przez kierujgcych
dziatami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatdw. W przypadku pism i dokumentéw
sktadanych do podpisu elektronicznego, wymagana jest akceptacja kierownika komorki

organizacyjnej w formie wynikajgcej z funkcjonalnosci EZD.

Pisma i dokumenty przekazywane drogg elektroniczng w obrebie jednostek
organizacyjnych, a takze korespondencja elektroniczna z podmiotami zewnetrznymi
powinna spetnia¢ wymagania okreslone w instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, instrukcji EZD i instrukcji obiegu

dokumentoéw.

Kopie pism wychodzagcych przekazywane sg do wiadomosci innym komdrkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komérek, a takze gdy

zawiera wytyczne lub ustalenia ogolne.

§11
Zarzgdzenia, decyzje i okdlniki wydaje nadlesniczy.

Pisma procesowe podpisuje nadlesniczy lub jego petnomocnik procesowy (radca prawny)

w ramach udzielonego pethomocnictwa.
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§12

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla

Regulamin Pracy Nadle$nictwa Jugéw.

§13

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegdélnych dziatow

i stanowisk pracy w tym zakresie okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej opracowywany

i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego oraz zatwierdzany przez nadlesniczego.

§14

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)

wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

zawarcia umowy cywilno-prawnej,

w zakresie prowadzonych postepowan dotyczacych ustawy ,Prawo zamowien

publicznych”.

2. Nie wymagajg opinii prawnej decyzje nadle$niczego wydawane w sprawach

technicznych — np. powolywanie komisji odbioru prac, powotywanie komisji do

przeprowadzenia postepowania przetargowego itp.

§15

1. Nadlesniczego =zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,

a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego

stosownym petnomocnictwem pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba

zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowane;j.
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2.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego,
poza obowigzkami zastrzezonymi do wytgcznej kompetencji nadlesniczego (§ 20 ust.5

niniejszego regulaminu).

. Zastepca nadlesniczego moze petni¢ obowigzki nadlesniczego zastrzezone do jego

wytgcznej kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.

. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje pracownik, ktéry w swoim zakresie

czynnosci ma przypisane takie zastepstwo, a w przypadku jego nieobecnosci, wyznaczony

przez nadlesniczego pracownik.

. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru, a w przypadku

jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

. Stanowisko ds. pracowniczych w razie nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona przez

nadlesniczego.

. Administratorzy SILP zastepujg sie wzajemnie.

§16

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym

regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedagcych we wiasciwosci innych komorek

lub stanowisk pracy.

1.

2.

3.

§17

W terminie ustalonym przez nadlesniczego, w porozumieniu z zastepcg nadlesniczego,
odbywajg sie narady gospodarcze, w ktérych uczestniczg le$niczowie, pracownicy dziatu
ZG, NN, a w przypadku koniecznosci takze pracownicy kierujgcy komorkami

organizacyjnymi nadle$nictwa i samodzielne stanowiska pracy.

W naradach mogg bra¢ rowniez udziat przedstawiciele organizacji zwigzkowych
dziatajgcych w nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Lasow

Panstwowych, a takze inne osoby zaproszone przez nadle$niczego.

Porzadek narad gospodarczych ustala nadlesniczy. Z kazdej narady sporzadzany jest

protokot i lista obecnosci jej uczestnikow.
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§18

Kierownicy komorek organizacyjnych biura nadlesnictwa i le$niczowie odpowiedzialni

sg za dyscypline pracy podlegtych pracownikéw.

§19

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do znajomosci przepiséw prawa

Z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie Laséw Panstwowych.

2. Pracownicy ponoszg osobistg odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi przetozonymi
za powierzone im obowigzki okreslone w zakresach czynnosci lub Regulaminie

Organizacyjnym.

3. Kazdy pracownik nadlesnictwa zobowigzany jest do terminowego i kompleksowego
zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, rowniez wymagajgcej wspoétpracy

z innymi komdrkami organizacyjnymi.

ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN | UPRAWNIEN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH ORAZ STANOWISK PRACY NADLESNICTWA

§ 20
Nadlesniczy — [N]

1. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem Regionalnej

Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.
2. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadlesniczego wynika z :
a) ustawy o lasach (w szczegdlnosci art. 35),

b) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (w szczegodlnosci
§22-24),

c) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994 r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe ( Dz. U. nr 134, poz. 692 z

pozniejszymi zmianami),
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d)

e)

innych przepiséw ustaw i rozporzgdzen regulujgcych obowigzki i uprawnienia
nadlesniczego (w szczegodlnosci ustawy o ochronie przyrody, ustawy prawo

towieckie),

innych norm prawnych okres$lajgcych regulacje zwigzane z jednoosobowym

zarzgdzaniem nadle$nictwem.

3. Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

4. Nadlesniczy w szczegdélnosci:

a)

b)

f)

9)

h)

j)
K)

prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu

urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu,

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego

dziatania,
wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami LP,

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustalaniu sposobow realizacji planu

urzgdzenia lasu,

dokonuje biezgcej oceny stanu lasoéw nadlednictwa i podejmuje dziatania

zmierzajgce do jego ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

prowadzi i dokonuje biezgcej aktualizacji map gospodarczych oraz rejestru

gruntow,

wspotdziata z organami samorzgdu terytorialnego, a takze z organami administracji
rzgdowej oraz sprawuje nadzor nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych

wiasnosci Skarbu Panstwa, w ramach powierzonego nadzoru przez staroste,

udziela na wniosek wiascicieli laséw pomocy w granicach okreslonych przepisami

ustawy o lasach,

kieruje w nadlesnictwie dziatalnoscig promocyjng w zakresie gospodarowania

zasobami lesnymi, ochrony lasu i ekologii,
opiniuje uproszczone plany urzgdzenia lasu,
podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-le$ne;j,

podejmuje dziatania w zakresie zalesiania gruntow okreslonych miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego stanowigcych wiasnos¢ Skarbu

Panstwa, a przejmowanych przez Lasy Panstwowe,

opiniuje plan urzadzenia lasu dla laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu

Panstwa oraz wnioski wiascicieli lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu
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p)

a)

)

s)

t)

Panstwa w sprawie zmiany wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozen

planu urzadzenia lasu,

wprowadza okresowy zakaz wstepu do lasu stanowigcego wlasnos$¢ Skarbu

Panstwa,

dysponuje srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu panstwa

na zadania celowe,

gospodaruje nadwyzkg dochodéw nad wydatkami z dziatalnosci ubocznej jak tez

oszczednosciami z dziatalnosci podstawowej i administracyjne;j,

prowadzi dziatalnos¢ inwestycyjng w ramach $rodkéw na inwestycje wiasne

nadlesnictwa oraz srodkéw pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,

przedktada dyrektorowi RDLP we Wroctawiu roczne i okresowe sprawozdania

finansowo-gospodarcze,

w razie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwato$ci
laséw niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa, wnioskuje do starosty
0 zarzgdzenie wykonania zabiegdéw zwalczajgcych i ochronnych, a w przypadku
powstania dotkliwych szkdd w uprawach lub uszkodzen roslinnosci lesnej przez
zwierzyne — zarzgdza wykonanie odstrzatu redukcyjnego zwierzat townych

w lasach oraz na gruntach niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego,
realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,
organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

udziela ewentualnych upowazniefh pracownikom zaliczanym do Stuzby Lesnej,
do podejmowania w jego imieniu decyzji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem

nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki le$nej,

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy okreslone przepisami w tym

zakresie,

odpowiada za catoksztatt spraw obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP i ochrony informacji niejawnych; z ramienia nadlesniczego
sprawy obronne prowadzi i odpowiada za przestrzeganie przepiséw o ochronie

informaciji niejawnych referent ds. pracowniczych,
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aa) organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkot wyzszych i

Srednich oraz odpowiada za prawidtowy jego przebieg.

5. Do wytgcznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

wydawanie zarzgdzen i decyzji obowigzujgcych na obszarze dziatania

Nadlesnictwa Jugdw,

ustalanie organizacji nadles$nictwa, w tym podziatu na le$nictwa,

decydowanie o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

nadawanie, obnizanie i pozbawianie stopnia stuzbowego pracownikom Stuzby
Les$nej,

wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku

powierzenia prowadzenia w imieniu starosty niektérych spraw z zakresu nadzoru

nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

prowadzenie sprzedazy, wydzierzawiania, oddawania w najem lub uzytkowanie
lasow, gruntéw i innych nieruchomosci, zgodnie z ustawg o lasach i innymi

przepisami prawa,

nabywanie gruntdw zgodnie z ustawg o lasach i przepisami rozporzgdzenia
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 25 maja
1998 r. w sprawie szczegotowych zasad nabywania przez kierownikow jednostek
organizacyjnych Lasow Panstwowych gruntéw przeznaczonych do zalesienia oraz

innych nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ osob fizycznych i prawnych,

wnioskowanie do dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w sprawach

zmiany lasow stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa na uprawe rolng,

kierowanie wystgpien w sprawach: sprzedazy lub dzierzawy lasow, gruntéw
i innych nieruchomosci Skarbu Pahstwa zarzgdzanych przez Lasy Panstwowe,
przemieszczenia srodkow trwatych miedzy jednostkami Laséw Panstwowych,

zmiany planu finansowego nadlesnictwa.

podpisywanie uméw i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalno$cig
nadlesnictwa, w tym zawieranie umoéw wieloletnich z funduszami

dofinansowujgcymi dziatalno$¢ podstawowa,

wnioskowanie do Komendanta Wojewodzkiego Policji o przydziat broni palnej

krétkiej, amunicji oraz recznych miotaczy gazowych,
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m) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia wysokosci
odszkodowania w wyniku rozpatrzenia odwotania dotyczgcego szacowania szkéd

towieckich.

§21

Zastepca Nadlesniczego — [Z]

Zastepca nadlesniczego realizuje zadania okreslone w niniejszym regulaminie, nadzoruje

catoksztalt dziatalnosci leSnej w zakresie urzadzenia lasu, hodowli lasu, szkotkarstwa, selekc;ji

i nasiennictwa, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, utrzymania i powiekszania

zasobow lesnych, fowiectwa i gospodarowania zwierzyng, pozyskiwania drewna, uzytkow

ubocznych, a takze sprzedazy tych produktow w stanie nieprzerobionym, ochrony przyrody,

turystyki, edukacji lesnej oraz certyfikacji gospodarki lesnej w podlegtych mu lesnictwach.

Odpowiada za polityke komunikacyjng i prace rzecznika prasowego oraz konsultanta ds.

spotecznych. Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Dziatu Gospodarki Lesne;j.

W szczegdlnosci zastepca nadlesniczego wykonuje nastepujgce zadania:

1.

2.

Zastepuje nadlesniczego w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie.

Odpowiada za prawidtowg organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan

w zakresie gospodarki lesne;j.

Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych sobie pracownikéw.

W zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
Kieruje dziatem gospodarki lesnej, pracg lesniczych i posrednio podlesniczych.

Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki

towieckie;j.
Zastepca nadlesniczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujgcych zadan:
a) opracowanie i realizacje planéw zwigzanych z dziatalno$cig nadlesnictwa,

b) prowadzenie stanu posiadania i aktualizacje lesnej mapy numerycznej
oraz przygotowanie deklaracji na podatek lesny i rolny oraz przygotowanie danych

do podatku od nieruchomosci w zakresie gruntow.

C) przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz innych

czynnosci cywilnoprawnych dotyczacych gruntow,
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d)

f)
g9)

h)

organizacje i petng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu,

analizowanie stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie analizy
wykonawstwa cie¢ w poszczegodlnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci

Z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z selekcjg i nasiennictwem lesnym,

ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej, jak rowniez

biezgcego nadzoru nad jej realizacja,

okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —

okreslanie stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonania tych prac,

organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej oraz powiekszaniem zasobéw lesnych,
prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

nadzorowanie prowadzenia racjonalnej gospodarki towieckiej w osrodku hodowli

zwierzyny i w obwodach wydzierzawionych.
zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,
dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie pozyskanego surowca drzewnego,

organizowanie i analizowanie sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych, na
zasadzie racjonalnosci i w dazeniu do osiggniecia najlepszego wyniku

ekonomicznego,

podejmowanie skutecznych dziatann zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw:

0 ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy,
wprowadzanie do produkcji nowosci technicznych i technologicznych,

prowadzenie spraw wynikajgcych z powierzonego nadle$niczemu nadzoru nad

gospodarkg w lasach niestanowigcych wtasnoséci Skarbu Panstwa ,

ochrone przyrody, zagospodarowanie turystyczne oraz prowadzenie edukaciji

lesnej,
szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,
nadzoruje catos¢ spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej,

kieruje i koordynuje catoscig spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji

technicznej zwigzanej z przygotowaniem postepowan przetargowych z zakresu
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X)

gospodarki lesnej, a w szczegdlnosci opracowaniem specyfikacji istotnych

warunkow zamowienia, szacowaniem wartosci zamowienia,

nadzoruje rozliczanie udzielonych zaméwieh publicznych z zakresu gospodarki

lesnej.

§22

Lesnictwa [ZL]

1. W skiad nadlesnictwa wchodzi 10 lednictw rewirowych oraz lednictwo szkotkarskie

i towieckie. Na terenie poszczegodlnych lesnictw realizowane sg wszelkie czynnosci

techniczno-gospodarcze, ochroniarskie oraz administracyjne, niezbedne do petnego

wykonania zadan okreslonych planem urzadzenia lasu. Za realizacje okreslonych planem

urzgdzenia lasu zadan gospodarczych, ochrone drzewostanow, w tym rowniez ochrone

przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, odpowiadajg poszczegolni lesniczowie,

ktorzy kierujg pracg podlegtych im pracownikow. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy

pomocy podlesniczego. W celu realizacji zadan, o ktérych mowa powyzej, odpowiada w

szczegoblnosci za:

1.1 w zakresie organizacji pracy i bhp:

a)

b)

lesniczy ma obowigzek organizowania oraz terminowego wykonania wszelkich
czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie

powierzonego lesnictwa wynikajagcych z planéw gospodarczych,

w otrzymanym na dany rok gospodarczy kalendarzu lesnika z elementami ksigzki
stuzbowej dokonuje zapisdéw biezacych spostrzezen dotyczacych stanu

zdrowotnego drzewostanéw,

sporzadza projekty planéw gospodarczych (hodowli, cie¢, ochrony lasu itp.) oraz

wnioskuje w sprawach remontéw budynkow, drég i urzadzen melioracji itp.,

zapewnia instruktaz i nadzér nad przebiegiem prac i nalezytym wykonaniem
obowigzkow przez podlegtych mu pracownikéw, a zwlaszcza wiasciwg jakosc

i terminowos$¢ robot,

przestrzega zasad bezpieczehstwa i higieny pracy wedlug obowigzujgcych
instrukcji technicznych i technologicznych jak réwniez stosowanie przez podlegtych

pracownikéw srodkéw ochrony osobistej zgodnie z przeznaczeniem,
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f)

g9)

h)

prowadzi ewidencje czasu pracy, absencji i przerw w pracy podlegtych
pracownikéw oraz sporzgdza wymagang dokumentacje wg obowigzujgcych zasad

i przepisow w tym zakresie,

ocenia podleglych pracownikdbw oraz na wniosek przetozonych przedkiada

propozycje ich zaszeregowania, awansowania, wyrdzniania i karania,

przeprowadza stanowiskowe szkolenia z zakresu bhp i ppoz. oraz biezacy

instruktaz podlegtych mu pracownikow;

1.2. w zakresie zagospodarowania i urzadzania lasu :

a)

b)

c)

bilans powierzchni do odnowien w powigzaniu z wykonawstwem cie¢

oraz opracowanym programem zwiekszenia lesistosci,

zgtaszanie do Dzialu Gospodarki Lesnej nadlesnictwa wszelkich spostrzezen
mogacych mie¢ wptyw na merytoryczne aspekty wykonywanej corocznie

aktualizacji stanu lasu w zakresie baz opisowych i geometrycznych SILP i SIP,

wiasciwe zagospodarowanie posiadanego materiatu sadzeniowego i nasiennego

oraz dba o jego biezgce rozliczenie;

1.3. w zakresie selekcji i nasiennictwa :

1.4

a)

b)

d)

opracowanie prognoz dotyczgcych urodzaju nasion oraz planu zbioru nasion

i szyszek na dany rok gospodarczy,

organizacje prac zwigzanych ze zbiorem nasion oraz podejmuje dziatania majgce
na celu przechowywanie zgromadzonych nasion, zaréwno  krotko

jak i dtugookresowe, w zaleznosci od wydanych polecen przetozonych,

wilasciwe  wykorzystanie leSnego materialu  rozmnozeniowego  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa,

terminowe wykonanie cie¢ selekcyjno — sanitarnych w drzewostanach stanowigcych

baze nasienng;

w zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody:

a)

obserwacje lasu oraz zbieranie i kompletowanie materiatbw niezbednych
do opracowania prognoz zagrozenia drzewostandw przez czynniki biotyczne

i abiotyczne,
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b)

f)

9)
h)

terminowe przeprowadzanie zabiegow ratowniczych i profilaktycznych w zakresie
zwalczania szkodliwych owadow i grzybow, scisle wspotpracujgc z odpowiednim

stanowiskiem Dziatu Gospodarki Lesnej nadlesnictwa,

wykonanie kontroli obligatoryjnych, wynikajgcych z instrukcji ochrony lasu oraz
w uzgodnieniu z zastepcg nadlesniczego podejmuje decyzje o zakresie i celowosci

innych (fakultatywnych) kontroli monitorujgcych stan sanitarny lasu,

wiasciwe i efektywne zabezpieczenie upraw i drzewostandéw przed zwierzyna,

w szczegolnosci odpowiada za stan istniejgcych ogrodzen,
sporzadzanie i aktualizacje mapy ochrony lasu,

uczestniczy w prowadzonych przez nadlesnictwo dziataniach z zakresu edukacji

leSnej spoteczenstwa,
wiasciwg realizacje programu ochrony przyrody w lesnictwie,

aktualizacje cennych walorow przyrodniczych wystepujgcych na terenie
nadlesnictwa, a w szczegodlnosci organizmow i siedlisk rzadko wystepujgcych lub

chronionych;

w zakresie uzytkowania lasu i pozyskania drewna:

a)

b)

wiasciwy nabor pozycji cie¢ na dany rok gospodarczy, sporzadzenie szacunkéw

brakarskich oraz wtasciwg klasyfikacja ciec¢,

wlasciwg i zgodng z normami manipulacje, klasyfikacje i odbidrke drewna

oraz innych produktéw lesnych,

przestrzeganie ustalonych procedur sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych
dla odbiorcéw detalicznych oraz prowadzi wydatek drewna dla klientow
posiadajgcych umowy z nadlesnictwem. W tym zakresie zobowigzany jest

w szczegolnosci do:

o aktywnego dziatania na rzecz realizacji ustalen ze stanowiskiem ds. marketingu

w nadlesnictwie, tj. kontaktowania sie z klientami itd.,
¢ kontroli zabezpieczenia finansowego kazdej transakcji,

e uwzgledniania zasad wilasciwej rotacji drewna, aktualnego stanu drog

wywozowych itp.;
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1.6

1.7

w zakresie gospodarki fowieckiej i zagospodarowania turystycznego:

a)

b)

potwierdzanie na protokétach stwierdzonych upadkow zwierzyny fownej,

informowanie odpowiedniego stanowiska pracy w dziale gospodarki lesnej
o stwierdzonych przypadkach wystepowania choréb zakaznych zwierzyny townej,

wnykarstwa i ktusownictwa,

stan techniczny obiektéw turystycznych znajdujgcych sie na terenie les$nictwa;

w zakresie ochrony mienia:

a)

b)

d)

ochrone granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych oraz prowadzi wszelkie niezbedne czynnosci

zmierzajgce do ochrony lasu przed szkodnictwem,

przestrzeganie warunkow zawartych w umowach dzierzawy, najmu lub uzyczenia

nieruchomosci,

podejmowanie niezbednych dziatan w kierunku zabezpieczenia laséw, budynkow
i innych obiektow lesnych oraz nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych
ochrony majatku lesnego przez podlegtych mu pracownikéw i osoby przebywajgce

na terenach lesnych,

drewno zaewidencjonowane i znajdujgce sie w trakcie procesu pozyskania

w leSnictwie.

2. Lesnictwo szkoétkarskie obejmuje szkotke ledSng. Lesnictwo szkotkarskie realizuje

catoksztalt zadan zwigzanych z produkcjg materialu sadzeniowego niezbednego

do pokrycia potrzeb odnowieniowych Nadlesnictwa Jugow, prywatnych wtascicieli laséw

oraz osoOb realizujgcych program zalesien gruntéw rolnych, a takze innych nadlesnictw

woparciu o zawarte umowy lub porozumienia. LesSnictwem szkotkarskim kieruje

jednoosobowo lesniczy szkotkarz. W celu realizacji zadan, o ktérych mowa powyzej

odpowiada w szczegolnosci za:

a)

b)

opracowanie prognoz dotyczgcych urodzaju nasion, ustala plan zbioru nasion i szyszek

na dany rok gospodarczy,

koordynacje catosci dziatan zwigzanych ze zbiorem nasion tj. dba o witasciwag

organizacje tych prac oraz podejmuje dziatania majgce na celu przechowywanie
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f)

9)
h)

zgromadzonych nasion, zaréwno krotko jak i dtugookresowe w zaleznosci od

wydanych polecen przetozonych,

dba o wilasciwe wykorzystanie lesnego materialu rozmnozeniowego zgodnie
obowigzujgcymi przepisami prawa,

opracowanie projektow planéw gospodarczych na dany rok i przekazuje je w ustalonym

terminie do weryfikacji do Dzialu Gospodarki Lesnej,

nadzoruje wykonawstwo prac szkétkarskich, zleconych podmiotom zewnetrznym
(zaktadom ustug lesnych), pracownikom wtasnym, a takze uczestniczy w odbiorze tych

prac,

realizacje na szkotce zabiegéw profilaktycznych i zwalczajgcych wystepowanie

szkodnikow i chordb lesnych,
wiasciwe zabezpieczenie terenu szkotki przed szkodami od zwierzyny,

zabezpieczenie obiektow infrastruktury szkétkarskiej, maszyn i urzadzen, jak rowniez

za ich efektywne wykorzystanie,

rozliczenie zuzycia srodkow chemicznych, rozliczenie wyprodukowanego materiatu

sadzeniowego oraz zuzytych nasion.

Lesnictwo towieckie prowadzi racjonalng gospodarke towieckg w ramach Osrodka
Hodowli Zwierzyny. Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem

prawidtowej gospodarki towieckiej, w szczegdélnosci:

a) bierze udziat w sporzgdzaniu planéw towieckich,

b) odpowiada za realizacje planéw towieckich oraz inwentaryzacje zwierzyny,

C) odpowiada za zagospodarowanie poletek towieckich,

d) odpowiada za dokarmianie zwierzyny,

e) dba o stan urzadzen towieckich i aktualizowanie danych ewidencyjnych dot.

urzgdzen towieckich,

f) wykonuje zadania zwigzane z zapobieganiem ktusownictwu,
Q) odpowiada za realizowanie zatwierdzonych planéw odstrzatu,
i) szacuje szkody towieckie

) odpowiada za stan sanitarny zwierzyny.
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1.

§23
Dziat Gospodarki Lesnej — [ZG]

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, urzadzania lasu, ochrony przyrody, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, certyfikacji lasow, towiectwa, turystyki, edukacji lesnej,
pozyskania drewna, gospodarki drewnem (marketingu) — sprzedazy drewna
oraz produktow niedrzewnych. Udziat w obstudze zamowien publicznych

oraz wykonywanie obowigzkow rzecznika prasowego i konsultanta ds. spotecznych.

Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw,
obliczaniem i przygotowywanie deklaracji na podatek lesny i rolny, przygotowaniem
danych do podatku od nieruchomosci w zakresie gruntéw, udostepnianiem lasu,
gospodarkg gruntami, sprawy zwigzane z nadzorem nad lasami niestanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym przez staroste oraz sprawy

dotyczgce ESG oraz spotecznej odpowiedzialnosci (CSR).
Do zadan wspélnych wszystkich stanowisk Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy:

a) opracowywanie planéw gospodarczych wraz z ich analizg i nadzorem w zakresie
poszczegodlnych stanowisk na podstawie materiatdw przygotowywanych przez

le$niczych i planu urzgdzenia lasu,

b) wykorzystywanie w biezacej dziatalnosci wszystkich aplikacji SILP w celu rejestraciji

oraz analizy planowanych i wykonanych operacji gospodarczych,

c) prowadzenie kontroli merytorycznej oraz kontroli na gruncie realizowanych prac

gospodarczych oraz dokumentowanie czynnosci kontrolnych,

d) opracowywanie  wnioskdbw oraz dokumentacji dotyczacej przedsiewziec

z wykorzystywaniem srodkow finansowych z funduszy specjalnych,

e) sporzgdzanie wyciggow z plandw techniczno — gospodarczych dla poszczegdélnych

lesnictw i stanowisk pracy w nadlesnictwie,

f) gromadzenie, kompletowanie i odpowiednie przechowywanie dokumentacji w ramach
poszczegolnych stanowisk pracy zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng

i systemem EZD,

g) prowadzenie sprawozdawczosci w ramach poszczegdlnych stanowisk pracy,

str. 26



h) nadzorowanie prawidtowego odnotowywania wykonywanych Czynnosci
gospodarczych w bazie danych SILP, w tym celu comiesieczne uzgadnianie wykonania

prac w poszczegolnych grupach czynnosci z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

Do zadah Dziatu Gospodarki Lesnej w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa,

hodowli lasu i urzgdzenia lasu w szczegdélnosci nalezy:

a) opracowywanie wieloletnich planéw produkcji szkoétkarskiej dla nadlesnictwa oraz

koordynacja dziatan w ramach ustalonego regionu szkotkarskiego,
b) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,

c) nadzoér nad realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lesnym materiale

rozmnozeniowym, oraz przestrzeganie zasad regionalizacji przyrodniczo-lesnej,
d) koordynacja catosci prac zwigzanych ze zbiorem nasion i ich przechowywaniem,

e) biezgca analiza realizacji planu hodowli lasu ustalonego aktualnym planem urzgdzenia

lasu,

f) dokonywanie corocznego bilansu powierzchni do odnowien, zalesieh w powigzaniu

z wykonawstwem cie¢ oraz obowigzujgcym programem zwiekszenia lesistoSci kraju,
g) planowanie odnowien, zalesien i poprawek,
h) planowanie prac zwigzanych z pielegnowaniem lasu,
i) prowadzenie corocznej aktualizacji baz geometrycznych (warstw mapy numerycznej),

J) w oparciu o istniejgce bazy geometryczne, oraz bazy opisowe SILP, opracowywanie

map tematycznych wspomagajacych proces planowania i zarzgdzania,
k) dbato$¢ o zapewnienie petnej integraciji — wzajemnej wymienialnosci danych SILP i SIP.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w zakresie ochrony przyrody, ochrony lasu, w tym

ochrony przeciwpozarowej oraz certyfikacji laséw w szczegdlnosci nalezy:

a) nadzor nad wiasciwg realizacjg programu ochrony przyrody i innych zadan natozonych

na nadlesniczego z zakresu ochrony przyrody,

b) nadzér nad systematyczng aktualizacja cennych waloréw przyrodniczych
wystepujacych na terenie nadlesnictwa, a w szczegdlnosci roslin i zwierzat

chronionych, rzadkich i zagrozonych wyginieciem,

c) wspdtdziatanie z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska oraz z innymi instytucjami

i organizacjami dziatajgcymi na rzecz ochrony przyrody,
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d)

f)

9)

k)

organizowanie zabiegbw ratowniczych i profilaktycznych w zakresie zwalczania
szkodliwych owaddw i grzybdw w poszczegdélnych lesnictwach, szkétkach lesnych

i Scista wspétpraca w tym zakresie z Zespotem Ochrony Lasu we Wroctawiu,

nadzorowanie wykonania kontroli obligatoryjnych, wynikajgcych z instrukcji ochrony
lasu oraz w uzgodnieniu z zastepcg nadle$niczego podejmowanie decyzji o zakresie

i celowosci innych (fakultatywnych) kontroli monitorujgcych stan sanitarny lasu,

koordynacja dziatan zmierzajagcych do odpowiedniego zaopatrzenia lesnictw
w niezbedny sprzet i Srodki ochrony lasu oraz kontrola prawidtowo$ci ich stosowania,

magazynowania i przechowywania,

kontrola i nadzér nad pracami z zakresu pozyskania, manipulacji drewna i uzytkéw

ubocznych,
staty instruktaz lesniczych w zakresie pozyskania, sortymentac;ji i klasyfikacji drewna,

aktualizacja SILP o informacje dotyczace wykonania powierzchniowego pozycji planu
cie¢ i hodowli,
opracowywanie i aktualizowanie sposobdow postepowania na wypadek pozaru

w Nadlesnictwie Jugow,

nadzor nad odpowiednim wyposazeniem w sprzet przeciwpozarowy pod wzgledem

ilosciowym i jakosciowym,

monitoring stanu urzadzen i obiektow przeciwpozarowych i kontrola stanu

zabezpieczenia przeciwpozarowego obszaréw lesnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem  przeciwpozarowym,
koordynowanie i nadzor nad punktem alarmowo-dyspozycyjnym w zakresie
prowadzenia akcji bezposredniej zabezpieczenia przeciwpozarowego terendéw
le$nych, budynkdéw i urzadzen, a takze wspétpraca w tym zakresie z wilasciwymi
jednostkami PSP i OSP,

organizowanie szkolen dla pracownikow nadlesnictwa w zakresie ochrony ppoz.,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki lesnej w sposéb zgodny ze
standardami ustalonymi przez poszczegdlne organizacje certyfikujgce gospodarke
leSng w zakresie posiadanych certyfikatéw przez nadlesnictwo lub tez RDLP we

Wroctawiu.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w zakresie towiectwa, turystyki i edukacji lesnej w

szczegolnosci nalezy:
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f)

9)

nadzor merytoryczny nad gospodarkg fowieckg prowadzong w lesnictwie towieckim
oraz na terenie obwoddw fowieckich potozonych w zasiegu administracyjnym
nadlesnictwa, w tym coroczng inwentaryzacjg zwierzyny, opracowywaniem

i wykonywaniem rocznych i wieloletnich planéw towieckich.
kontrola stanu technicznego obiektow turystycznych,

wspotdziatanie z jednostkami samorzgdowymi oraz innymi organizacjami w zakresie

ustalania potrzeb remontéw istniejgcych oraz budowy nowych urzadzen turystycznych,
wspotuczestniczenie w organizacji imprez o charakterze turystycznym i edukacyjnym,

uczestniczenie w tworzeniu programoéw rozwijajgcych interdyscyplinarne podejscie

do $rodowiska lesnego i gospodarki lesnej,

prowadzenie dziatan majgcych na celu upowszechnianie w spoteczenstwie wiedzy
o srodowisku lesnym, a takze o zadaniach realizowanych przez nadlesnictwo

w zakresie wielofunkcyjnej i trwale zrownowazonej gospodarki lesnej,

organizowanie i prowadzenie zajeC¢ dydaktyczno-edukacyjnych, skierowanych do
spotecznosci lokalnej, w tym gtownie do miodziezy oraz wspoOtpraca
z organizacjami dziatajgcymi na rzecz ochrony przyrody, szkotami i uczelniami, a takze

z jednostkami samorzgdowymi.

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej w zakresie pozyskania drewna, marketingu —

sprzedazy drewna oraz produktow niedrzewnych w szczegdlnos$ci nalezy:

a)

b)

f)

w oparciu o plan urzgdzenia lasu oraz przyjety etat cie¢ dokonywanie naboru pozycji

cie¢ do szacunkow brakarskich oraz dbanie o wtasciwg kwalifikacje ciec,

nadzorowanie i kontrola prac z zakresu szacunkéw brakarskich, pozyskania

i manipulacji drewna oraz pozyskania uzytkéw ubocznych,

biezaca analiza realizacji planu cie¢ ustalonego aktualnym planem urzgdzenia lasu

oraz dbanie o wtasciwg realizacje etatéw ciec,
sporzadzanie planéw cie¢ oraz planoéw sprzedazy drewna,

koordynowanie prac z zakresu pozyskania drewna pod kagtem utrzymywania
bezpiecznego zapasu drewna w poszczegdlnych lesnictwach, tj. zapewniajgcego
rytmike sprzedazy, odpowiednig rotacje drewna jak réwniez zabezpieczenie przed

jego deprecjacja,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg portalu lesno-drzewnego, w tym

w szczegolnosci:
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9)
h)

K)

p)

e zamieszczanie oferty nadlesnictwa w zakresie sprzedazy drewna ze szczegélnym

uwzglednieniem jej doktadnego opisu,
e rejestracja klientow wraz z gromadzeniem catosci niezbednej dokumentacji,

¢ uaktualnianie na biezaco wptat wadiow, zaktadanie i zdejmowanie blokad klientow,

jak réwniez zamieszczanie informacji o podpisaniu umow,
e przestrzeganie regulaminu portalu lesno-drzewnego,
ewidencja umow sprzedazy drewna w SILP w podsystemie Gospodarka Towarowa,

przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania cennikow na sprzedaz

drewna,

opracowywanie planow zbytu drewna i koordynowanie catoscig spraw zwigzanych

Z jego sprzedaza,

w oparciu o aktualne zarzadzenia i wytyczne — prowadzenie wszystkich czynnosci
stuzgcych wytonieniu nabywcoéw drewna oraz opracowywanie wzoréw umow kupna —

sprzedazy dla poszczegdlnych kontrahentdw,

wprowadzanie zawartych uméw kupna — sprzedazy drewna do SILP oraz biezgca
aktualizacja bazy danych SILP w tym zakresie, w oparciu o0 zmiany wynikajgce

z zawieranych aneksow do w/w uméw,
opracowywanie harmonogramoéw dostaw drewna dla poszczegoélnych odbiorcow,

nadzor i kontrola realizacji zawartych uméw sprzedazy drewna oraz harmonogramow
dostaw w stosunku do uptywu czasu, w tym celu wykonywanie niezbednych dziatan
koordynujgcych pozyskanie, zrywke oraz wywo6z drewna w poszczegoélnych

lesnictwach,

wspotpraca dziatem FK w zakresie monitorowania naleznosci za wydane drewno,
aw przypadku  wystgpienia naleznosci  przeterminowanych, podejmowanie
niezwtocznych dziatah majgcych na celu wstrzymanie dostaw do odbiorcow u ktérych

takie naleznosci wystgpity, informujgc jednoczenie o tym nadlesniczego,

sporzgdzanie i gromadzenie niezbednej korespondencji z odbiorcami drewna
w zakresie realizacji zawartych umow, a w przypadku nieodbierania przygotowanych
partii surowca drzewnego, w uzgodnieniu z nadlesniczym, podejmowanie dziatan

zmierzajgcych do jego sprzedazy innym odbiorcom,

uczestnictwo w procesie rozpatrywania reklamacji na drewno.
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8. Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w zakresie obstugi zaméwien publicznych

w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

d)

realizacja catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji technicznej
dotyczacej postepowah przetargowych z zakresu gospodarki lesnej, a w szczegdlnosci

opracowaniem specyfikacji warunkéw zamowienia i szacowania wartosci zamowienia,
rozliczanie udzielonych zamoéwien publicznych z zakresu gospodarki lesnej,

kompletowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan

przetargowych,

kontrola biezgcego wykonania zawartych uméw dotyczacych udzielonych zaméwienh

publicznych.

9. Do zadan Dziatu Gospodarki Leé$nej z zakresu stanu posiadania i ewidencji gruntéw,

udostepniania lasu, gospodarki gruntami, spraw zwigzanych z nadzorem nad lasami

niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie powierzonym przez staroste,

w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

d)

e)

f)

9)
h)

prowadzenie rejestru gruntbw oraz mapy stanu posiadania, jak réwniez
dokonywanie terminowej aktualizacji danych rejestrowych, w tym celu gromadzenie
i kompletowanie niezbednej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi

zarzgdzeniami i instrukcjami,

prowadzenie catosci spraw dotyczgcych przejmowania gruntéw, sprzedazy, kupna
laséw oraz zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych, ich dzierzawy i przekazywania
w uzytkowanie, w tym réwniez kompletowanie oraz przechowywanie catosci

przedmiotowej dokumentacji,

prowadzenie dokumentacji potwierdzajgcej nabycie prawa uzytkowania wieczystego

gruntéw lub nabycie gruntéw innych niz lasy,

na podstawie stosownych dokumentow dokonywanie odpowiednich zmian i korekt

w bazie opisowej SILP,

terminowe wprowadzanie danych w SILP oraz przekazanie ich do Dziatu Finansowo-

Ksiegowego w zakresie naliczenia czynszéw za dzierzawione grunty,

uczestnictwo w pracach dotyczacych opiniowania miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego gmin,
prowadzenie ewidencji gruntow,

opracowywanie i sporzadzanie umow na dzierzawe gruntdw oraz uzytkowanie

gruntéw rolnych w formie deputatow,

str. 31



10.

i) analizowanie wykorzystania gruntéw rolnych oraz sktadanie wnioskow do

nadlesniczego o przeznaczenie gruntdow odtogujgcych do zalesienia lub sprzedazy,

j) sporzadzanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatku lesnego, rolnego

oraz przygotowanie danych do podatku od nieruchomosci gruntowych,

k) nadzoér nad prawidtowg rejestracjig w SILP czynnosci gospodarczych zwigzanych

Z dziatalnoscig tgkowo-rolng,

[) opracowywanie i terminowe sktadanie wnioskéw o przyznawanie doptat bezposrednich
z tytulu prowadzonej dziatalnosci fgkowo-rolnej oraz nadzér nad utrzymaniem gruntow

rolnych w odpowiedniej kulturze agrotechnicznej,
m) opracowywanie plandw zalesieh gruntéw rolnych,

n) organizowanie (w miare potrzeb) szkolen oraz instruktazy dla wtascicieli gruntéw
rolnych z zakresu lesnictwa, a w szczegolnosci z zagadnien dotyczgcych organizacii
prac zalesieniowych, wykonywania prac pielegnacyjnych i ochronnych w uprawach

lesnych,

0) opracowywanie zapotrzebowania na materiat sadzeniowy niezbedny dla realizacji

zadah z zakresu zalesien gruntow rolnych,

p) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej rozliczania zadan finansowanych

Z budzetu panstwa w zakresie o ktérym mowa w ustawie o lasach,

q) realizacja umow i porozumien zawartych ze starostami w sprawie nadzoru nad lasami
niestanowigcymi  wtasnosci Skarbu Panstwa, w tym rowniez biezace
ewidencjonowanie i rozliczanie prac zwigzanych z nadzorem w zakresie rzeczowym

i finansowym.

Dziat Gospodarki leSnej w ramach petnienia funkcji rzecznika prasowego oraz konsultanta
ds. spotecznych odpowiada za komunikacje z mediami, podmiotami zewnetrznymi
oraz spoteczenstwem. Dziata w oparciu o ,Polityke komunikacyjng PGL LP” i w tym

zakresie do jego obowigzkéw nalezy:
a) wdrazanie oraz realizacja ,Polityki komunikacyjnej LP” w nadlesnictwie,

b) wspotpraca na biezgco z rzecznikiem prasowym RDLP, m.in. przekazywanie mu
informacji o istotnych dla realizacji ,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub

dziataniach w nadlesnictwie,

c) planowanie w uzgodnieniu z nadlesniczym, w cyklu rocznym, gtdwnych dziatan
komunikacyjnych nadlesnictwa i przekazanie informacji o nich rzecznikowi prasowemu
RDLP,
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11.

12.

d) zbieranie, przygotowywanie i prezentacja w kontaktach z mediami i innymi

interesariuszami informaciji, oficjalnych stanowisk i komunikatéw w imieniu nadlesniczego,

e) monitorowanie i analiza informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajgcych sie w otoczeniu
nadlesnictwa, jego dotyczacych i majgcych wptyw na funkcjonowanie lub wizerunek
wiasnej jednostki, RDLP lub catych LP oraz przedstawianie nadlesniczemu wnioskow

i propozycji adekwatnych dziatann komunikacyjnych,

f) nawigzywanie i utrzymanie statych kontaktéw z przedstawicielami grup docelowych na
szczeblu lokalnym, promowanie tematyki dotyczgcej celéw i zasad oraz biezgcych dziatan
LP, danej RDLP lub nadlesnictwa,

g) przygotowanie lub akceptacja przygotowanych przez innych informacji i komunikatéw

publikowanych na stronie internetowej nadlesnictwa,

h) nadzér nad prowadzeniem oficjalnych kanatéw nadle$nictwa w mediach

spotecznosciowych
i) koordynacja inicjatyw spotecznych odnosnie lasow,
j) zbieranie uwag na temat prowadzonej gospodarki lesnej.

Dziat Gospodarki Le$nej sprawdza pod wzgledem merytorycznym catos¢ dokumentac;ji
dotyczgcej zakresu jego dziatania, zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw

oraz regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

Dziat Gospodarki Lesnej prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z obstugg wptywajacych

wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.

§24

Inzynier Nadzoru — [NN]

Inzynier nadzoru realizujgc zadania okreslone w niniejszym regulaminie sprawuje kontrole

prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaje

zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego. Inzynier nadzoru $cisle wspoipracuje

z zastepcg nadle$niczego, Dziatem Gospodarki Lesnej, Posterunkiem Strazy Lesnej oraz

innymi pracownikami Stuzby Lesne;j.

Inzynier nadzoru sprawuje czynnosci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby le$ne

i mienie Lasow Panstwowych.
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Do zadan inzyniera nadzoru w szczegolno$ci nalezy:

1. W zakresie kontroli:

a)

badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem

jakosci i zgodnosci prac z obowigzujgcym planem urzgdzenia lasu,

obowigzujgcymi zarzgdzeniami, przepisami prawa oraz ustalonymi wytycznymi,

b) ocena przestrzegania warunkéw i postanowien wynikajagcych z umow na ustugi

f)
9)

h)
)
j)
K)

w gospodarce lesnej zawartych pomiedzy nadlesnictwem, a podmiotami
zewnetrznymi, w zakresie ochrony interesow Lasoéw Panstwowych i Skarbu

Panstwa,

badanie poprawnosci sporzgdzania szacunkow brakarskich oraz projektow planéw

gospodarczych,

sprawdzanie zgodnosci sporzgdzanej dokumentacji w tym zlecen i protokotdw

odbioru robét ze stanem faktycznym na gruncie,

w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego i uzyskania innego celu
gospodarczego od zamierzonego, niezwtoczne informowanie nadle$niczego

w celu zapobiezenia dalszym nieprawidtowosciom,
ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyc,

informowanie nadlesniczego o ujawnionych nieprawidtowosciach
wraz z ustaleniem ich przyczyn i skutkbw oraz ze wskazaniem 0s0b

odpowiedzialnych,

egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych,
uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamacji na drewno,
wspotpraca z innymi organami kontroli,

prowadzenie kontroli wstepnej, biezgcej i nastepne;.

2. W zakresie ochrony zasobéw:

a)

b)

biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

informowanie nadlesniczego o wystgpieniu nasilonych szkéd w lesie.

3. W zakresie udostepniania lasu — wnioskowanie do nadlesniczego o wprowadzenie

okresowego zakazu wstepu do lasu.
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8§25
Glowny Ksiegowy — [K]

1. Gtéwny ksiegowy realizujgc zadania okreslone niniejszym regulaminem odpowiada
zarzetelne i prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, politykg rachunkowosci i Planem Kont LP oraz sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa. Doskonali system
wewnetrznej informacji ekonomicznej nadlesnictwa, dostarczajgcej niezbednych danych
do planowania dziatalnosci oraz podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych,

jak rowniez do nalezytej ich kontroli i oceny. Obowigzki gtdwnego ksiegowego wynikajg z:

e ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (tekst jednolity Dz. U. 2023, poz.120

z pézn.zm.)

e ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530

z pézn. zm.),

e rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych

zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz.692),
¢ 0golnie obowigzujgcych przepiséw oraz regulaminu kontroli wewnetrznej.
2. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy:

2.1 Zorganizowanie, sporzgdzenie i doskonalenie systemu obiegu i kontroli dokumentow

W sposOb zapewniajgcy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

c) biezaca rejestracje wszelkich operacji finansowych i gospodarczych,
d) prawidtowe sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe;.

2.2 Nadzorowanie cafoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez

poszczegodlne komorki organizacyjne nadlesnictwa.

2.3 Udzielanie instruktazu komoérkom organizacyjnym nadlesnictwa w zakresie interpretacji

Planu Kont LP oraz polityki rachunkowosci.

2.4 Nadzor w zakresie przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych, ksigg

rachunkowych i sprawozdan finansowych.

2.5 Opracowywanie wytycznych oraz instrukcji uzupetniajagcych w sprawie prowadzenia

rachunkowosci.
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2.6 Nadzor w zakresie przestrzegania przepisow odnosnie naliczania podatku dochodowego

od os6b prawnych, podatku od towaréw i ustug, podatku od nieruchomosci, rolnego,

lesnego i od srodkéw transportowych oraz terminowego regulowania zobowigzan

podatkowych.

2.7 Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem miesiecznej i rocznej

sprawozdawczosci finansowej nadlesnictwa.

2.8 Nadzor i wspodtudziat w organizacji inwentaryzacji oraz rozliczanie inwentaryzacji

sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa.

2.9 Prowadzenie gospodarki srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w tym zakresie, tj.:

a)

b)

2.10

przestrzegania zasad rozliczen pienieznych z budzetem panstwa, jednostkami
nadrzednymi i innymi podmiotami publicznymi oraz zapewnienie nalezytej ochrony
warto$ci pienieznych,

prawidtowym gospodarowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

Scistym przestrzeganiu obowigzujgcych przepisow odnosnie: przyjmowania wptat
i dokonywania wyptat gotéwkowych, fakturowania zaliczek na drewno, ustalania

i opfacania podatkéw i innych zobowigzan o podobnym charakterze, pokrywania

kosztéw i wydatkow z wtasciwych srodkéw.

Windykacja naleznosci i sptata zobowigzah nadlesnictwa  wobec dostawcéw,

a w szczegolnosci:

2.11

2.12

a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,

b) przygotowywanie wnioskéw do nadle$niczego, dyrektora RDLP lub Dyrektora

Generalnego LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
¢) uaktualnianie danych dotyczgcych utworzenia rezerw na naleznosci.

Koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw pomocniczych na zadania

Zlecone wynikajgce z ustawy o lasach.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowg

nadlesnictwa w zakresie:

a) naliczania wynagrodzen, potrgcania podatku dochodowego od oséb fizycznych,

sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

b) prowadzenie rozliczen z Pracowniczym Planem Kapitatowym,
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c) naliczania zasitkow rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,

macierzynskich oraz prowadzenie tych rozliczen z ZUS,

d) naliczania narzutéw na ZFSS oraz realizacja zatwierdzonych do wyptaty
Swiadczen socjalnych przyznanych pracownikom, emerytom oraz innym osobom

uprawnionym do otrzymywania $wiadczen socjalnych.

2.13 Opracowanie planu finansowo — gospodarczego we wspodipracy z witasciwymi

komérkami nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem w zakresie:

a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem

zagrozen w tym zakresie,

b) uzyskiwania efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej w dziatalnosci

podstawowej, ubocznej i dodatkowej,
C) prognozowania sytuacji ekonomiczno — finansowej nadlesnictwa.
2.14 Analizowanie efektywnosci przedsiewzie¢ inwestycyjnych.

2.15 Udostepnianie poszczegdélnym dziatom oraz samodzielnym stanowiskom pracy
nadlesnictwa otrzymanych i sporzadzanych we witasnym zakresie analiz

ekonomicznych.

2.16 Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci

nadlesnictwa, wspotpraca w tym zakresie z jednostkg nadrzedng i bankami.

§ 26
Dziat Finansowo — Ksiegowy — [FK]

1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, sporzadzanie planéw finansowych, analiz
i sprawozdawczoéci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej

oraz terminowe egzekwowanie wszelkich nalezno$ci i regulowanie zobowigzan.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

2.1 Kontrola formalno — rachunkowa wszystkich dokumentéw ksiegowych, dekretowanie i ich

ewidencja w SILP w podsystemie Finanse i Ksiegowo$¢.

2.2.Kontrola ewidencji syntetycznej prowadzonej w SILP w podsystemie Finanse

i Ksiegowos$¢ z ewidencjg analityczng prowadzong dla:
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a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w podsystemie Infrastruktura,
oraz naliczanie dla nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych), a takze

uzgadnianie stanéw z materialnie odpowiedzialnymi i rozliczanie inwentaryzacji,
b) srodkéw trwatych w budowie w podsystemie Infrastruktura,

¢) rozrachunkéw z pracownikami w zakresie naliczania wynagrodzen i swiadczeh z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, podatku dochodowego od oséb fizycznych

w podsystemie Kadry — Place oraz rozliczen z PPK
d) produktéw, materiatow i towaréw w magazynie w podsystemie Gospodarka Towarowa.

2.3.Sporzadzanie i rejestracja dokumentéw magazynowych w podsystemie Gospodarka
Towarowa odnosnie materiatdw, produktéw dziatalnosci podstawowej i ubocznej,
uzgadniania stanéw magazynowych z materialnie odpowiedzialnymi i rozliczanie

inwentaryzacji.

2.4.Fakturowanie sprzedazy materiatdw, produktow dziatalnosci podstawowej i ubocznej,
ustug dziatalnosci dodatkowej oraz dzierzawy i najmu nieruchomosci, a takze prowadzenie

rozliczen z tego tytutu z kontrahentami.

2.5 Prowadzenie rozliczen dziatalnosci Funduszu Swiadczen Socjalnych, w zakresie
naliczanie odpisow podstawowych i dodatkowych oraz realizacji $wiadczen socjalnych

przyznanych uprawnionym osobom.
2.6 Ewidencja ksiegowa otrzymanych dotac;ji.

2.7 Rozliczanie rozrachunkéw z wykorzystaniem terminali ptatniczych, ujmowanie w ksiegach

transakcji bezgotéwkowych i ich kontrola zgodnosci z wptywem na rachunek bankowy.

2.8 Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

a w szczegolnosci:

a) prawidtowym gospodarowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych,

b) przestrzegania przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w zakresie

przyjmowania wptat i dokonywania wyptat gotéwkowych.

2.9 Prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych, podatku
VAT, podatkow od srodkow transportowych, podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego

idp.

2.10. Sporzadzanie dokumentacji ptacowej i zasitkowej dla pracownikéw nadlesnictwa, PPK,

naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS, podatku dochodowego od oséb fizycznych
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oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym

zakresie.

2.11 Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych, w tym jego

wyceny i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

2.12 Udziat przy sporzadzaniu rocznych plandéw w zakresie przychodow, kosztéw i naktadow

inwestycyjnych oraz sporzgdzania okresowych analiz ekonomicznych.
2.13 Sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej i Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

2.14 Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan nadlesnictwa wobec dostawcow,

a w szczegolnosci:
a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
b) naliczania odsetek od nieterminowej zaptaty,
c) uaktualnianie danych dotyczgcych utworzenia rezerw na naleznosci,
d) kierowanie spraw na droge sgdowg oraz do egzekucji komorniczej,
e) wspotpraca z radcg prawnym nadle$nictwa,

f) przygotowywanie wnioskow do nadlesniczego, dyrektora RDLP lub Dyrektora

Generalnego LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci.

§ 27
Sekretarz —[S]

Sekretarz realizujgc zadania okreslone w niniejszym regulaminie nadzoruje catoksztatt spraw
administracyjno — gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem nadlesnictwa. Obowigzki

sekretarza wynikajg z:

e ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530

Z pézn.zm.),

e ustawy Prawo budowlane z dnia 07.07.1994 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz.
725 z pozn.zm.)t),

e ustawy Prawo ochrony srodowiska z dnia 27.04.2001 r. ((tekst jednolity Dz. U.
z 2024 r. poz. 54 z p6zn.zm. ,

e ustawy Prawo o ruchu drogowym z dnia 20.06.1997 r. (tekst jednolity Dz. U. 2023,

poz. 1047 z pézn.zm.),
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e ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 11.09.2019 r. (tekst jednolity Dz.U.
2024, poz. 1320 ze zm.),

e przepiséw w zakresie BHP i ppoz.,

o wewnetrznych uregulowan w zakresie prowadzonych zagadnien.

1. Do zadan sekretarza w zakresie organizacji w szczegoélnosci nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

a)

b)

d)

koordynacja i nadzor catoksztattu prac pod kgtem przestrzegania Regulaminu Kontroli

Wewnetrznej i schematu obiegu dokumentow w zakresie swojego dziatania,

nadzor nad archiwizacjg dokumentéw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujaca
w LP,

merytoryczny nadzoér nad prawidtowoscig udzielanych zamdwien publicznych

w nadlesnictwie,

koordynowanie spraw zwigzanych z EZD, petnienie w nadlesnictwie funkcji
koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz nadzor nad prawidtowym ich

funkcjonowaniem w komorkach organizacyjnych nadlesnictwa,
organizacja pracy podlegtym pracownikom w sposob zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych

zagadnien.

Do zadan sekretarza w zakresie administracji w szczegolnosci nalezy:

administrowanie nieruchomosciami, Srodkami trwatymi i skfadnikami niskocennymi

nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,

nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia pozostajgcego

na stanie nadlesnictwa,

nadzor nad zapewnieniem porzadku, czystosci w pomieszczeniach biurowych i wokot

obiektow nadlesnictwa,

obstuga kancelaryjno — biurowa w zakresie:

e przyjmowania i ewidencjonowania pism i faktur przychodzgcych,
e rozliczania optat pocztowych,

e prowadzenia ewidencji materiatéw biurowych.

kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentdéw dotyczgcych zakupu materiatéw,

towarow i urzgdzen oraz ustug zwigzanych z dziatalnoscig administracyjna,

str. 40



finadzér nad realizacjg planowanych i wykonywanych zadan inwestycyjnych
i remontowych oraz kosztow utrzymania budynkéw mieszkalnych pracownikéw SL

i dziatalnosci socjalno — bytowej,

g) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania warunkoéw okreslonych w umowach
na roboty budowlano — montazowe, konserwacje urzgdzen, dostarczania wody

i telefonie komdrkowa,

h) sprawdzanie przydatnosci i sprawnosci urzgdzen, sprzetu ppoz., instalacji

elektrycznych i alarmowych bedgcych na wyposazeniu nadlesnictwa,

i) nadzorowanie prowadzonej ewidencji drukéw Scistego zarachowania i rozliczen
z pobranych drukéw — forma analogowa (asygnata, kwit podwozowy, kwit wywozowy
itd.),

j) prowadzenie rejestru zamdéwionych i wydanych pieczatek oraz ich zwrotu,
k) prowadzenie sktadnicy akt (archiwum zaktadowego) i biblioteki nadlesnictwa,
[) nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

m) kompletowanie i rejestracja wydanych zarzadzen i decyzji nadleSniczego

oraz jednostek nadrzednych,

n) sporzadzanie dokumentow zrodtowych (DOR i WR), stanowigcych podstawe

do wyliczania wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych do obstugi administraciji.
0) wyliczenia i przygotowywanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.
Do zadan sekretarza w zakresie gospodarowania rzeczowymi aktywami trwatymi nalezy:

a) nadzorowanie prowadzonej ewidencji srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz sktadnikow niskocennych w SILP Web w podsystemie Infrastruktura,
b) kontrolowanie dowoddw przychodowych i rozchodowych w zakresie swojego dziatania,

c) nadzorowanie prowadzonej ewidencji planowanych i poniesionych naktadéw na srodki
trwate w budowie i remonty $rodkéw trwatych oraz drég leSnych poza ewidencjg

Srodkow trwatych,

d) uczestniczenie w okresowych przegladach stanu technicznego budynkéw, budowili
idrog i na tej podstawie ustalanie planéw remontéw i inwestycji, a nastepnie
przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan na roboty

budowlano — montazowe,

e) nadzorowanie realizacji zadan budowlano — montazowych, udziat w odbiorach

czesciowych i koncowych zadan, rozliczanie wykonawstwa prac w ujeciu rzeczowym
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f)

g9)

i finansowym, przestrzeganie warunkéw okreslonych w umowach oraz kompletowanie

i archiwizowanie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z likwidacjg srodkow trwatych i innych

sktadnikow rzeczowych,

przygotowywanie, w uzgodnieniu z gtdbwnym ksiegowym planu inwestycji i remontéw

do planu finansowo — gospodarczego.

Do zadan sekretarza w zakresie gospodarki magazynowej nalezy:

a)

b)

d)

nadzorowanie magazynu nadles$nictwa zgodnie z zasadami organizacji i gospodarki

materiatowej w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych,

organizowanie zaopatrzenia (w formule zakupdéw stacjonarnych) w niezbedne
materiaty do prowadzenia dziatalnosci nadlesnictwa, w tym: odziezy roboczej, sprzetu
ochrony osobistej, sSrodkéw czystosci, sprzetu p.poz, maszyn i urzadzen biurowych,
artykutéw pismiennych, drukow i czasopism, itp., na podstawie zamowien z innych

komoérek organizacyjnych,

analizowanie stanéw materialtbw magazynowych i sygnalizowanie o zapasach

przelegujacych w magazynie powyzej roku,

nadzor w zakresie sporzadzania i terminowego przekazywania dokumentow obrotu

magazynowego.

Do zadan sekretarza w zakresie gospodarki transportowej nalezy:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

nadzor w zakresie prawidtowego wykorzystania srodkéw transportowych, maszyn

i urzadzen,
sporzadzanie analiz wykorzystania pojazdow,

nadzor nad terminowg realizacjg przegladéw rejestracyjnych i ubezpieczen srodkéw

transportowych,
nadzér nad przestrzeganiem norm zuzycia paliw, olejéw i materiatow eksploatacyjnych,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow RW w zakresie swojego

dziatania,

kontrolowanie kart pracy sprzetu i kart drogowych srodkéw transportowych oraz nadzér

nad ich ewidencjg w SILP Web — podsystemie Infrastruktura,
nadzor nad prowadzong dokumentacjg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nadzor nad korzystaniem z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.
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7. Do zadan sekretarza w zakresie gospodarki mieszkaniowej nalezy:
a) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa,

b) sporzadzanie projektow umow na najem/dzierzawe lokali, budynkéw mieszkalnych

i gospodarczych,

c) sporzadzanie protokotdow zdawczo-odbiorczych, przekazania w najem/dzierzawe

budynkow mieszkalnych, gospodarczych i srodkéw trwatych,

d) nadzér nad rozliczaniem optat z tytutu czynszu, zuzycia wody, energii itp.,

wprowadzaniem do SILP Web — podsystemu Infrastruktura (jako $wiadczenia state),

e) gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych sprzedazy

budynkéw mieszkalnych i gospodarczych.

§ 28

Dziat Administracyjno — Gospodarczy — [SA]

1. Do zadahn Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy prowadzenie cafoksztattu
spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa, obstugg sekretariatu

i spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg, transportowg oraz magazynowa.

2. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego w zakresie organizacji

w szczegolnosci nalezy:

a) znajomosc i przestrzeganie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i obiegu dokumentéw

oraz przepisow w zakresie BHP i ppoz.,

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng

obowigzujgcg w LP,

C) wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa w zakresie

prowadzonych zagadnien.

3. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego w zakresie administracji

w szczegoblnosci nalezy:

a) administrowanie nieruchomosciami, $rodkami trwatymi i sktadnikami niskocennymi

nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,

b) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia pozostajgcego na

stanie nadlesnictwa (zaktadanie swiadczeh statych w podsystemie Infrastruktura),
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c) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zapewnienia porzadku, czystosci

w pomieszczeniach biurowych i wokét obiektéw nadlesnictwa,
d) obstuga kancelaryjno — biurowa w zakresie:

o prowadzenia w EZD ewidencji korespondencji przychodzgcej do nadlesnictwa

oraz wychodzgcej z nadlesnictwa zgodnie z instrukcjg EZD,

e obstugi poczty internetowej wptywajgcej do nadlesnictwa na ogdlny adres e-

mail, tj. przyjmowanie, ewidencjonowanie poczty w systemie EZD,
e rozliczania opfat pocztowych,
e prowadzenia ewidencji materiatéw biurowych,
e) obstuga centrali telefonicznej nadlesnictwa,

f) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania i biezgce rozliczanie z

pobranych drukéw — forma analogowa (asygnata, kwit podwozowy, kwit wywozowy
itp.),
g) prowadzenie rejestru zaméwionych i wydanych pieczatek oraz ich zwrotu,

h) terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdanh z zakresu prowadzonych zagadnien,

i) kompletowanie i rejestracja wydanych zarzgdzen i decyzji nadlesniczego oraz

jednostek nadrzednych,

j) sporzadzanie dokumentéw zrodiowych (DOR, WR), stanowigcych podstawe do

naliczania wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych do obstugi administracji,

K) sporzgdzanie wyliczenia oraz deklaracji na podatek od nieruchomosci.

Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego w zakresie gospodarowania

rzeczowymi aktywami trwatymi nalezy:

a) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz sktadnikéw niskocennych w podsystemie Infrastruktura,
b) sporzadzanie dowodoéw OT, PT, LT, PCI, LN, PR, PP i korekty dokumentow,

c) prowadzenie ewidencji planowanych i wykonanych naktadéw na srodki trwate
w budowie i remonty Srodkow trwatych oraz drog lesnych poza ewidencjg srodkéw

trwatych,

d) uczestniczenie w okresowych przeglagdach stanu technicznego budynkdéw, budowli

idrog i na tej podstawie ustalanie plandéw remontéw i inwestycji, a nastepnie
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f)

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan na roboty

budowlano — montazowe,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg zadan budowlano — montazowych
w zakresie swojego dziatania, uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych
realizowanych przedsiewzieé, rozliczanie wykonawstwa prac w ujeciu rzeczowym
i finansowym, przestrzeganie warunkéw okreslonych w umowach oraz kompletowanie

i archiwizowanie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z likwidacjg Srodkéw trwatych i innych
sktadnikow rzeczowych oraz prowadzenie ewidencji ztomu (w zakresie grodzen upraw

le$nych).

Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego w zakresie gospodarki magazynowej

nalezy:

a)

b)

e)

prowadzenie magazynu nadlesnictwa zgodnie z zasadami organizacji i gospodarki

materiatowej w jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych,

organizowanie zaopatrzenia odnosnie zakupéw stacjonarnych materiatow
podstawowych i pomocniczych niezbednych do prowadzenia dziatalnosci
nadlesnictwa, w tym: odziezy roboczej, sprzetu ochrony osobistej, sSrodkéw czystosci,
sprzetu p.poz, maszyn i urzadzen biurowych, artykutdbw piSmiennych, drukow

i czasopism, itp. — na podstawie zamowieh z komoérek organizacyjnych nadlesnictwa,

biezace monitorowanie  stanéw materiatbw magazynowych i sygnalizowanie
0 zapasach przelegujgcych w magazynie powyzej roku,

sporzadzanie i terminowe przekazywanie dokumentéw obrotu magazynowego PZ, MM
iWZzZ,

prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej, roboczej, umundurowania, $rodkéw

czystosci itp.

Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego w zakresie gospodarki transportowej

nalezy podejmowanie dziatah zmierzajgcych do prawidtowego wykorzystanie srodkéw

transportowych, maszyn i urzgdzen, a w szczegolnosci:

a) sporzgdzanie analiz wykorzystania pojazdéw,

b) przestrzeganie termindw realizacji przegladdw rejestracyjnych i ubezpieczenh srodkow

transportowych,

C) przestrzeganie norm zuzycia paliw, olejéw i materiatow eksploatacyjnych,
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d)

f)

wystawianie i kontrolowanie kart pracy sprzetu i kart drogowych srodkéw
transportowych oraz wprowadzanie ich do ewidencji w SILP Web w podsystemie

Infrastruktura,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji w tym zakresie zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami.

sporzadzenie uméw na korzystanie z samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych

oraz kompletowanie dokumentacji w tym zakresie,

7. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego w zakresie gospodarki mieszkaniowej

nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa,

a w szczegolnosci:

a)

b)

d)

sporzgdzanie projektéw uméw na najem/dzierzawe lokali, budynkéw mieszkalnych

i gospodarczych,

sporzgdzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych przekazania w najem/dzierzawe

budynkow mieszkalnych, gospodarczych i srodkéw trwatych,

rozliczania optat z tyt. czynszu, zuzycia wody, energii, itp., wprowadzania tych danych

do podsystemu SILP Web Infrastruktura (jako swiadczenia state),

gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych sprzedazy

budynkdéw mieszkalnych i gospodarczych.

§29

Stanowisko ds. pracowniczych — [NK]

1. Stanowisko ds. pracowniczych realizujgc zadania okreslone w niniejszym regulaminie

prowadzi sprawy zwigzane z obstugg kadr i spraw socjalnych nadle$nictwa. Obowigzki

specjalisty ds. pracowniczych wynikajg z:

ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530z pézn.zm.
Dz. U. 2023, poz. 1356),

kodeksu pracy z dnia 26.06.1974 r. (tekst jednolity Dz.U.2023,p0z.1456 z p6zn.zm.),

ustawy o ochronie informacji niejawnych z dnia 05.08.2010r. r. (tekst jednolity Dz. U. z
2024 r. poz. 632 Dz.U 2023., poz.756),

ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r. (tekst jednolity Dz. U. 2019,
poz. 1781)
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Ponadzaktadowego Ukfadu Zbiorowego dla Pracownikow PGL LP,
przepiséw w zakresie BHP i ppoz.,

wewnetrznych uregulowanh w zakresie prowadzonych zagadnien.

2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych z zakresu organizacji w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

koordynacja i nadzér catoksztattu prac w zakresie prowadzonych zagadnien pod kgtem

przestrzegania Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i obiegu dokumentow,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentow zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng

obowigzujgcag w LP,

c) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych

zagadnien.

3. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych z zakresu administracji w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

d)

udziat w opracowywaniu i uaktualnianiu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu

Pracy,

nadzér w zakresie prowadzenia ksigzki kontroli wraz z prowadzeniem spraw w tym

zakresie,

kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych obecnosci

pracownikéw (list obecnosci, list ptac, delegacii, itp.)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

4. Do zadan Stanowiska ds. pracowniczych z zakresu polityki kadrowej w szczegoélnosci

nalezy:

a)

b)

d)

e)

f)

zatatwianie catosci spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem

i nagradzaniem pracownikéw nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem

i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesnej,
wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom SL,

prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym: akt osobowych, rejestréw, ewidenciji,

wykazéw, zaswiadczen i korespondencji,

biezgca kontrola w zakresie stosowania taryfikatorow ptacowych stanowigcych
podstawe wymiaru wynagrodzen oraz przyznawania dodatkowych swiadczen (nagrody

jubileuszowe i urlopy okolicznosciowe),

wspoétdziatanie z organizacjami zwigzkowymi w zakresie ochrony praw pracowniczych,
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9)

h)

)

0)

P)

Q)

Y

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym

pracownikdw i ich rodzin oraz wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem dziatu FK,
zgtaszanie, wyrejestrowanie oraz aktualizacja uczestnikow PPK,

koordynowanie czynnosci zwigzanych z realizacjg obowigzku przeprowadzania
okresowych, kontrolnych i specjalistycznych badan lekarskich  zgodnie

Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy, tj.: list obecnosci, zwolnien

lekarskich, urlopow, delegaciji stuzbowych, itp.,

kontrola i comiesieczne rozliczanie czasu pracy nieprzepracowanego,
kontrola list ptac pod wzgledem merytorycznym przed dokonaniem wyptaty,
nadzér i kontrola wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

nadzér w zakresie przestrzegania dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez

pracownikow,
terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie wnioskow emerytalnych i rentowych,

wydawanie Swiadectw pracy i innych dokumentow po ustaniu stosunku pracy jak i dla

potrzeb emerytalno — rentowych,

za zgodg Nadlesniczego wydawanie zaswiadczen dotyczgcych obecnych i bytych

pracownikéw nadlesnictwa,

przygotowanie do przechowywania w skfadnicy akt, akt osobowych bytych

pracownikéw nadlesnictwa,

udzielanie informacji z zakresu przepiséw prawa pracy, przepisow szczegotowych

oraz przepiséw wewnetrznych,

zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem roéznych form
szkolenia zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow

oraz przebiegiem stazu absolwentow szkét i uczelni,

ewidencja catoksztattu zagadnien zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem

w podsystemie Kadry — Ptace,
sporzgdzenie uméw i odwiadczen o odpowiedzialno$ci materialnej,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych: obronnosci, przestrzegania przepiséw o

ochronie informacji niejawnych, ochrony danych osobowych,
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X) sporzadzanie: plandw, analiz, sprawozdawczosci, informacji statystycznej w zakresie

swojego dziatania,
y) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja imprez pracowniczych,

z) zatatwianie spraw zwigzanych z realizacjg wnioskéw pracowniczych wynikajgcych

Z uprawnien okreslonych w PUZP w zakresie skierowania na leczenie sanatoryjne.

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych w szczegdlnosci nalezy nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem
zaktadowego FSS, w tym wspétuczestniczenie przy ustalaniu zasad podziatu funduszu
oraz opracowywanie projektow planow, jego wykorzystania, nadzorowanie i rozliczanie

wykonania planu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 30

Posterunek Strazy Lesnej — [NS]

Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizujgc zadania okreslone w niniejszym

regulaminie jest bezposrednim przetozonym straznika lesnego. Podstawowym obowigzkiem

komendanta jest ciggta ochrona mienia Skarbu Panstwa bedacego w zarzgdzie Lasow

Panstwowych, ponadto w szczegdlnosci:

1.

Systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu

terytorialnym Nadlesnictwa.
Sporzgdza projekty ramowych plandéw pracy posterunku.
Sporzgdza i przedktada nadlesniczemu informacje nt. dziatalnosci posterunku.

Wyznacza szczegdtowe zadania i czynnosci podlegtym straznikom lesnym i kandydatom
na straznikéw, udziela im instruktazu odnosnie sposobu realizacji zadan, nadzoruje ich
prace szczegoélnie pod wzgledem przestrzegania przez nich zasad postugiwania sie

bronig, jej konserwaciji, ewidencji i przechowywania.

Analizuje materiaty dochodzeniowe przedktadane przez straznikow leSnych w celu nadania

sprawom dalszego biegu.
Prowadzi obowigzujgcg dokumentacje.

Niezwtocznie informuje nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwenciji policji

lub grupy interwencyjne;j.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Utrzymuje w wyznaczonym przez nadlesniczego zakresie — kontakty z Policjg, Panstwowg
Strazg towiecka, Panstwowg i Spoteczng Strazg Rybackg, Strazg Miejskg i Gminng oraz

organami prokuratury i sgdownictwa.
Wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacje w terenie.

Bierze udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcow

szkodnictwa lesnego.
Sprawdza legalno$¢ pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb.

Kontroluje legalnos¢ pochodzenia drewna skladowanego na gruntach Laséw Panstwowych

i drewna wywozonego z lasu.

Zatrzymuje i dokonuje kontroli srodkéw transportu wozgcych drewno w celu sprawdzenia

ich tadunku.
Uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pni.

Wykonuje wszystkie niezbedne i uprawnione czynnosci przedprocesowe i wszystkie
niezbedne i uprawnione czynnosci dochodzeniowe w postepowaniu uproszczonym, jezeli
czyn wskazujgcy na przestepstwo dotyczy drewna pochodzgcego z lasow, stanowigcych

wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

Wykonuje  wszystkie niezbedne czynno$ci w ramach prowadzenia postepowania

w sprawach o wykroczenia.

Wykonuje okreslone czynnos$ci przy przygotowaniu zawiadomien o czynach noszgcych

znamiona przestepstwa.

Wykonuje okreslone czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym, w sprawach czyndw noszacych znamiona przestepstw, dotyczacych

drewna pochodzgcego z laséw stanowigcych wiasno$é Skarbu Panstwa.

Sktada na zadanie organdéw sledczych i dochodzeniowych wyjasnienia w charakterze

Swiadka.

Uczestniczy z upowaznienia nadlesniczego w postepowaniu sgdowym oraz w sprawach

przed organami wiasciwymi ds. wykroczen.
Wykonuje zadania wynikajgce z oddelegowania do grup interwencyjnych.

Nakfada kare grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie okreslonym

odrebnymi przepisami.

Legitymuje osoby podejrzane o popetnienie przestepstwa oraz przeszukuje

pomieszczenia i inne miejsca w przypadkach podejrzenia dokonania przestepstwa.
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24. Rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzce stuzbowej straznika

lesnego.

25. Wspétdziata z innymi pracownikami nadlesnictwa w dgzeniu do osiggniecia najlepszych
wynikéw ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia

pozostajgcego w zarzadzie LP.

§31
Administratorzy SILP — [NA]

1. W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych /SILP/ stuzgcy do
gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania SILP okre$lajg

przepisy wewnetrzne ustalone przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

2. Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych /SILP/ w nadlesnictwie odpowiedzialni sg

administratorzy SILP.

3. Administratorzy SILP wykonujg swoje czynnosci réwnolegle do swoich obowigzkow

wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

4. Pracownicy posiadajgcy w zakresie czynnosci obowigzki administratora SILP, podlegaja

w tym zakresie bezposrednio nadlesniczemu.

5. Administratorzy realizujgc swoje zadania sg bezposrednio odpowiedzialni za prawidtowe

funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie, a w szczegodlnosci:

a) instalacje i aktualizacje oprogramowania w zakresie okreslonym przez komérke

organizacyjng RDLP wiasciwg do spraw informatyki lub DGLP (ZILP),

b) zgtaszanie awarii urzadzenh oraz wystepowania btedéw w SILP zgodnie z procedurg

opracowang przez DGLP i RDLP,
c) realizacje zasad bezpieczenstwa zawartych w polityce bezpieczenstwa,
d) nadzor techniczny i merytoryczny nad procesem zakupu sprzetu i oprogramowania,
e) administrowanie serwerem plikéw nadle$nictwa,

f)  administrowanie komputerami w nadlesnictwie i ich zabezpieczenie systemami

antywirusowymi,

g) wdrozenie i eksploatacje rejestratorow oraz innego sprzetu informatycznego

i oprogramowania dedykowanego lesniczym w nadlesnictwie,
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h)

)

K)

stosowanie przepisdow o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania, w tym nad audytem legalnosci oprogramowania,

administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami Telefonii IP w biurze nadlesnictwa

Z wylgczeniem systemu billingowego,

wsparcie pracownikow nadlesnictwa w zakresie wykorzystywania sprzetu

i oprogramowania,

aktualizacje oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komorke

organizacyjna,
ustanowienie dostepu do zasobdw SILP uprawnionym pracownikom nadle$nictwa,

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,

w tym:
e nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
¢ konfiguracje komputeréw do pracy w sieci,

e wykonywaniem biezgcej konserwaciji systemu operacyjnego

poszczegoélnych komputerdw,
¢ instalacje i aktualizacje oprogramowania na komputerach,

e nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce

z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e konfiguracjg kont pocztowych na komputerach.

n) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

e administrowanie rejestratorem lesniczego,
e instalacje i aktualizacje oprogramowania na rejestratorach le$niczego,

e nadzor nad stanem technicznym rejestratorow i innych urzadzen

wspotpracujgcych z rejestratorem,

e konfiguracje parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem

lesniczego i serwerami LP,

e udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,

administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery

stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy).

0) nadzorowanie i zarzgdzanie EZD w nadlesnictwie pod kgtem informatycznym.
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1.

6.

7.

Administratorzy prowadzg sprawy zwigzane z obstugg strony internetowej i Biuletynu
Informacji Publicznej nadle$nictwa, tj. aktualizacjg strony internetowej i Biuletynu
Informacji Publicznej o wszystkie niezbedne informacje oraz podejmuje dziatania

zmierzajgce do poprawy funkcjonalnosci i atrakcyjnosci w/w strony internetowe;j.

Administratorzy petnig nadzér nad bezpieczenstwem informaciji i w tym zakresie prowadza
sprawy zwigzane z opracowaniem i nadzorem bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony
danych osobowych w Nadlesnictwie Jugdéw. Wspodtpracujg z Inspektorem Ochrony
Danych. Nadzorujg wykonanie umowy z firmg zewnetrzng w zakresie ochrony danych. Sg

odpowiedzialni za realizacje zalecen po audytach i kontrolach zwigzanych z ochrong

danych osobowych.

§ 32

Pracownicy nadle$nictwa wykonujg swoje obowigzki wykorzystujgc SILP, Intranet, LSR,

SILP Web, EZD oraz dostepne aplikacje i programy narzedziowe.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do wykonywania biezgcych
i okresowych kopii bezpieczehstwa swoich danych zgromadzonych na komputerach

stuzbowych w oparciu o obowigzujgce w Lasach Panstwowych przepisy i wytyczne.

Za prawidtowe wprowadzanie dokumentéw do SILP oraz korzystanie z jego zasobdéw

odpowiada kazdy pracownik w zakresie swoich obowigzkow.

§33

Stanowisko ds. BHP — [NB]

Stanowisko ds. BHP realizujgc zadania okreslone w niniejszym regulaminie, prowadzi

catoksztatt zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, a w szczegolnosci:

1.

Przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdélnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy oraz
osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy

lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Na biezgco informuje nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
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10.

11.

12.

13.

14

15.

16.

17.

Sporzadza i przedstawia nadlesniczemu, co najmniej raz w roku, okresowe analizy stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgce propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia

pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy.

Bierze udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy
oraz przedstawia propozycje dotyczgce uwzglednienia w tych planach rozwigzan

techniczno-organizacyjnych.

Przedstawia nadlesniczemu wnioski dotyczace zachowania wymagan ergonomii

na stanowiskach pracy.

Bierze udziat w opracowywaniu zaktadowych norm pracy, wewnetrznych zarzgdzen,

regulamindw i instrukcji ogélnych, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczgce bezpieczehstwa i higieny pracy

na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroluje realizacje tych

wnioskow.

Prowadzi rejestr, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowuje

wyniki badan i pomiaréow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Stuzy doradztwem w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Bierze udziat w ocenie ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca.

Stuzy doradztwem w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe

oraz odpowiada za dobor najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Wspétpracuje z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy nowo zatrudnionych pracownikow.
Wspétpracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw

ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan

i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

22.

Wspétdziata z jednostkg sprawujaca profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci w zakresie organizacji badan lekarskich pracownikdw (np. na borelioze)

i szczepien profilaktycznych (np. przeciw pokleszczowemu zapaleniu opon mézgowych).

Prowadzi rejestr szczepien pracownikéw i czuwa nad terminowg realizacjg i organizacjg

tych szczepien.

Wspotdziata ze spotecznym inspektorem pracy oraz z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu dziatan majagcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych

przepisach,

b) podejmowaniu przez nadle$niczego przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe

warunkéw pracy.

Uczestniczy w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisjach
zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem

chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

Inicjuje i rozwija na terenie zaktadu pracy roézne formy popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Odpowiada za zapewnienie pracownikom niezbednej odziezy ochronnej, positkéw
profilaktycznych i napojow oraz innych swiadczeh gwarantujgcych bezpieczenstwo

i higiene pracy.

Planuje koszty w zakresie swojego dziatania oraz prowadzi ich kontrole merytoryczna.

ROZDZIAL VI
ZADANIA | UPRAWNIENIA WSPOLNE

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

§34

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa posiadajg nizej wymienione uprawnienia

i zobowigzane sg do realizacji nastepujgcych zadan:
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10.

11.

12.

13.

14.

Sledzenia postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

Zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskdw w sprawie usprawnienia
organizacji pracy i jej podziatu, poprawy warunkow pracy i innych czynnikéw majgcych

wplyw na jakosc¢ i efektywnosé pracy.

Ewidencjonowania i katalogowania wg. Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP

korespondencji przychodzacej i wychodzgce.

Opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem EZD oraz do prawidiowego

i rzetelnego wprowadzania danych do systemu.
Przygotowywania dokumentow do archiwizowania.

Przedstawiania nadlesniczemu propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej

przez inzyniera nadzoru.

Merytorycznej oceny zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcow i kontrahentow

zewnetrznych.

Realizowania zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego

oraz zadan obronnych wynikajgcych z ustalen odrebnych przepiséw.

Sporzadzania obowigzujgcej sprawozdawczosci i plandw z zakresu dziatania komoérki

organizacyjnej.
Pozyskiwania i rozliczania srodkéw zewnetrznych (dotacje i inne dofinansowania).
Przeprowadzania biezgcej oceny i analizy realizowanych dziatan.

Przygotowywania projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego
dotyczgcych zakresu dziatania komorki organizacyjnej i przedkfadanie ich do Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego w celu ich zarejestrowania.

Uzgadniania z nadlesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego

udziatem.
Zgtaszania uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i laséw,
c) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

e) naruszenia innych obowigzujgcych przepisow i dziatalnosci na szkode Laséw

Panstwowych.

str. 56



ROZDZIAL VII
UPRAWNIENIA KIEROWNIKOW DZIALOW | SAMODZIELNYCH

STANOWISK PRACY

§35

Pracownicy kierujgcy dziatami i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

uprawnieni sg do:

1.

Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrznej
oraz korespondenciji elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych

przepisami.

Wykorzystywania EZD w zakresie dotyczgcym kierowanej komorki oraz w zakresie zadan

wspoélnych okreslonych wewnetrznymi uregulowaniami.

Whnioskowania do nadlesniczego w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw

dziatu.

Zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéw, opinii,

danych liczbowych i innych informacji obejmujgcych zakres ich dziatalno$ci.

Informowania nadle$niczego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki

oraz stawiania wnioskow zmierzajgcych do ich wyeliminowania.

Zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikéw dotyczgcych

udzielenia urlopéw, wnioskowanie dot. nagradzania i karania.

§ 36

Poza uprawnieniami wymienionymi w 8 34 i 35, gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:

1. Okreslania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne

prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksieggowosci,

sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego.

2. Zgdania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych kompletnych informagiji

i wyjasnien dotyczgcych operacji finansowych, jak rowniez udostepniania do wgladu

dokumentdw i wyliczen stanowigcych zrodto tych informaciji i wyjasnien.
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3. Zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym czasie

stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkoéw i uprawnien gtéwnego ksiegowego,
nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym stosuje sie postanowienia Regulaminu

Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.

§ 37

Poza uprawnieniami wymienionymi w § 34 i 35 zastepca nadlesniczego, inzynier nadzoru,
sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesnej oraz stanowisko ds. BHP, sg uprawnieni
do:

1. Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym

innym miejscu wykonywania pracy.

2. Wystepowania do o0sob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Wystepowania do pracodawcy 2z wnioskami o nagradzanie pracownikéw
wyrozniajgcych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

4. Wystepowania do nadlesniczego o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Niezwilocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzgdzenia technicznego
w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo

innych oséb.

6. Niezwilocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy

wzbronionej.

7. Niezwilocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia

wiasnego albo innych os6b.

8. Whnioskowania do nadlesniczego o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy,

w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
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pracy, w wypadku stwierdzenia bezpos$redniego zagrozenia Zzycia lub zdrowia

pracownikéw albo innych osob.

ROZDZIAL VIII

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLESNICTWA W SPRAWIE OCHRONY
MIENIA ORAZ OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM

§ 38

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej,

a w szczegolnosci lesniczowie i Straz Lesna.

2. Za niedopetnienie obowigzkdéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach

szczegolnych.

3. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego regulujg
przepisy ustawy z dn. 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadles$niczego,

inzyniera nadzoru, lesniczego, podlesniczego.

§ 39

Zadania pracownikéow Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw

przed szkodnictwem:

1. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Straz Lesng nadlesnictwa. Wobec braku
takiej mozliwosci informacje nalezy skierowaé do bezposredniego przetozonego

lub najblizszego posterunku policji.

2. W sytuacjach wymagajgcych szybkiej interwencji zgtoszenie o przestepstwie
lub wykroczeniu powinno byé przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i skierowane
bezposrednio do organu, ktéry bedzie moégt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie.
O podjetych czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadle$niczego i zdarzenie odnotowaé

w kalendarzu le$nika z elementami ksigzki stuzbowe;.
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3.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce 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.

§ 40

Obowiagzki nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed

szkodnictwem:

1.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie

podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce.

Nadle$niczy organizuje narade roczng, na ktérej dokonywana jest ocena stanu ochrony

mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

§41

Obowiazki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1.

Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w skfad Posterunku Strazy
Lesnej nadlesnictwa jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie
Laséw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie
czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i sciganie sprawcow przestepstw i

wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

. Straznicy les$ni sg zobowigzani do wspétdziatania z innymi pracownikami nadlesnictwa, w

tym szczegolnie z lesniczymi, w dgzeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikdéw
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w

zarzadzie Lasow Panstwowych.

§ 42

Obowigzki lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1.

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie

lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gtéwnie na

str. 60



4.

zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu

do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczenh.

Niezwloczne zgtaszanie do nadlesniczego wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego na pismie. W sytuacjach wymagajgcych szybkiej interwenciji,
zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i skierowane —w miare
mozliwo$ci — bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjg¢ czynnosci w niezbednym
zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia lesniczy dany przypadek

potwierdza pisemnym meldunkiem, skierowanym do nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego le$nictwa
od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy
wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami Stuzby

Les$nej, policjg oraz z innymi organami i organizacjami.
Lesniczy jest zobowigzany do:

a) udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie

sprawcow przestepstw lub wykroczen,

b) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére

przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

c) korzystania z przystugujgcych mu uprawnieh do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§43

Obowiazki podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1.

Podlesniczy ma za zadanie pomagac¢ leSniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie

ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

. W czasie nieobecnosci lesniczego, podlesniczy przejmuje teren le$nictwa na podstawie

protokotu przekazania — przejecia. Ponosi wowczas odpowiedzialnos¢ materialng za catosé

powierzonego mu mienia.

Do zadah podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego
mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtdwnie na

zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym
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podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu

przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

§ 44

Obowiazki sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, sktadnicy akt oraz pomieszczeh magazynowych

przed kradziezg i zniszczeniem mienia.

2. Niezwioczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia

mienia w zakresie sprawowanego nadzoru.

3. Udzielanie pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na celu wykrycie sprawcow

kradziezy lub zniszczenia mienia.

§45

Obowiazki zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru oraz pozostatych pracownikow

Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Niezwloczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow

szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

2. Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, w celu utatwienia ustalenia

sprawcow przestepstw lub wykroczen.

3. Podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukaciji, ktére przyczynig

sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

5. Korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 46

Obowiazki pozostalych pracownikéw nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz

ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Biezgce obserwowanie mienia nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi

skfadnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem;
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. Niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez

siebie przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia.

. Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, w celu utatwienia ustalenia

sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

ROZDZIAL IX
NADLESNICTWO JUGOW JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

OBJETA MILITARYZACJA

§ 47

Nadlesnictwo Jugoéw jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako pododdziat

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

Z dniem objecia militaryzacjg obowigzuje w Nadlesnictwie Jugdéw Regulamin
Organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we

Wroctawiu. Nadlesnictwo realizuje zadania zawarte w tabeli realizacji zadan operacyjnych.

Za przygotowanie do wykonania zadah obronnych w ramach powszechnego obowigzku
RP, tworzenie warunkow do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej oraz

przygotowan do objecia militaryzacjg odpowiada nadlesniczy.

Nadlesnictwo Jugow wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Realizuje

zadania wsparcia panstwa gospodarza (HNS).

Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Jugéw nalezy wspotpraca
ze stanowiskiem ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych w sprawie tworzenia
i przygotowania warunkéw do planowania i realizacji zadah obronnych oraz uwarunkowan
funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny, a takze udziat w realizacji zadan

obronnych.

Pracownicy Nadlesnictwa Jugéw wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego

do realizacji.

Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio
nadlesniczemu i wykonuje zadania okreslone szczegétowymi przepisami oraz zakresem

Czynnosci.
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ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg

zastosowanie ogoélne przepisy prawa, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora

Generalnego LP oraz dyrektora RDLP we Wroctawiu.

2. Sprawy nie ujete szczeg6towo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie

odrebnych zarzadzen i decyzji nadlesniczego Nadle$nictwa Jugdw.

3. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowienn Regulaminu

Organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

ROZDZIAL XI

ZALACZNIKI

Zatgcznikami do niniejszego regulaminu organizacyjnego sg:

Zatacznik nr |l — Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Jugow
Zalacznik nr |l - Wykaz lesnictw Nadles$nictwa Jugdw,
Zatacznik nr Il — Wykaz os6b uprawnionych do funkcji ,GLOBAL".

Jugdw, dnia 18.12.2024 roku

ZATWIERDZAM
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