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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Bolestawiec, zwany dalej sregulaminem” ustala:
strukture organizacyjng, =zakresy dziatania komorek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadlesnictwa Bolestawiec.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

k:
2.

3.

10

1.

12,

13.
14.
15.
16.
-

18.

Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

Dyrektorze RDLP, dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionainej Dyrekcji
Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych we Wroctawiu, stanowigcg aparat wykonawczy dyrektora RDLP.
Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Bolestawiec.
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Bolestawiec.

Komoérce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dziat, lesnictwo,
lesnictwo szkotkarskie, Posterunek Strazy Lesnej, lub wydzielone samodzielne
stanowisko pracy w nadlesnictwie wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
nadlesnictwa.

Stanowisku kierowniczym — rozumie sie przez to stanowiska kierownicze okreslone w
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego LP z dnia 29.01.1998 r. ze zm.

Zakiadowej dziatalno$ci bytowej w nadle$nictwie - nalezy przez to rozumieé
Swiadczenia na rzecz pracownikéw utrwalone w uktadzie zbiorowym pracy lub
regulaminach wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

. O$wiadczeniu woli na rzecz nadle$nictwa - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow

przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadle$niczego lub przez inne
osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w
sposob dostateczny ujawnia zamiar /wole/ nadle$niczego lub oséb /osoby/ dziatajacych
/dziatajacej/ w jego imieniu.

Nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé¢ nadzorowanie i kontrolowanie
przez nadlesniczego, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podlegtych mu
komorek organizacyjnych, z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich CZynnosci
(funkcjonowania).

Kompetencji pracownika nadle$nictwa - nalezy przez to rozumieé prawo pracownika
nadlesnictwa do skladania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania 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) wynikajacych z przepisow
prawa lub/oraz z ww. petnomocnictw.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasoéw Panstwowych.

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

SWIP - System Wewnetrznej Informacji Prawne;.

LMN — Lesna Mapa Numeryczna.

LAN - nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerowa biura, realizujaca potaczenia
miedzy komputerami biura.

WAN - nalezy przez to rozumiec¢ rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujaca potaczenia z
Internetem, portalami Las6w Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.



19. BIP - nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu
powszechne udostepnienie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

20. Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w
biurze Nadle$nictwa Bolestawiec oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu
wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

21. Tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajaca
ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t. DZ.U. z 2022 r. poz. 1233 z
pozn.zm.).

22. EZD - system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, nalezy przez to rozumieé
system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnoéci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz tworzenie i gromadzenie dokumentéw elektronicznych.

§3.

1. Nadlesnictwo Bolestawiec jest podstawowg samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych nie posiadajgca osobowosci prawnej, wchodzacg w skiad Regionalne;
Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu, reprezentujacg Skarb Panstwa w zakresie
zarzgdzanego mienia.

2. Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach (tj. DZ.U. z
2022 r. poz. 672, 1726, 2311 z pézn. zm.) oraz na podstawie statutu nadanego PGL Lasy
Parstwowe zarzadzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady
Ministrbw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegoOlowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1994 r. nr 134 poz. 692), a takze na podstawie
niniejszego regulaminu.

3. Podstawowym celem nadle$nictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
nadlesniczego zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w powyzszym ust. 2, a
takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programow, wytycznych,
zarzadzen i decyzji obowigzujgcych w LP.

ROZDZIAL Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NAI_DLESNICTWA,
ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ

§4.

Nadles$nictwem kieruje nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 5.

1. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia:

1) biuro nadlesnictwa,

2) 11 lesnictw (le$niczowie, podlesniczowie),
3) Lesnictwo Szkdtka Lesna w Osieczowie,
4) Posterunek Strazy Lesnej

2. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dzialy:

a) gospodarki lesnej kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z)

b) finansowo-ksiggowy kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K)

¢) administracyjno-gospodarczy kierowany przez sekretarza nadleénictwa (S)
2) samodzielne stanowiska pracy:



1.

10.

11.

12,

a) inzynier nadzoru

b) stanowisko ds. pracowniczych

c) stanowisko ds. bhp

d) stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych
e) administrator SILP

3) Posterunek Strazy Lesnej

§ 6.

Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego (Z)
2) gtéwny ksiegowy nadlesnictwa (K)
3) sekretarz nadlesnictwa (S)
4) inzynier nadzoru (NN)
5) starszy straznik lesny,
petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS)
6) stanowisko ds. pracowniczych (NK)
7) stanowisko ds. BHP (NB)
8) stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych (NZ)
9) administrator SILP (NI)

Zastepcy nadle$niczego (Z) bezposrednio podlegaja:

1) dziat gospodarki lesnej (ZG):
2) le$niczowie (ZL)
3) lesniczy (szkotkarz) (ZS)

Gtownemu ksiggowemu nadle$nictwa (K) bezposrednio podlega:
1) dziat finansowo — ksiegowy (KF)

Sekretarzowi nadlesnictwa (S) bezposrednio podlega:
1) dziat administracyjno — gospodarczy (SA)

Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego. Miejscem pracy
lesniczych jest teren le$nictwa, w ktérym zostali zatrudnieni.

Podlesniczowie (ZP) podlegajg bezposrednio lesniczym, posrednio zastepcy
nadlesniczego. Ich miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktérym zostali zatrudnieni.
Straznik lesny podlega bezposrednio starszemu straznikowi lesnemu — petniacemu
funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.

Stazysta podlega swojemu opiekunowi. W przypadku, gdy opiekunem stazu jest osoba
zatrudniona w biurze nadlesnictwa, ktdra nie zajmuje stanowiska kierowniczego,
stazysta podlega nadlesniczemu. W przypadku, gdy opiekunem stazu jest osoba
zatrudniona w terenie, stazysta podlega wiasciwemu lesniczemu. Nadlesniczy
wskazuje opiekuna stazu w zaleznosci od aktualnych potrzeb organizacyjnych.
Przelozonego pracownikéw na stanowiskach robotniczych zatrudnionych w siedzibie
NadleSnictwa Bolestawiec oraz na terenie nadlesnictwa okresla zastepca
nadlesniczego wedtug potrzeb organizacyjnych.

Przetozonym pracownikéw na stanowiskach robotniczych zatrudnionych w lesnictwie
jest le$niczy danego lesnictwa.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w nadlesnictwie w ramach poszczegolnych komérek
organizacyjnych podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi komorkami.

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.
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10.

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

14. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami lub
ogolnie obowigzujgcymi normami spotecznymi, pracownikowi przystuguje prawo
zgdania potwierdzenia tego faktu na pismie.

15. W przypadku czasowego przeniesienia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlednictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w podlegtosci
stuzbowej przetozonego tej komarki lub jednostki, do ktorej zostat przeniesiony.

§7.
W nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Leénej i stanowiska
pracy poza Stuzba Leéng. W ramach stanowisk niezaliczanych do Stuzby Leénej
wystepuja stanowiska nierobotnicze i robotnicze.
Pracownikéw nadle$nictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.
W nadlesnictwie, w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci, mogg byé przyjmowani na staz
absolwenci zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych we Wroctawiu. Podstawa przyjecia
jest skierowanie z Regionalnej Dyrekcji Lasow Parnstwowych we Wroctawiu.

§8.
Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnoci
wreczane sg na pi$mie za potwierdzeniem.
Zakresu czynnosci nie wymagaja stanowiska robotnicze.
Kopia zakresu czynnosci przekazywana jest pracownikowi na stanowisku ds.
pracowniczych, celem wigczenia do akt osobowych pracownika.
W celu realizacji obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z zakresu czynnosci kazdy
pracownik otrzymuje dostep do bazy danych SILP.
Whiosek w sprawie dostgpu do bazy SILP sporzadza bezposredni przetozony lub osoba
zajmujgca samodzielne stanowisko pracy. Wniosek zatwierdza Nadlesniczy i przekazuje
do wprowadzenia administratorowi SILP.
Uprawnienia w SILP sg przechowywane w wersji elektronicznej w bazie produkcyjnej SILP.
Zasady dokonywania czynnosci zwigzanej z przekazaniem/przejeciem stanowiska pracy
ilub majatku okresla obowigzujace zarzadzenie nadlesniczego w sprawie zasad
przekazywania i przejmowania majatku i dokumentéw w lesnictwach oraz na innych
nierobotniczych stanowiskach pracy.
Zasady dokonywania czynnosci zwigzanej z przekazaniem/przejeciem stanowiska
nadlesniczego reguluje obowigzujgce zarzadzenie dyrektora.
W razie zmiany na stanowisku pracy osoby zajmujgcej sie zaktadowa sktadnicg akt, nalezy
stosowaC zapisy instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/ skfadnicy akt.
Kazdy pracownik podczas swojej nieobecnosci jest zastepowany przez innego pracownika
zgodnie z zatwierdzonym przez nadle$niczego wykazem zastepstw lub przez osobe
wskazang przez bezposredniego przetozonego do petnienia zastepstwa czasowego.
Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ taczone w ramach jednego stanowiska z
mozliwoscig przypisania tym komérkom innych dodatkowych zadan z wytaczeniem radcy
prawnego.



ROZDZIAL I

ZADANIA NADLESNICTWA

§9.
|. Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest:
1. Prowadzenie gospodarki lesnej wediug obowiazujacego Planu Urzadzenia Lasu z
uwzglednieniem w szczegolnosci nastepujgcych celdéw:
1) zachowanie lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,
2) ochrong laséw w tym szczegélnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:

a) zachowanie lesnych zasobéw genetycznych,
b) walory krajobrazowe,

c) potrzeby nauki,

d) potrzeby spoteczne;

3) ochrony gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia
albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
4) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zapewnieniem opieki
lekarskiej w ramach medycyny pracy i socjalnej oraz inne podejmowanie dziatan
zwigzanych z byciem pracodawca.

Il. W nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnos$é:
1. Administracyjna, dotyczaca sprawowania bezposredniego =zarzadu nad lasami
stanowigcymi wtasno$¢ Skarbu Panstwa, w ktérej wyszczegolinia sie nastepujagce kierunki:

1) Gromadzenie i udostepnianie informacii,

2) Przygotowanie materiatéw i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnosci oraz
ustalanie sposobow realizowania gospodarki lesnej przez nadlesnictwo,

3) Nadzorowanie dziatalnosci lesnictw,

4) Realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,

5) Dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,

6) Prowadzenie dziatalnosci promocyjno-informacyjnej, udostepnianie lasu, turystyka,
ochrona przeciwpozarowa, dziatalno$¢ szkoleniowa i prowadzenie doradztwa
zawodowego,

7) Nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa (w przypadku jego
powierzenia przez administracje panstwowsg),

8) Dziatalno$¢ marketingowa,

9) Dziatalnos¢ ochronna w oparciu o ustawe o ochronie przyrody.

2. Gospodarcza, w ktérej wyrdznia sie dziatalnos$é:

1) podstawowa - obejmujgca: urzadzanie, ochrone i zagospodarowanie lasu,
utrzymanie i powigkszanie zasobdw i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz
jego sprzedaz w stanie nieprzerobionym, pozyskiwanie nasion szyszek oraz ich
sprzedaz, a takze produkcja i sprzedaz sadzonek,

2) uboczng - obejmujgcy: pozyskiwanie choinek, stroiszu, a takze sprzedazy tych
produktéw w stanie nieprzerobionym,

3) dodatkows - zarobkowsa, prowadzong poza gospodarka lesng.

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

1) uzyskiwania dochodéw z dziatalno$ci ubocznej na poziomie nie mniejszym od
wydatkéw z nig zwigzanych,



2) uksztattowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub
swiadczeniem ustug w ramach dziatalnosci dodatkowej, zarobkowej nie wyzszym
od ich zakupu poza Lasami Panstwowymi.

4. Szczegotowy zakres prowadzonej dziatalnos$ci nadlesnictwa zawarty jest w Klasyfikagji
Dziatalnosci Lasow Panstwowych — jako hierarchicznie uporzadkowanego zbioru rodzajéw
dziatalnosci jakie realizujg jednostki Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

ROZDZIAL IV

ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE

§ 10.

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz. Gospodarke le$ng w nadlesnictwie prowadzi na
podstawie obowigzujacego Planu Urzgdzenia Lasu.

2. Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci nadle$niczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach
oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.

§ 11.

1. Zastepca nadlesniczego (Z) realizuje caloksztatt zadan z zakresu prawidtowej
gospodarki lesnej w zakresie utrzymania i powigkszania zasobow lesnych. Planuje,
organizuje, koordynuje i nadzoruje prace w celu prawidiowej realizacji obowigzujgcego
Planu Urzadzenia Lasu tj. ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych,
ochrony przyrody, utrzymania i powiekszania zasobow lesnych, gospodarki towieckiej,
nasiennictwa i selekcji, hodowli lasu, gospodarki szkétkarskiej, stanu posiadania oraz
Le$nej Mapy Numerycznej, gospodarki gruntami, turystyki i edukaciji lesnej, gospodarki
tgkowo-rolnej, pozyskania drewna, uzytkéw ubocznych, a takze sprzedazy tych produktéw
w stanie nieprzerobionym. Odpowiada za prawidiowg organizacje i realizacje planowania
i wykonywania zadar w zakresie gospodarki le$nej zgodnie z obowigzujgcym Planem
Urzgdzenia Lasu.

2. Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadle$niczego uprawnien,
petnomocnictwa, zakresu czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w
niniejszym regulaminie.

3. Zastgpca nadlesniczego swojg prace wykonuje przy pomocy pracownikéw dziatu
gospodarki le$nej oraz lesnictw (lesniczych, lesniczego (szkdtkarza) i podlesniczych):

1) Dziat gospodarki le$nej (ZG) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: szkotkarstwa, nasiennictwa,
selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przyrody, edukacji lesnej, turystyki, LMN, zajmuje sie sprawami zwigzanymi ze stanem
posiadania, zagospodarowaniem, urzadzaniem i uzytkowaniem lasu, gospodarka
tgkowo-rolng, ewidencjg lasow i gruntow, udostepnianiem lasu oraz przygotowuje dane
do sporzgdzania podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci gruntowej. Nadzoruje
prowadzenie gospodarki towieckiej przez kota towieckie dzierzawigce obwody
towieckie na terenie nadlesnictwa. Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane z
planowaniem i organizacja sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych. Redaguje BIP LP
(redaktor wprowadzajacy).

Dziat gospodarki lesnej w szczegolnosci:
1) prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg sprzedazy drewna i produktow

niedrzewnych, stanem posiadania, ewidencja laséw i gruntéw oraz ich
udostepnianiem,



2) sporzadza deklaracje na podatek lesny i rolny oraz przygotowuje dane niezbedne
do ustalenia podatku od nieruchomosci w zakresie gruntéw,

3) bierze udziat w opracowaniu dokumentacji oraz w przeprowadzaniu postepowan w
zakresie swej dziatalno$ci, a w razie potrzeb, w porozumieniu z innymi komérkami
organizacyjnymi nadles$nictwa, takze je przeprowadza (zgodnie z prawem
zamowien publicznych),

4) nadzoruje realizacje umow z zakresu swej dziatalnosci (zgodnie prawem zamowien
publicznych),

5) odpowiada za prawidtowo$¢ zaewidencjonowanych w SILP informaciji rzeczowych
i finansowych dotyczgcych gospodarki lesnej, fowieckiej i tgkowo rolnej, stanu
posiadania, realizacji Planu Urzadzenia Lasu,

6) aktualizuje SILP oraz LMN o zdarzenia gospodarcze,

7) wykonuje kontrole merytoryczng i funkcjonalng w zakresie okreslonym
obowigzujgcym regulaminem kontroli wewnetrznej,

8) sporzgdza sprawozdawczo$¢ z zakresu prowadzonych zagadnien,

9) udostepnia informacje o $rodowisku,

10) obstuguje portal leSno-drzewny, aplikacje e-drewno,

11) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
terenéw lesnych i budynkéw administrowanych przez nadlesnictwo, organizuje i
prowadzi szkolenia przeciwpozarowe pracownikow,

12) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z edukacjg le$ng spoteczenstwa,

13) uczestniczy w przeprowadzaniu kontroli rekultywacji gruntéw o kierunku lesnym
oraz w opracowaniu zwigzanej z tym dokumentac;ji i ewidencji.

14)Wspiera Administratora SILP w pracy administracyjnej przy Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

2) Lesnictwo (ZL) komorka organizacyjna, ktéra podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. Lesnictwem Kieruje jednoosobowo lesniczy. Do zadan leéniczego
nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le§nej w le$nictwie,
za ktorg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z
ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien
okreslonych w Ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone
mienie.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej lesniczego okresla
zakres czynnosci.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podleéniczego (ZP), bedac jego
bezposrednim przetozonym.

Podlesniczy, ktory jest przydzielony do danego lesnictwa, podlega bezposrednio
le$niczemu, posrednio zastepcy nadle$niczego. Podlesniczy wykonuje wszelkie
czynno$ci techniczno — produkcyjne, administracyjne i ochronne, majgce na celu
realizacjg zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobow lesnych i innego majgtku
wedtug polecen, wskazowek i instruktazu lesniczego oraz z wiasnej inicjatywy, w
uzgodnieniu z lesniczym.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okresla zakres czynnosci.

3) Le$nictwo Szkétka Lesna w Osieczowie (ZS) kierowane przez leéniczego
(szkotkarza), ktéry odpowiada za jej funkcjonowanie. Szkétka jest komoérka
przeznaczong do produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby wiasne i do
sprzedazy. Leéniczy (szkdtkarz) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Szczegbtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego,
pracownikdéw dziatu gospodarki lesnej oraz lesnictw i lesnictwa szkdtkarskiego okreslajg
zakresy czynnosci tych pracownikow.



§12.

1. Inzynier nadzoru (NN) peini kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie, w ramach ktorej
kontroluje prawidtowo$¢ wykonywania czynnosci gospodarczych w nadleénictwie w
zakresie wynikajgcym z obowigzujgcego regulaminu kontroli wewnetrznej lub biezgcych
polecen nadlesniczego. Kontroli podlegajg: lesnictwa i le$nictwo szkétkarskie. Wydaje
zalecenia w trybie ustalonym przez nadleéniczego. Scisle wspotpracuje z zastepcyg
nadlesniczego w zakresie planowania, wykonania i rozliczania prac w gospodarce le$nej
oraz certyfikacji prawidtowej gospodarki lesnej. Inicjuje i wdraza innowacje. Petni funkcje
rzecznika prasowego nadlesnictwa, zgodnie z obowigzujacg Polityka Komunikacyjna w
PGL LP

§13.
1. Gitéwny ksigegowy nadlesnictwa (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é¢ w
zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz,

sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo — ksiggowych nadlesnictwa. Do obowigzkéw gidwnego ksiegowego nalezy
réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze
opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci: obiegu dokumentéw i
kontroli wewnetrznej (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji. Opracowuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej i obiegu dokumentéw.
Redaguje BIP (redaktor wprowadzajacy i zatwierdzajgcy BIP).

Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo - ksiegowym, bedgc bezposrednim
przetozonym pracownikow tego dziatu.

2. Do zadan dziatu finansowo — ksiggowego (KF) nalezy przede wszystkim prowadzenie
kontroli formalno-rachunkowej dowodoéw ksiggowych i ich rejestracja w urzgdzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie, wykonywanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadlesnictwa, sporzgdzanie analiz i sprawozdawczosci, prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z windykacjg naleznosci, prowadzenie kasy nadlesnictwa, gospodarki
materiatowe] i towarowej, naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych, sporzadzanie list ptac/
wynagrodzen, nagrod jubileuszowych, premii, odpraw, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego pracownikow nadlesnictwa oraz list ptac wynikajgcych z zawartych umoéw
cywilno-prawnych, rozliczenie finansowe wynikow inwentaryzacji  sktadnikow
majgtkowych, sporzgdzanie deklaracji dla ZUS i urzedu skarbowego oraz innych instytucji,
prowadzenie terminowych rozliczenn z budzetem i ZUS z tytulu podatkéw, skiadek
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, PFRON, itp., zgtaszanie zmian i wyrejestrowanie
z ubezpieczen spotecznych, a takze przygotowywanie dokumentacji ptacowej na potrzeby
emerytalno-rentowe, rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej oraz
terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan, prowadzenie
rozliczen w ramach poszczegélnych tytutdw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, w tym
zadan finansowanych z budzetu oraz innych zewnetrznych $rodkow finansowych,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu prowadzonej ewidencji,
sporzgdzanie plandw finansowych wymaganych przepisami ogélnymi oraz wynikajacych z
obowigzujgcego systemu finansowego Laséw Panstwowych, obstuga pracowniczych
planéw kapitalowych (zakres ptac), obstuga portalu le$sno-drzewnego. Wsparcie
Administratora SILP przy administrowaniu rejestratorami lesniczego (urzgdzeniami
mobilnymi). Przechowuje umowy zawarte z Polskg Wytwaérnia Papieréw Wartosciowych
na dostawy ustug certyfikacyjnych, prowadzi ewidencje kart kryptograficznych wydanych
w ramach tych umoéw, redaguje BIP (redaktor wprowadzajgcy BIP).

Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej gtéwnego ksiegowego oraz

pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego okreslajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
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1.

§ 14.
Sekretarz nadle$nictwa (S) realizuje zadania z zakresu obstugi administracyjno-
gospodarczej nadlesnictwa tj. planuje, organizuje, koordynuje i nadzoruje sprawy
zwigzane z: obstuga sekretariatu, konserwacjg oraz  utrzymaniem i remontami
infrastruktury technicznej, dziatalnoscig inwestycyjna, gospodarka lokalowa, gospodarka
transportowg, politykg mieszkaniowa, zabezpieczeniem majatku, zaopatrzeniem komérki
organizacyjne w niezbgdne materiaty i sprzety, udzielaniem zamowien publicznych,

dziatalnoscig sktadnicy akt, stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt oraz obiegu dokumentéw w systemie EZD.
Sekretarz nadle$nictwa kieruje dzialem administracyjno - gospodarczym, jest

bezposrednim przetozonym pracownikéw tego dziatu.

Zadaniem dziatlu administracyjno - gospodarczego (SA), kierowanego przez
sekretarza nadle$nictwa jest przede wszystkim: obstuga sekretariatu (w tym prowadzenie
ewidencji przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw), prowadzenie i obstuga
spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa, prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych
z utrzymaniem i remontami infrastruktury technicznej (w tym organizacja przegladéw stanu
technicznego budynkdw i innych obiektéw budowlanych, organizowanie niezbednej
konserwacji i remontéw biezacych maszyn i urzadzen biurowych, zabezpieczenie dozoru
budynkéw mieszkalnych i pozostatych obiektéw oraz ich ewidencja w SILP w module
Infrastruktura), prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z dziatalnoécig inwestycyjng
nadle$nictwa we wspdipracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa (w
tym ich ewidencja w SILP w module Infrastruktura), koordynacja czynnosci kancelaryjnych
zwigzanych z obiegiem dokumentéw w EZD oraz stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej i
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem komoérek organizacyjnych w artykuty biurowe, druki, czasopisma itp.(na
podstawie zapotrzebowania zgtoszonego przez pracownikéw innych komérek
organizacyjnych nadlesnictwa), prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
i wyposazeniem lokali biurowych nadlesnictwa i kancelarii le$nictw w sprzet, maszyny i
urzgdzenia biurowe (na podstawie zapotrzebowania zgtoszonego przez pracownikow
innych komérek organizacyjnych nadlesnictwa), prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych
z utrzymaniem czystosci i porzgdku w pomieszczeniach biurowych i kancelariach le$nictw
przygotowanie, (w tym sporzadzanie i przechowywanie umow na utrzymanie kancelarii
lesnictw), prowadzenie postgpowan na ustugi, dostawy i roboty budowlane zgodnie z
ustawg prawo zamdéwien publicznych (na podstawie zapotrzebowania zgtoszonego przez
pracownikow innych komérek organizacyjnych nadlesnictwa oraz przedtozonej przez nich
dokumentacji min. opis przedmiotu zaméwienia, opis warunkéw zamoéwienia, szacowanie
warto$ci zamowienia i uzgodniony z radcg prawnym projekt umowy w postepowaniach
ktorych merytoryka nie obejmuje dziatu administracyjno — gospodarczego), prowadzenie
postepowan dotyczgcych zapewnienia pracownikom nadlesnictwa $rodkéw ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, odziezy ochronnej i roboczej, positkéw profilaktycznych
w formie bonéw Zzywieniowych, materiatow BHP (na podstawie zapotrzebowania, opis
przedmiotu zamowienia, szacowanie wartosci zamoéwienia oraz w przypadku koniecznosci
uzgodniony z radcg prawnym projekt umowy, od pracownika na stanowisku ds. BHP),
prowadzenie i obstuga spraw zwigzanych z dzierzawa i najmem mieszkan, budynkow i
budowli oraz pozostatych sktadnikéw majgtkowych (fgcznie z naliczaniem optat),
prowadzenie i obstuga spraw zwiazang z dostawami mediéw do budynkéw bedacych w
zasobach nadlesnictwa (woda, kanalizacja, prad, gaz), obstuge umoéw dotyczacych
Srodkéw fgcznosci stosowanych w nadlesnictwie (w tym rozliczanie kosztéw rozmow
telefonicznych) przygotowanie danych do deklaracji podatku od nieruchomosci,
prowadzenie analitycznej ewidencji wyposazenia, kartoteki mundurowej, rozliczanie
positkow profilaktycznych w formie bonéw zywieniowych, prowadzenie magazynu
nadlesnictwa, prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, przechowywanie ksigzki
kontroli, prowadzenie ewidencji oraz sporzadzania dokumentow przyjecia na stan srodkow
trwatych oraz niskocennych skfadnikéw majatkowych, prowadzenie ewidencji oraz
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sporzadzania dokumentow likwidacji $rodkow trwatych oraz niskocennych sktadnikéw
majatkowych, prowadzenie biblioteki nadlesnictwa, prowadzenie i obstuga spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi, obstuga narad, sporzgdzanie
sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien.

Dziat administracyjno-gospodarczy prowadzi kontrole merytoryczng i funkcjonalng w
zakresie okreslonym obowigzujgcym Regulaminem Kontroli Wewnetrzne;j.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza nadlesnictwa
i pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okreslajg zakresy czynnosci.

§ 15.

1. Starszy straznik lesny, petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Leénej (NS)
(dalej: komendant) odpowiada za realizacje zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS), do
ktérych nalezg w szczegodlnosci: zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z
ochrong mienia w zarzadzie nadlesnictwa, prowadzenie dochodzen i postepowan
wyjasniajgcych w sprawach poruczonych przez ustawodawce, koordynacja dziatania
Punktu Alarmowego w nadlesnictwie w celu realizacji zadan w zakresie zarzgdzania
kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych na podstawie przepiséw
szczegolnych, koordynacja wspotpracy z wojskami obrony terytorialnej, wykonywanie
obowigzkow wynikajgcych ze wspétpracy z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa le$nego, wykonywanej na
podstawie przepiséw wewnetrznych oraz analizy ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym, wykonywanie wszelkich czynnoéci faktycznych i prawnych w celu zapewnienia
przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych na
podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych , petnienie
nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych na
podstawie przepisow Ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci oraz
wykonywanie wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych w tym zakresie na podstawie
postanowien umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych zawartej z
Administratorem Danych, to jest Gtéwnym Inspektorem Strazy Lesnej, wykonywanie
czynnosci faktycznych oraz nadzér nad funkcjonowaniem mobilnego monitoringu
wizyjnego obszarow lesnych w nadlesnictwie, kontrolowanie obrotu i rotacji drewna oraz
sposobu sktadowania, prawidtowosci manipulacji, klasyfikacji i pomiaru surowca
drzewnego oraz zabezpieczenia drewna przed deprecjacja, redagowanie BIP (redaktor
wprowadzajgcy i zatwierdzajgcy BIP).

2. Obowiazki Strazy Lesnej zostaty okreslone w:
1) ustawie o lasach z dnia 28. 09.1991 r. z p6zn. zm — rozdz. 7,
2) Zarzadzeniu nr 17 Dyrektora Generalnego Lasdéw Panistwowych z dnia 24.03.2014
r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09.09.2004 r. w
sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym (znak: GS-2505-12/04) GI|.S-
021-1/14,
3) Zarzadzeniu nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14.11.2019
r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w
nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Le$nej w regionalnych dyrekcjach
Lasow Panstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia straznikéw lesnych (ze
Zmianami).
Posterunek Strazy Lesnej jest komérka organizacyjng wchodzgcg w sktad nadlesnictwa.
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Komendant Posterunku Strazy Les$nej podlega bezposrednio nadle$niczemu, natomiast
komendantowi podlega straznik lesny.

Szczegotowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnoéci stuzbowej komendanta i straznika
lesnego okreslajg zakresy czynnosci.

§ 16.
Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi ogdine sprawy organizacyjno-prawne z
zakresu dziatania nadlesnictwa, sprawy pracownicze w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych w tym zakresie.
Prowadzi zaktadowa sktadnice akt zgodnie z obowigzujaca instrukcja w sprawie organizagji i
zakresu dziatania archiwum zakfadowego/ skfadnicy akt, koordynuje sprawy dotyczace
instrukcji archiwizacyjne;.

Szczegdlowy zakres obowiazkéw okresla zakres czynnosci pracownika.

§17.

Stanowisko ds. BHP (NB) - prowadzi cato$¢ spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy wynikajacych z Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 02.09.1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.1997 nr 109 poz. 704 z p6zn. zm.), Kodeksu pracy
(Dz.U. 22022 r. poz. 1510, 1700, 2140 z p6zn. zm.), Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego
Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe z dnia
29.01.1998 r. ze zm., w szczegolnosci: organizuje i koordynuje dziatalno$¢ szkoleniowg w
dziedzinie BHP, prowadzi cato$¢ spraw w zakresie opieki i profilaktyki zdrowotnej oraz choréb
zawodowych  pracownikéw, wypadkow, dokumentacji powypadkowej, sporzadza
zapotrzebowanie dla pracownikéw nadlesnictwa na $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej, $rodki czystosci, odziez ochronng i robocza, positki profilaktyczne (bony
zywieniowe), materiaty BHP i prowadzi ich ewidencje, sporzagdza sprawozdawczosé z zakresu
prowadzonych zagadnien.

Szczegotowy zakres obowigzkow okresla zakres czynnoéci pracownika.

§ 18.

Stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych (NZ) — prowadzi ogét spraw
zwigzanych z obronnoscig i ochrong informaciji niejawnych na podstawie m.in. Ustawy z dnia
21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej Dziat V
— stuzba w jednostkach zmilitaryzowanych, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24
listopada 2009 r w sprawie militaryzacji jednostek wykonujgcych zdania na rzecz obronnosci
lub bezpieczenstwa panstwa, Rozporzadzenia Rady ministréw z dnia 23 lutego 2010 r. w
sprawie  nadawania  przydziatbw  organizacyjno-mobilizacyjnych  do  jednostek
zmilitaryzowanych, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 listopada 2004 r. w sprawie powotywania do
odbycia ¢wiczen w jednostkach przewidzianych do militaryzacji oraz ustawy z dnia 15 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci: sporzadza i aktualizuje
dokumentacje obronng, odpowiada za realizacja zadan specjalnych i utrzymanie gotowo$ci
obronnej nadleénictwa, sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci, prowadzenie
rejestrow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, przyjmowanie, rejestrowanie
i archiwizacje dokumentacji niejawnej, podejmowanie dziatania w kierunku wyjasnienia
okolicznosci naruszenia przez pracownikéw przepiséw o ochronie informacji niejawnych i
powiadamianie o tym Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz uczestnictwo w
naradach i szkoleniach organizowanych przez Petnomocnika.

W zakresie swego dziatanie bezposrednio podlega nadlesniczemu.

Szczegotowy zakres obowigzkow okresla zakres czynnosci pracownika.
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§ 19.

1. W nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych /SILP/ stuzgcy
do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania okresla
obowigzujgce zarzgdzenie Dyrektora Generalnego LP w tej sprawie.

2. Zasprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych SILP
w nadlesnictwie odpowiedzialny jest Administrator SILP (NI).

3. Administrator SILP (NI) prowadzi w nadle$nictwie cato$¢ spraw zwigzanych z obstugg
informatyczng komoérek organizacyjnych w oparciu o obowigzujace zarzgdzenia
wewnetrzne w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP, a takze w oparciu o wydane na ich podstawie instrukcje i
zalecenia. Odpowiada za prawidtowe, pod wzgledem technicznym, funkcjonowanie
zasobow informatycznych, a w szczegélnosci: prowadzi i nadzoruje catoksztatt
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa
SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen
peryferyjinych oraz bezpieczenstwem informacji w nadleénictwie, administruje
rejestratory lesniczego (urzadzenia mobilne). Petni funkcje administratora EZD, BIP,
Portalu Korporacyjnego (serwis www.) oraz wszelkich innych zasobéw sieciowych,
wykorzystywanych przez pracownikéw nadles$nictwa. Odpowiada za ich prawidtowe
funkcjonowanie pod wzgledem technicznym. Zabezpiecza pracownikéw w karty
kryptograficzne LP oraz nadzoruje ciggto$¢ waznosci certyfikatébw osobistych/
kwalifikowanych, prowadzi ewidencje wydanych certyfikatow i kart kryptograficznych
LP, tworzy i przekazuje do RDLP formularze zmian uprawnien pracownikéw, dotyczace
nadawania praw w zakresie dostepu uzytkownikéw w SILP dla kont domenowych i
pocztowych, przynaleznosci do grupy pocztowej, dostepu do sieci VPN. Obstuguje
platforme elektronicznego fakturowania.

Szczegotowy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci okresla zakres czynnosci.

§ 20.
Obstuga prawna w nadle$nictwie $wiadczona jest przez radce prawnego w ramach zawarte;
umowy na obstuge prawna.
Radca prawny (NR) - prowadzi obstuge prawng nadlesnictwa obejmujgcg ustugi z zakresu
prawa publicznego i prawa prywatnego, w tym gtéwnie: prawa cywilnego, wieczysto-
ksiggowego, procesowego, handlowego, pracy, zaméwien publicznych, administracyjnego,
budowlanego, finansowego (w tym podatkowego), karnego, karno-skarbowego oraz
gospodarczego.
Szczegotowy zakres Swiadczonej ustugi zawarty jest w aktualnie obowigzujgcej umowie na
,Kompleksowa obstuge prawng Nadlesnictwa Bolestawiec”.

ROZDZIAL V )
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 21.

1. Czynnosci kancelaryjne w nadle$nictwie wykonywane sga w systemie EZD, ktory od
01.11.2020 r. jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obieg akt
oraz ich sptyw do zaktadowej sktadnicy akt reguluja: instrukcja kancelaryjna, instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/ sktadnicy akt oraz
obowigzujgce w nadlesnictwie zasady postepowania z dokumentacjg i zasady
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD.

3. Akceptacja dokumentéw dokonywana w systemie EZD jest réwnoznaczna z podpisem
odrgcznym (w tym parafg) oraz spetnia wymagania prawne w ramach wewnetrznego
obiegu dokumentacji w nadlesnictwie.

14



§ 22.
. Whasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od przetozonego.
2. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest stanowisko pracy jako stanowisko
wiodgce, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie, bgdz
zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg nadlesniczego.

—

§ 23.

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy, jako jedne;
z form wspotdziatania. Przez wspoétprace rozumie¢ nalezy wspolne wykonywanie dziatan i
czynnosci prowadzgcych do wspolnego celu, przy czym cel ten ma mie¢ sens uzyteczno$ci
i by¢ rodzajem wytwarzania lub przetwarzania obiektow materialnych badz symbolicznych.
Dziatania we wspotpracy pomiedzy pracownikami dotyczg wymiany posiadanych zasobdéw
wiasnych, wspotuzytkowania dostepnych zasobéw i wspolnego pozyskiwania nowych
zasobow dla uzyskania korzysci nadlesnictwa.

2. Wspdipraca polega w szczegolnosci na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii,
przekazywaniu lub wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

3. Wspdtpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi nadlesnictwa powinna by¢ prowadzona
przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci unikaé nalezy
korespondencji wewnetrzne;.

§ 24.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw innych
uprawnionych oséb,

2) pism i dokumentow podpisywanych na mocy udzielonego przez nadie$niczego
petnomocnictwa,

3) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe, i ktéra powinna byé
podpisana takze przez gtownego ksiegowego,

2. Nadlesniczy moze upowazni¢é komendanta lub straznika lesnego wystepujgcego w
charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach poruczonych przez ustawodawce
do podpisywania wychodzacej na zewnatrz korespondencji z organami, instytucjami
panstwowymi i osobami fizycznymi, w ktérych wymagany jest podpis oskarzyciela
publicznego.

3. Pozostali kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy moga
podpisywac wytgcznie pisma wewnetrzne kierowane do komoérek organizacyjnych
nadlesnictwa.

4. Uznaje sig, ze przestanie korespondencji na stuzbowy adres mailowy Ilub
udostepnienie w EZD jest réwnoznaczne z jej doreczeniem.

§ 25.
Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg migedzy innymi sprawy:

1) wydanie zarzgdzenia, decyzji nadle$niczego (na poziomie projektu zarzadzenia,
decyzji),

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) wypowiedzenia pracownikowi warunkéw pracy/ptacy lub rozwigzania z
pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

5) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych, administracyjnych,

6) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

15



7) dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem postepowan o udzielenia zamdwienia
zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych,

8) zawarcia umowy (projekty, wzory oraz ostateczne tresci),

9) zawarcia porozumien badz zobowigzan o znacznej wartosci,

10) opiniowanie decyzji nadle$niczego o umarzaniu naleznosci pienieznych.

§ 26.
1. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadles$niczego,
w razie nieobecno$ci zastepcy nadleSniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

§ 27.

Nadlesniczy moze wyznaczyé komoérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym

regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci innych komérek lub

stanowisk pracy.

§ 28.
Szczegdtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie okresla
Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Bolestawiec opracowany i uaktualniany przez
gtownego ksiegowego, a zatwierdzony przez nadles$niczego.

§ 29.
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa Bolestawiec.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych nadlesnictwa odpowiedzialni sg za dyscypline pracy
podlegtych pracownikow.

§ 30.
Kazdy pracownik nadlesnictwa ponosi osobistg odpowiedzialno$¢ przed bezposrednim
przetozonym za realizacje powierzonych zadan, a w szczegolnoéci za terminowe i
kompleksowe zatatwianie kazdej sprawy, rowniez wymagajacej wspotpracy z innymi osobami
lub komérkami organizacyjnymi.

§ 31.

1. W nadlesnictwie rozpatrywane sg skargi i wnioski zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadlesniczego w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw w Nadlesnictwie Bolestawiec.

2. Nadles$niczy przyjmuje interesantébw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach 14.00 — 16.00, a gdy dzien ten jest wolny od pracy, w dniu
nastepnym. Przyjecie interesantéw odbywa sie po wczesnigjszym umowieniu terminu
spotkania.

3. Informacje o dniach i godzinach przyjmowania interesantéw w sprawie skarg i
wnioskdow umieszcza sie na tablicy informacyjnej w siedzibie Nadle$nictwa
Bolestawiec.

4. Przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskdow przez nadle$niczego sa
ewidencjonowane. Ewidencja prowadzona jest w sekretariacie nadlesnictwa.

5. Skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa ewidencjonowane s3 niezwlocznie w
rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym w dziale kadr.

6. Za wiasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udzielanie odpowiedzi
odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez nadlesniczego do zatatwienia danej

sprawy.
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§ 32.
Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg w szczego6lnosci do:

1) znajomosci przepisdw prawa z zakresu swego dziatania,

2) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowe;j,
tajemnicy przedsigbiorstwa, cyberbezpieczenstwa, danych osobowych, zgodnie z
obowigzujgcg ,Politykg bezpieczenstwa danych osobowych” oraz umowa
powierzenia danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci, zawartg z Gtownym Inspektorem Strazy Lesnej,

3) znajomosci i przestrzegania przepisoéw BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,

4) dbatosci o mienie i dobre imie LP,

5) budowania pozytywnego wizerunku LP i korzystnych relacji z otoczeniem,

6) niepodejmowania dziatah noszacych cechy mobbingu i przeciwdziatania jego
stosowania przez inne osoby,

7) ponoszenia osobistej odpowiedzialnosci przed bezposrednimi przetozonymi za
powierzone im odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie
organizacyjnym,

8) terminowego i kompleksowego zatatwiania kazdej zleconej przez przetozonego
sprawy, rowniez wymagajgcej wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

9) sledzenia postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

10) ewidencjonowania i katalogowania wedtug instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

11) przygotowywania dokumentéw do ich archiwizacji w Zaktadowej Sktadnicy Akt,

12) przygotowania materiatow zwigzanych z wystgpieniami do wiadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywania merytorycznego
skarg i wnioskow,

13) merytorycznej oceny zadania zaptaty wystosowanego przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych,

14)realizowania zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego oraz zadan obronnych wynikajgcych z ustalen odrebnych przepiséw,

15) sporzgdzania obowigzujgcej sprawozdawczosci i planéw z zakresu dziatania
komérki,

16) przeprowadzania biezacej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu spraw
nadzorowanych przez komérke organizacyjna,

17) przygotowywania projektow zarzadzen, decyzji nadlesniczego dotyczgcych
zakresu dziatania komorki organizacyjnej. Przedktadanie podpisanych przez
nadlesniczego zarzadzeri/decyzji do stanowiska ds. pracowniczych w celu
wprowadzenia do elektronicznego zbioru zarzadzen/ decyz;ji,

18) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem, przynajmniej w zakresie
swojego dziatania, rzetelnego i prawidtowego wprowadzania danych do systemu
(przy pomocy informatycznych nosnikéw informac;ji lub recznie),

19) opanowania umiejgtnosci postugiwania sie¢ systemem EZD oraz prawidtowego i
rzetelnego wprowadzania danych do systemu EZD. (dotyczy pracownikéw, ktérych
zakres dziatania obejmuje prace w EZD).

20) zgtaszanie uwag dotyczgcych 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 obowigzujacych przepiséw i dziatalnosci na szkode Lasow
Panstwowych,

§ 33.
Pracownicy nadlesnictwa ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie na
zasadach ogoéinych wynikajacych z powszechnie obowigzujgcego prawa oraz szczegdtowych
uregulowan wynikajgcych z tresci zawartych uméw o odpowiedzialnosci materialnej za
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powierzone mienie oraz tresci oswiadczen o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie, a takze uregulowan wynikajgcych z aktéw wewnetrznych nadlesnictwa.

1.

§ 34.

W nadle$nictwie odbywaja sie w terminie ustalonym przez nadlesniczego narady, w
ktorych uczestniczg wyznaczeni przez nadlesniczego i wilasciwie powiadomieni
pracownicy nadlesnictwa. Udziat w naradach mogg brac takze przedstawiciele organizacji
zwigzkowych dziatajgcych przy nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli
organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.
Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom. Z kazdej narady
sporzadzany jest protokdt, lista obecnosci uczestnikow narady.

ROZDZIAL. VI , ,
UPRAWNIENIA | KOMPETENCJE PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§ 35.

1. Nadlesniczy (N) w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki leénej
w lasach stanowigcych wtasnosc Skarbu Panstwa, realizuje zadania okreslone w § 10
niniejszego regulaminu, a takze:

1) Uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzenia
Lasu,

2) Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego
dziatania

3) Dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ochrony lasu oraz prawidtowego zagospodarowania, a takze w
szczegolnie uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw
od Planu Urzadzenia Lasu,

4) Ustala wtasciwg organizacje pracy w nadlesnictwie, gwarantujgcg efektywng
dziatalno$¢ gospodarczg, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

5) Decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowe;j,

6) Prowadzi oraz dokonuje aktualizacji biezgcej mapy gospodarczej oraz rejestru
gruntéw w nadlesnictwie,

7) Wspoldziata z organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowej
administracji ogolnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, w przypadku powierzenia nadzoru
przez te organy,

8) Udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wiascicielowi lasu nie stanowigcego
wiasnosci Skarbu Panstwa,

9) Podejmuje dziatania w celu regulacji granic terenu nadlesnictwa,

10)Uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego,

11) Zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa,

12)Prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem, wzglednie w
uzytkowanie laséw, gruntdw i innych nieruchomosci, a takze nabywa lasy lub grunty
zgodnie z ustawg o lasach oraz innymi przepisami w tym zakresie,

13) Wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

14)Dochodzi naprawienia szkéd w lasach, wyrzadzonych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

15) Ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

16) Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadles$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, zatwierdza
regulamin kontroli wewnetrznej, regulamin pracy, BIP,
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SIN

17) Wydaje decyzje administracyjne w ramach nadanych mu uprawnien,

18) Odpowiada za cafoksztatt spraw obronnych wynikajgcych z ustawy o obronie
Ojczyzny oraz ochrong informaciji niejawnych — w i mieniu nadle$niczego zadania
te wykonuje Komendant Posterunku Strazy Lesne;j,

19) Moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach,

20) Sprawuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami, w trybie
okreslonym w art. 37 i 38 ustawy o lasach,

21) Organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego,

22) Odpowiada za realizacje cafoksztattu spraw dotyczacych ochrony danych
osobowych w nadlesnictwie,

23) Koordynuje system EZD.

Nadleéniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem.

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w

przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego - wyznaczony przez nadle$niczego

pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni
powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

§ 36.

. Zastepca nadlesniczego (Z) nadzoruje catoksztalt dziatalnosci le$nej, realizuje

zadania okreslone w § 11 niniejszego regulaminu, a takze:

1) Odpowiada za prawidiowg organizacje i realizacje planowania i wykonywania
zadan w zakresie gospodarki lesnej,

2) Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy dziatu gospodarki lesnej, leniczych i
le$niczego (szkoétkarza), w zakresie swego dziatania ma prawo do wydawania
polecen stuzbowych,

3) Kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej, praca lesniczych, posrednio — podle$niczych.

4) Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidtowe]
gospodarki towieckiej.

Zastepca nadle$niczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych zadan:
Opracowywanie i czuwanie nad realizacjg planéw zwigzanych z dziatalnoscig
nadle$nictwa.

Prowadzenie stanu posiadania i lesnej mapy numerycznej oraz przygotowanie danych
do podatkow lokalnych.

Przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz innych
czynnosci cywilnoprawnych dotyczacych gruntow.

Organizowanie i petna realizacja zadan wynikajgcych z Planu Urzadzenia Lasu.
Analizowanie stanow zasob6éw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggnigcia jego prawidiowego stanu, w tym prowadzenie analizy
wykonawstwa cig¢ w poszczegdlnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z
kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

Nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z gospodarkg tgkowo-roing.
Prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego.

Ustalenie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej, jak réwniez
biezacy nadzor nad jej gospodarka.

Okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu — okreslenie
stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw wykonania tych prac.

10) Organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu,

ochrong lasu oraz powiekszaniem zasoboéw lesnych.

11) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.
12) Nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych.

13) Zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu.

14) Dbato$¢ o prawidiowe wykorzystanie surowca drzewnego.
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15) Organizowanie i analizy sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, na zasadzie

najwyzszej optacalnosci.

16) Podejmowanie skutecznych dziatann zmierzajacych do przestrzegania przepiséw: o

ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych.

17) Wprowadzenie do produkcji nowej techniki i technologii.
18) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przyrody, turystyks i edukacja

le$na.

19) Szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien.

3.

4.

5.

Organizuje i rozlicza postepowania na ustugi le$ne zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych,

Czuwa nad prawidtowg realizacjg procedur zawartych w standardach certyfikacji le$nej
(np.: FSC, PEFC).

Wspotpracuje z gtéwnym ksiegowym nadlesnictwa w zakresie spraw dotyczgcych
inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa, przeprowadza szkolenia w tym
zakresie,

Redaguje BIP (redaktor wprowadzajacy i zatwierdzajacy BIP).

Zastgpca nadlesniczego prowadzi kontrole funkcjonalng zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem Kontroli Wewnetrznej.

Zastepca nadlesniczego uprawniony jest do:

1) Zgtaszania nadlesniczemu wnioskéw i propozycji tematycznych i metodycznych
dotyczgcych kontroli, w tym takze wnioskéw dotyczgcych udziatu w kontroli
inspektorow badz specjalistow RDLP, a takze pracownikéw innych jednostek
kontrolujgcych np. Strazy pozarnych, czy Policji.

zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw.

3) Uczestniczenia w naradach i szkoleniach organizowanych przez nadle$niczego.

4) Korygowania lub wstrzymywania Zle, ze szkoda dla prawidtowo prowadzonej
gospodarki lednej, wykonywanych czynnosci przy petnej wspdtpracy z inzynierem
nadzoru, eliminujgc nieprawidtowosci w tym zakresie.

5) Whnioskowania o zawieszenie w czynnosciach stuzbowych pracownikéow
kontrolowanych komarek organizacyjnych w razie stwierdzenia w toku czynnosci
kontrolnych, ze pracownik popetnit czyn stanowigcy podstawe rozwigzania
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, a dalsze $wiadczenie
przez niego pracy bytoby sprzeczne z interesem zakladu pracy

6) Wnioskowania o odwotanie z zajmowanego stanowiska pracownikow
odpowiedzialnych za powstanie powaznych wedlug kontrolujgcego
nieprawidtowosci.

7) Przedstawiania nadle$niczemu oceny pracownikow kontrolowanych komoérek
organizacyjnych.

8) Opracowania wnioskéw i projektéw dotyczacych usprawnienia pracy
poszczegolnych stanowisk pracy.

9) Ustalania na pisSmie podlegtym pracownikom zakreséw czynnosci, ktore
podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

10) Inicjowania ruchu racjonalizatorskiego.

11) Wnioskowania do nadle$niczego w sprawie zatrudniania i zwalniania
pracownikow.

12) Przedstawiania nadlesniczemu wnioskéw dotyczacych nagréd dla podlegtych
pracownikow.

13) Prowadzenia edukacji ekologicznej.

14) Kierowania pracg nadlesnictwa w razie nieobecnosci nadle$niczego. Jesli
nadlesniczy nie moze petni¢c obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadle$niczego.
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§ 37.

Gtowny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie

ksiggowoéci, finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,

sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo - ksiggowych nadlesnictwa. Realizuje zadania okreslone w § 13 niniejszego
regulaminu.

Do jego obowigzkdw nalezy takze w szczegoélnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o
rachunkowosci, polityki rachunkowosci i planu kont .

2) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowej nadlesnictwa.

3) Prawidtowe zorganizowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym pionie oraz
koordynowanie i nadzorowanie tych zagadniert we wspotdziatajgcych komérkach
organizacyjnych nadle$nictwa.

4) Kontrola operacji gospodarczych realizowanych przez komérki organizacyjne badz
samodzielne stanowiska pracy.

5) Kontrola poprawnosci sporzgdzanych dokumentéw ksiegowych.

6) Kontrola windykacji naleznosci.

7) Dorazna kontrola kasy co najmniej 3 razy w roku.

8) Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja skfadnikéw majatkowych, wycena
i rozliczanie wynikéw inwentaryzaciji.

9) Sporzadzanie uméw pozyczki na zakup samochodow przez pracownikow, umoéw
na darowizny finansowe. Prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami oraz
udzielaniem pozyczek na zakup samochodéw prywatnych wykorzystywanych do
celéw stuzbowych.

10) Kontrola spraw zwigzanych z obstugag finansowo-ksiegowa nadlesnictwa, a w
szczegolnosci:

a) naliczania wynagrodzer pracownikéw, potracania podatku dochodowego od
o0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

b) prowadzenia rozliczen z budzetem i ZUS,

c) obstuga kasows,

d) naliczenia amortyzacji majatku trwatego.

11) Kontrola biezgcych ptatnosci, w tym réwniez zobowiazan wobec RDLP w ramach
rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

12) Biezace rozliczenie nadlesnictwa z zadan finansowanych ze zrédet zewnetrznych
na podstawie danych otrzymanych z dziatéw merytorycznych.

13) Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

14) Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan nadle$nictwa wobec dostawcow, a w
szczegolnosci:

a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,

b) przygotowywanie wnioskéw do nadlesniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora
Generalnego LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,

c) uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznosci.

15) Opracowanie planu finansowego nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem.

16) Opracowywanie analiz i wnioskow 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 ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej nadle$nictwa.

17) Organizowanie obiegu danych z uwzglednieniem nadzoru nad aplikacjg SilpWeb
w zakresie:

a) nadzoru nad procesem pobierania i przechowywania w aplikacji SilpWeb
danych stanowigcych podstawe do sporzgdzania sprawozdan,
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b) udostepnianie danych dziatom nadle$nictwa w formie gotowych raportow
generowanych w programach okreslonych przez DGLP oraz prowadzenie prac
analitycznych w oparciu o te raporty,

c) zatwierdzanie w Centralnym Systemie Planow raportéw stanowigcych
sprawozdania w terminach okreslonych przez RDLP i DGLP,

d) zatwierdzanie w Centralnym Systemie Plandéw raportéw stanowigcych plan
finansowo-gospodarczy w terminach okreslonych przez RDLP i DGLP,

e) cechowanie dokumentdéw w ksiedze podatkowej,

f) zatwierdzanie w SilpWeb ksiegi podatkowej w terminach okreslonych przez
RDLP i GDLP.

18) Koordynowanie dziatann zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na
zadania zlecone wynikajgce z ustawy o lasach.

19) Opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS.

20)Czuwanie nad wlasciwg realizacjg zatwierdzonych do wyptaty $wiadczen
socjalnych, przyznanych pracownikom nadlesnictwa, emerytom i rencistom oraz
innych uprawnionym do otrzymywania $wiadczen socjalnych.

21) Zabezpieczenie obstugi ksiggowej i kasowej w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-
Pozyczkowe;j.

22) Dokonywanie kontroli oraz jej odnotowywanie zgodnie z Regulaminem kontroli
wewnetrznej oraz schematem obiegu dokumentdéw, w zakresie powierzonych
obowiazkow.

23) Prowadzenie prac zwigzanych z obstugg BIP, peini funkcje wprowadzajgcego i
zatwierdzajgcego.

Gléwny ksiegowy uprawniony jest do:

1.

Okreslania zasad, wedlug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komérki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowe;j
oraz ksiggowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego.

Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i
wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentow i wyliczen stanowigcych zrédto tych informacji i wyjasnien.

Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym
czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien giéwnego ksiegowego,
nieokreslonych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie postanowienia regulaminu
kontroli wewnetrznej nadlesnictwa, przepisy powszechnie obowigzujgce oraz zakres
czynnosci gtdbwnego ksiegowego nadlesnictwa.

§ 38.

Inzynier nadzoru (NN) realizuje zadania okreslone w § 12 niniejszego regulaminu, a takze:

1. Zgodnie z posiadanymi uprawnieniami straznika le$nego w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego prowadzi nadzér nad zabezpieczeniem mienia LP ze
szczegollnym zwrdceniem uwagi na:

a) miejsca szczegolnie narazone na kradzieze drewna,
b) tereny objete dziatalnoscig turystyczng oraz inng penetracjg przez cztowieka.

2. Prowadzenie systematycznych, obiektywnych i rzetelnych  kontroli
merytorycznych czynnosci gospodarczych wykonywanych w lesnictwach z
zakresu zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz ochrony przyrody
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Kontrola moze by¢ prowadzona indywidualnie lub w obecnosci pracownika
kontrolowanego.

4. Przeprowadzanie kontroli merytorycznej po ztozeniu dokumentéw ptacowych
oraz przychodowo-rozchodowych obejmujgcej miedzy innymi:

1) kontrole ilosciowa zgodno$ci wykonanych czynnosci gospodarczych z
obowigzujgcymi planami i zadaniami oraz sporzadzong dokumentacjg
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10.

11

12.

13.

14,

15.

16.

14

18.

ptacowg i przychodowo-rozchodowa,

2) ocene jakosciowg wykonanych czynnosci gospodarczych i zgodnosci z
obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami: np. kontrola prawidtowosci
wyznaczania drzew do sScinki i jako$ci wykonywanych cieé
pielggnacyjnych w trzebiezach, kontrola jakosci wykonania CW, CP,
odnowien, zalesien, itp.,

3) ocene zgodnosci poniesionych kosztéw wykonanych prac gospodarczych
z iloscig, jakoécig i obowigzujgcymi stawkami, zgodnie z biezgcymi
umowami.

Merytoryczne przygotowanie do kontroli przez przygotowanie stosownych
dokumentow oraz zasigganie niezbednych informaciji u innych pracownikéw
nadlesnictwa zwtaszcza zastepcy nadle$niczego, nadlesniczego, gtéwnego
ksiegowego i innych.

Wykonywanie kontroli z wykorzystaniem informacji zawartych w Systemie
Informatycznym LP. Dostgp do modutu LAS ogranicza si¢ do podgladu stanu
istniejacego bez prawa do korygowania, dodawania lub usuwania danych
(zgodnie z uprawnieniami).

Niezwtoczne informowanie nadlesniczego, a w przypadku jego nieobecnosci
zastepce nadlesniczego, o ustaleniach kontroli, stwierdzonych nieprawidtowosci
wymagajacych natychmiastowego usunigcia lub wstrzymania prac w celu
zapobiezenia grozacej szkodzie, badz niebezpieczenstwu. W przypadku
podejrzenia popetnienia przestgpstwa inzynier nadzoru ma obowigzek
zabezpieczy¢ dowody.

Sporzgdzanie protokotéw z kontroli i projektow pism pokontrolnych w przypadku
problemoéw o zasiggu ogolnym dotyczacych catego nadlesnictwa.

Wszelkie kontrole wynikajace z zakresu obowigzkow Inzynier Nadzoru
odnotowuje we wiasnej ksigzce stuzbowej (kalendarz lesnika) oraz wszelkie
kontrole posiadajace pozycje planu SILP w module Planowanie - Dokumenty
Zrodtowe — Kontrola pozycji planu. Okres przechowywania ksigzki - zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem nadles$niczego.

Wydawanie zalecen pokontrolnych z okresleniem terminéw usuniecia
stwierdzonych nieprawidiowosci w formie wpisu do ksigzki stuzbowej
kontrolowanego i wiasne;j.

. Whnioskowanie do nadlesniczego o wyciagniecie sankcji stuzbowych i

materialnych wobec osdb odpowiedzialnych za powstanie istotnych, w ocenie
kontrolujgcego, nieprawidtowosci.

Odnotowywanie informacji o przeprowadzonych kontrolach na dokumentach
zrodtowych: lista magazynowa drewna (wydruk z bazy SILPWeb), specyfikacja
manipulacyjna i inne, z adnotacjg "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym",
"sprawdzono na gruncie". Adnotacja musi zawiera¢ date kontroli i podpis
kontrolujgcego. Kontrola drewna: obrotu, rotacji, sortymentacji, klasyfikacji,
sposobu sktadowania i zabezpieczania przed deprecjacja.

Kontrola przestrzegania przepiséw bhp podczas wykonywania wszelkich
czynnosci gospodarczych.

Sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych
wynikiem kontroli zewnetrznej.

Kontrolowanie w terenie, analizowanie i wnioskowanie o skorygowanie
wykonanych szacunkéw brakarskich oraz projektéw planéw hodowli lasu i
ochrony lasu na rok kolejny.

Kontrolowanie realizacji cie¢ na poszczegoéinych pozycjach planu i poréwnanie
Z szacunkami brakarskimi.

Kontrolowanie na gruncie catosci spraw w zakresie certyfikacji gospodarki
lesnej.

Kontrolowanie na gruncie rodzaju, rozmiaru, jakosci i zakresu produkcji
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19.

20.
2 1;
22.
23.

24.
25.

26.
27.

28.
29.

30.

szkétkarskie.
Organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidiowoscig korzystania z
terendw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne.
Prowadzenie biezgcych kontroli wytgczer gruntéw lesnych z produkgii.
Coroczna kontrola gruntow rolnych (dzierzawy i deputaty).
Coroczna kontrola rekultywacji gruntéw o kierunku lesnym.
Petnienie funkcji rzecznika prasowego Nadlesnictwa Bolestawiec, zgodnie z
obowigzujaca ,Politykg Komunikacyjng PGL LP”.
Uczestniczenie w reklamacjach surowca drzewnego oraz ich rozpatrywanie.
Kontrolowanie utrzymania czystosci kancelarii lesniczego oraz terenu wokét
kancelarii lesniczego. Nadzér nad realizacjg umoéw na utrzymanie kancelarii
le$niczego.
Prowadzenie szkolen i instruktazy w zakresie nadzorowanych zagadnien.
Kontrolowanie merytorycznie protokotu petnego przekazania lesnictwa wraz z
zatgcznikami, protokotu uproszczonego przekazania lesnictwa. Nadzoruje
przekazanie sktadnikéw majgtku w le$nictwach.
Kontrola prowadzonej przez lesniczych sprzedazy detaliczne;j.
Kontrola na gruncie minimalizowania wptywu realizacji prac gospodarczych na
miejsca rozrodu i legi ptakow.
Jako zasade nalezy przyja¢ objecie kontrolg kazdego lesnictwa, w tym
obligatoryjnie kontrolowac:

a) odnowienia i zalesienia - min. 20% pow.,

b) poprawki i uzupetnienia - min. 20% pow.,
c) pielegnacje - min. 20% pow.,

d) CW, CP, TW, - min. 30% pow.,

e) TP —min 20% pow.,

f) ok. 5% masy pozostatego drewna,

g) likwidacje ogrodzen 20%,

h) nowe ogrodzenia 20%.

Kontrolg merytoryczna tacznie z podpisaniem dokumentoéw nalezy zakonczy¢ do korica
miesigca nastepnego po miesigcu, za ktory sporzgdzona zostata dokumentacja
ptacowa lub przychodowo - rozchodowa.

31.

32.

33.

Podstawowg metoda oceny stanu lasu i dbatosci o mienie Laséw Panstwowych
oraz oceny ilosci i jakosci wykonywanych prac jest lustracja.

W toku czynnosci kontrolnych, przeprowadzanych w obecnosci pracownika
odpowiedzialnego kontrolujacy informuje go o stwierdzonych uchybieniach i
nieprawidtowosciach wskazujgc sposob, termin i celowos¢ podjecia dziatan w
celu ich usunigcia. W przypadku kontroli przeprowadzanej indywidualnie
obowigzkiem kontrolujgcego jest natychmiastowe poinformowanie o
stwierdzonych uchybieniach pracownika odpowiedzialnego za kontrolowane
czynnosci gospodarcze.

W razie niepodjecia przez kontrolowanego pracownika stosownych dziatan, o
fakcie tym kontrolujacy informuje niezwtocznie w formie pisemnej nadle$niczego
oraz bezposredniego przetozonego tego pracownika.

Inzynier nadzoru uprawniony jest do:

1. Zgtaszania nadle$niczemu wnioskéw i propozycji tematycznych i metodycznych
dotyczacych kontroli, w tym takze wnioskéw dotyczacych udziatu w kontroli
inspektorow badz specjalistbw RDLP, a takze pracownikéw innych jednostek
kontrolujgcych np. Strazy Pozarnych, Policji.

2. Uczestniczenia w naradach i szkoleniach organizowanych przez nadle$niczego.

3. Korygowania lub wstrzymywania zle, ze szkodg dla prawidlowo prowadzonej
gospodarki lesnej, wykonywanych czynnosci przy petnej wspodlpracy z zastepca
nadlesniczego, eliminujgc nieprawidtowosci w tym zakresie, za ktére odpowiedzialny
jest zastepca nadle$niczego.

4. Wnioskowania o zawieszenie w czynnosciach stuzbowych pracownikow
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5.

6.

kontrolowanych w razie stwierdzenia w toku czynnosci kontrolnych, ze pracownik
popetnit czyn stanowigcy podstawe rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z
winy pracownika, a dalsze wykonywanie przez niego pracy byloby sprzeczne z
interesem zaktadu pracy.

Whnioskowanie o zmiane na stanowiskach pracy pracownikéw odpowiedzialnych za
powstanie powaznych, wedtug kontrolujgcego, nieprawidtowosci.

Przedstawianie nadlesniczemu oceny kontrolowanych pracownikéw.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru okresla
zakres czynnosci pracownika.

§ 39.

Sekretarz nadlesnictwa (S) - realizuje zadania okreslone w § 14 niniejszego regulaminu,
odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z obstugg administracyjno-
gospodarczg nadlesnictwa, a w szczegolnosci:

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

1,

18.

19.

Prowadzi, nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z utrzymaniem
(konserwacja) infrastruktury technicznej w Nadlesnictwie.

Prowadzi, nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z remontami
infrastruktury technicznej w Nadle$nictwie.

Prowadzi, nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z dziatalnoscig
inwestycyjng Nadle$nictwa.

Prowadzi, nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z zakupem lubf/i
sprzedazg nieruchomosci zabudowanych i srodkéw trwatych ruchomych.

Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych.

Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa.
Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z przyjeciem na stan,
prowadzaniem ewidencji oraz likwidacjg $rodkéw trwatych oraz niskocennych
sktadnikéw majatkowych.

Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w
umundurowanie.

Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z prowadzeniem biblioteki
nadlesnictwa.

Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z najmem i dzierzawg budynkéw
i lokali mieszkalnych oraz uzytkowych.

Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem zestawien do
naliczania czynszéw, powierzchni budynkéw do opodatkowania podatkiem od
nieruchomosci.

Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z dziatalnoscig sktadnicy akt.
Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych ze stosowaniem Instrukgcji
Kancelaryjnej oraz JRWA.

Nadzoruje czynnosci kancelaryjne zwigzane z obiegiem dokumentow w EZD
(koordynator czynnosci kancelaryjnych).

Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku na
terenie infrastruktury Nadles$nictwa.

Nadzoruje i koordynuje realizacje spraw zwigzanych z zaopatrzeniem
(wyposazeniem) komorek organizacyjnych w niezbedne do dziatalnosci i materiaty
sprzety.

Nadzoruje i koordynuje spraw zwigzanych z zabezpieczeniem (dozorem) i
ubezpieczeniem majatek nadles$nictwa.

Prowadzi sprawy zwigzane z wypetnieniem obowigzkéw redaktora wprowadzajgcego
i zatwierdzajgcego BIP.

Obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczesnie nadzorujac i
kontrolujgc wykonywane przez nich obowigzki.
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Do prawidtowego wykonywania powierzonego zakresu obowigzkéw sekretarz nadlesnictwa
posiada nastepujgce uprawnienia:

1.

2.

>

o o

Przyporzadkowanie tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i
przed ktorym odpowiada za ich wykonanie.

Otrzymanie od bezposredniego przetozonego pomocy, informacji, wyjasnien i
wytycznych zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow.

Przedktadanie przetozonemu wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy na
powierzonym odcinku, wzglednie dziatalnosci innych komorek organizacyjnych
nadlesnictwa.

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.
Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu nieprawidtowosci.

Zapoznawanie sie z tredcig opinii stuzbowych dotyczacych wiasnej osoby.

§ 40.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) realizujac zadania okreslone w § 16 niniejszego
regulaminu prowadzi sprawy zwigzane z obstuga kadr i spraw socjalnych nadle$nictwa, a w
szczegoblnosci:

y

2,
3.

o o

= 10 N

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem, karaniem i
nagradzaniem pracownikow nadlesnictwa.
Sporzadza wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych.

Zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia
zawodowego, doksztatcaniem i doskonaleniem kwalifikacji pracownikéw oraz
przebiegu stazu pracy absolwentow szkot i uczelni.

Sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez
pracownikow.

Opracowuije i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy nadle$nictwa.
Prowadzi rejestr skarg i wnioskow, $ledzi sposéb ich zatatwiania i sporzgdza stosowne
informacje z tego zakresu.

Sporzgdza wnioski rentowe i emerytalne pracownikow.

Prowadzi ewidencje osobowg aktualnych i bytych pracownikéw.

Wydaje swiadectwa pracy po ustaniu stosunku pracy

.Za zgodg nadle$niczego wydaje zaswiadczenia dotyczace przebiegu zatrudnienia

obecnych i bytych pracownikéw nadlesnictwa.

. Prowadzi sprawy z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych uprawnionych.
12.

Czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem przez pracownikéw urlopow
wypoczynkowych.

Sporzgdza sprawozdawczos¢ GUS i resortowa.

Ustala uprawnienia do dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Nalicza nagrody jubileuszowe i odprawy.

Kontroluje przestrzeganie przez pracownikow postanowien regulaminu pracy.
Sprawdza pod wzglgdem merytorycznym podstawowe dokumenty dotyczace czasu
pracy i wynagrodzen, rozliczery dotyczacych wykorzystania samochodéw prywatnych
do celéw stuzbowych oraz innych operacji gospodarczych wynikajacych z Instrukji
Obiegu Dokumentéw oraz z zakresu czynnos$ci.

Prowadzi elektroniczny rejestr , kolportaz zarzadzen i decyzji nadlesniczego, redaguje
SWIP oraz BIP LP w tym zakresie.

Obstuguje PPK (zakres kadr).

Prowadzi ewidencje petnomocnictw wydanych przez nadlesniczego, uméw
cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi (poza umowami zawieranymi na
utrzymanie kancelarii lesnictw).

Ewidencjonuje i wydaje legitymacje stuzbowe pracownikom Stuzby Leénej
zatrudnionym w nadle$nictwie.
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22. Przechowuje i archiwizuje dokumentacje dotyczaca przekazywania i przyjmowana
powierzonego majatku i dokumentow w nadlesnictwie.

23. Przechowuje i archiwizuje protokoty kontroli dokonanych przez jednostki nadrzedne LP
i instytucje zewnetrzne, redaguje BIP LP w tym zakresie.

24. Nadaje znaki spraw zakresom czynno$ci wszystkich pracownikéw nadlesnictwa oraz
protokotom przekazania majatku i/lub stanowiska.

25. Weryfikuje delegacje/wyjscia (wyjazdy) pracownikéw w SILPWeb oraz sprawdza pod
wzgledem merytorycznym rozliczenia poniesionych kosztéw na ten cel.

26. Prowadzi kontrolg merytoryczna zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrzne;.

27. Prowadzi zaktadowg skitadnicg akt zgodnie z obowigzujgca instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiladowego/ skiadnicy akt, koordynuje
sprawy dotyczace instrukciji archiwizacyjnej, wspotpracujgc w powyzszym zakresie z
sekretarzem nadle$nictwa.

Dla prawidiowego wykonywania powierzonego zakresu obowigzkéw, specjalista ds.

pracowniczych posiada nastepujace uprawnienia:

1. Podporzgdkowanie tylko nadle$niczemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed
ktorym odpowiada za ich wykonanie.

2. Otrzymywanie od bezpos$redniego przetozonego pomocy, informaciji, wyjasnien i
wytycznych zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow.

3. Przedktadanie nadle$niczemu wnioskéw w zakresie uprawnienia pracy na

powierzonym odcinku, wzglednie dziatalnosci innych komérek organizacyjnych

nadlesnictwa.

Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.

Zgtaszanie przetozonemu przypadkow stwierdzonej nieprawidtowosci.

Zgtaszanie wnioskdw, uwag, spostrzezen itp., dotyczacych problematyki

prowadzonych spraw, dziatania na zajmowanym stanowisku pracy, warunkéw pracy,

wspotpracy z innymi komérkami.

7. Zapoznania sie z trescig opinii stuzbowych dotyczgcych wtasnej osoby.

o0k

§41.
Starszy straznik lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leénej (NS)
realizuje zadania okre$lone w § 15 niniejszego regulaminu, a w szczegolnosci odpowiada za:
1. Zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody
oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie nadle$nictwa.
2. Koordynacje dziatania Punktu Alarmowego w nadlesnictwie w celu realizacji zadan w
zakresie zarzadzania kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych na
podstawie przepiséw szczegdlnych.
3. Koordynacje wspotpracy z wojskami obrony terytorialne;.
4. Kierowanie ruchem na zasadach okreslonych w przepisach prawa powszechnego.
5. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie $rodkami przymusu
bezposredniego i broni palnej.
6. Posiadanie petnego rozeznania terenu dziatania, w tym:

e granic zasiegu terytorialnego nadlesnictwa oraz rozmieszczenia obiektow i
usytuowania drzewostandw, wymagajgcych szczegolnie wzmozonej ochrony,

e sieci drog publicznych i lesnych umozliwiajgcych nieuprawniony przejazd przez
kompleksy lesne, w szczegdlnosci drog pozarowych i ewakuacyjnych, szlakow
turystycznych,

o terendw i miejsc szczegdlnie narazonych na kradzieze drewna i drzewa, kierunkow
ewentualnego wywozu skradzionego drewna lub drzewa oraz miejsc wystepowania
wzmozonego szkodnictwa lesnego,

e obszarow objetych statym lub okresowym zakazem wstepu oraz rezerwatéw i innych
obiektéw przyrody podlegajgcych ochronie,

e terenow i miejsc objetych dziatalnoscig turystyczng i rekreacyjng oraz inng penetracjg
przez cztowieka, z uwzglednieniem miejsc szczegodlnie zagrozonych pozarem,
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lokalizacji zaktaddéw i punktéw dokonujgcych skupu i przerobu drewna i innych
produktéow lesnych,

osob i grup, w stosunku do ktérych prowadzono w przeszitosci czynnoéci procesowe
z podejrzenia o czyny zabronione,

granic obwodéw towieckich dzierzawionych i wylgczonych z wydzierzawienia,
w zasiegu terytorialnym Nadleénictwa Bolestawiec.

7. Wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie nadlesnictwa poprzez
przeciwdziatanie czynom zabronionym oraz ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i
wykroczen, w tym:

11.

12.

wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie, takze w dniach
ustawowo wolnych od pracy,

przyjmowanie informacji od oséb o przypadkach szkodnictwa lesnego oraz
zdarzeniach kryzysowych,

udzielanie korzystajgcym z lasu informacji o zasadach zachowania sie na terenach
lenych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnego i wewnetrznego,
udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcow
szkodnictwa le$nego,

sprawdzanie legalnosci pozyskania zwierzyny i potowu ryb,

kontrolowanie legalno$ci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach w zarzadzie
nadlesnictwa,

zatrzymywanie i dokonywanie kontroli sSrodkéw transportu na obszarach lesnych oraz
w ich bezposrednim sasiedztwie w celu sprawdzenia tadunku oraz przegladania
zawarto$ci bagazy, w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu
zabronionego,

wykonywanie niezbednych czynnosci sprawdzajgcych i procesowych w postepowaniu
przygotowawczym,

wykonywanie niezbednych czynno$ci wyjasniajacych w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach o wykroczenia,

wykonywanie niezbgdnych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien o czynach
noszgcych znamiona czynéw zabronionych,

sporzadzanie aktu oskarzenia, wniosku o ukaranie lub innego rozstrzygniecia
konczacego postepowanie,

sktadanie, na zadanie uprawnionych organéw zeznan w charakterze $wiadka,
uczestnictwo w postepowaniu sgdowym w charakterze oskarzyciela publicznego lub
positkowego w sprawach karnych i o wykroczenia,

wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do doraznych grup
interwencyjnych,

wykonywanie zadar wynikajgcych z powotania do statej grupy interwencyjnej,
wykonywanie innych, doraznych zadan i czynnosci, majacych zwigzek z ochrona
laséw przed szkodnictwem leSnym i ochrong przyrody oraz ochrong mienia w
zarzadzie nadlesnictwa.

Sporzadzanie ramowego planu pracy obejmujacego wazniejsze zadania do
wykonania, z okresleniem obszaréw, miejsc wymagajgcych szczegolnie
intensywnego monitorowania, przewidywanych czynno$ci dochodzeniowych i
wyjasniajgcych oraz projektéw wspdlnych akgcji z innymi pracownikami Stuzby Leénej,
Policji i innych stuzb.

Realizowanie zadan wynikajacych z planu pracy.

. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu pracy z ewentualnym wyjasnieniem

probleméw, ktérych powstanie spowodowato zmiany w jego wykonaniu.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego, wykonywanej na
podstawie przepisow wewnetrznych oraz analizy ochrony lasu przed szkodnictwem
lesnym.

Petnienie nadzoru nad przestrzeganiem przez straznika le$nego zasad postugiwania
sie srodkami przymusu bezposredniego i bronig palna.
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16.

17.

18.

19,

20.

21.

22

. Analizowanie materiatow dochodzeniowych i w sprawach o wykroczenia w celu

nadania dalszego biegu sprawom.

. Prowadzenie obowiagzujacej dokumentacji, w tym:

ewidencji zgtoszen szkdd lesnych,

Systemu Ewidencji Szkod Lesnych,

rejestru pouczen i mandatéw karnych,

akt zawierajgcych dokumentacje postgpowan wszczynanych (podejmowanych)
w nastepstwie dziatania posterunku lub grupy interwencyjne;.

. Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych ze wspotpracy z Krajowym Centrum

Informacji Kryminalnym.

Organizowanie w porozumieniu z nadlesniczym lokalnych akcji na terenie
nadlesnictwa.

Niezwioczne informowanie nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej
interwengiji Policji lub grupy interwencyjne;j.

Utrzymywanie kontaktéw z Policjg oraz innymi organami s$cigania i wymiaru
sprawiedliwosci.

Wspétpraca z innymi pracownikami nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego.

Uczestnictwo w patrolowaniu dziennym i nocnym, obserwacji w terenie, zasadzkach i
lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa lesnego, legalnosci
pozyskania zwierzyny i potowu ryb, kontrolowaniu legalnoéci pochodzenia drewna
sktadowanego na gruntach Nadlesnictwa Bolestawiec i drewna wywozonego z lasu, w
pracach komisji inwentaryzacyjne;j.

Wykonywanie wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych w celu zapewnienia
przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych na
podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),
polegajgcych w szczegodlnosci na:

informowaniu  Administratora Danych (nadlesniczego), podmiot przetwarzajacy
i pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na
nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzaniu
im w tej sprawie,

monitorowaniu przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepiséw o ochronie danych
oraz Polityk Administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziatu obowigzkéw, dziatan zwiekszajgcych $wiadomosé,
szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych
z tym audytow,

udzielaniu na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowaniu jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

wspotpracy z Organem Nadzorczym,

petnieniu funkcji punktu kontaktowego dla Organu Nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 Rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzeniu konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

. Petnienie funkcji Petnomocnika ds. udodo, to jest przepiséw Ustawy z dnia 14 grudnia

2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci.

23. Pelnienie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych

przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczo$ci oraz
wykonywanie wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych w tym zakresie na
podstawie postanowiern umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawartej z Administratorem Danych, to jest Gtéwnym Inspektorem Strazy Leéne;.
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24. Petnienie obowigzkéw petnomocnika nadle$niczego w zakresie zapewnienia ochrony
przeciwpozarowej w nadlesnictwie.

25. Przeprowadzanie doraznych kontroli podmiotéw gospodarczych zajmujacych sie
obrotem i przetwarzaniem drewna i innych produktéw lesnych, w celu sprawdzania
legalno$ci pochodzenia surowcéw drzewnych i innych produktéw lesnych.

26. Nadzor nad funkcjonowaniem mobilnego monitoringu wizyjnego obszaréw lesnych
w nadlesnictwie.

Uprawnienia starszego straznika lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej (NS):

2.
3.

4.

Bezposrednie kierowanie pracg podlegtego straznika lesnego.

Podpisywanie dokumentow, o ktérych mowa w § 24 ust. 2 niniejszego regulaminu.

Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych korzysta z uprawnien, o ktérych mowa w ustawie
o lasach.

W  szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze prowadzié postepowanie
przygotowawcze i wystepowa¢ w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
prowadzonych przez inne nadles$nictwo.

Ma prawo, z zachowaniem drogi stuzbowej, zwraca¢ sie o pomoc innych pracownikéw
Stuzby Lesnej nadlesnictwa, jesli wymagajg tego prowadzone przez niego sprawy.

Ma prawo i obowigzek uczestniczenia w organizowanych przez jednostki organizacyjne
LP szkoleniach dla straznikow lesnych.

Komendant Posterunku Strazy Le$nej jest uprawniony takze do:

1. Dokonywania oceny pracy podlegtych straznikéw i innych pracownikéw, ktérym
Czasowo powierzono prace w posterunku oraz zgtaszania wnioskow w tym zakresie
nadle$niczemu.

2. Udziatu w naradach organizowanych przez nadle$niczego.

3. Podejmowania, podczas nieobecno$ci nadlesniczego, samodzielnych decyzji w
zakresie swojego dziatania, w tym nieznajdujacych sie w planie pracy, w sytuacjach
wymagajacych natychmiastowej interwencji pracownikéw posterunku.

§ 42.

Administrator SILP (NI)

Realizujgc zadania wymienione w § 19 jest bezposrednio odpowiedzialny za prawidtowe
funkcjonowanie SILP (Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych) w nadle$nictwie, a
w szczegolnosci:
1. Administrowanie aplikacjami i bazami danych:

- aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okreslonym przez komérke
organizacyjng RDLP wiasciwg do spraw informatyki,

- wykonywanie czynnosci porzadkujacych bazy danych w zakresie zdefiniowanym
przez RDLP.
2. Administrowanie zasobami:

- udostgpnianie zasobow systemu uprawnionym przez kierownika jednostki

pracownikom,

- udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegoélnych aplikacjach funkgji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki,
poprzez:
e zarzgdzanie uzytkownikami poszczegolnych aplikacii,
e autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdinych funkgcii
aplikacji oraz zasobéw danych.
3. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
- konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
- wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
- instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
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10.

11

13.

14.

15.

16

18.

19.
20.

21.

22.

- nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z

uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

- konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

Zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

- administrowanie rejestratorem lesniczego,

- nadzor nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach lesniczego,

- konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego i

serwerem Nadlesnictwa,

- udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratoréw,
administrowanie innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy);

e konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

e wykonywanie biezacej konserwacji systemu na komputerach,

» instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

e nadzorowanie wykorzystania systeméw  komputerowych w
le$nictwach z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony
antywirusowej,

e konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

. Zabezpieczanie pracownikow w karty kryptograficzne oraz nadzorowanie ciagtosci

waznosci certyfikatow osobistych/kwalifikowanych znajdujgcych sie na kartach.
Prowadzenie ewidencji wydanych certyfikatow.

Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikaciji i danych jak
np. serwer plikow jednostki, serwer antywirusowy, serwer wymiany danych.
Administrowanie systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).
Koordynacja proceséw zakupu sprzetu komputerowego oraz sieciowego,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.

Nadzér nad ochrong praw autorskich oraz legalnoscia oprogramowania
wykorzystywanego w jednostce.

Administrowanie systemem wewnetrznej informacji prawnej jednostki.

. Administrowanie strong internetowa/witryng www jednostki.
12.

Administrowanie systemem alarmowym oraz monitoringu wizyjnego zamontowanych
w budynku biurowym jednostki.

Administrowanie i konserwacja urzadzen systemu monitoringu wizyjnego ochrony
przeciwpozarowej lasu.

Administrowanie portalem ,Biuletyn Informacji Publicznej” jednostki w zakresie
administrator a w wyjatkowych sytuacjach, na polecenie przetozonego jako redaktor
zatwierdzajgcy | wprowadzajacy.

Administrowanie systemem zarzadzania infrastrukturg informatyczng, monitorowania
obcigzenia sieci informatycznej oraz zarzadzania bezpieczenstwem danych
przetwarzanych w formie elektronicznej w jednostce.

. Administrowanie zasobami portalu faktur elektronicznych.
17,

Przygotowywanie, opracowywanie i modyfikowanie raportow w systemie ,SAP
Business Object”. Prowadzenie szkolen i instruktarzy w tym zakresie dla pracownikow
jednostki.

Prowadzenie dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnier
dostepu do systemu i baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

Nadzér nad ochrong kont uzytkownikéw i ich praw dostepow.

Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem zasobdéw sprzetowych i sieciowych
Nadle$nictwa.

Uzgadnia z dziatem Ksiggowosci koszty z rodzaju planow: ADM (administracja) w
zakresie zadan informatycznych zwigzanych z obstugg i utrzymaniem jednostki.
Tworzy i przekazuje do RDLP formularze zmian uprawnien pracownikéw, dotyczace
nadawania praw w zakresie dostepu uzytkownikéw w SILP dla kont domenowych i
pocztowych, przynaleznosci do grupy pocztowej, dostepu do sieci VPN.
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Uprawnienia Administratora SILP (NI):

1

2,

5.

W zakresie swego dziatania podlega bezposrednio nadlesniczemu i tylko przed nim
odpowiada.

W uzgodnieniu z nadlesniczym wydaje zalecenia i polecenia oraz nadaje uprawnienia
dla wszystkich pracownikow nadlesnictwa w zakresie bezpieczenstwa systemow
informatycznych i obstugi urzadzen podtgczonych bezposrednio lub po$rednio do sieci
WAN LP lub korzystajacych poza nig z zasobéw i danych zgromadzonych w SILP.

. Zarzgdza i nadzoruje zasobami oraz kontami uzytkownikow SILP w jednostce.

Wszelkie prace zwigzane z utrzymaniem i konserwacjg systeméw SILP oraz
tworzeniem kont uzytkownikow sg prowadzone przez niego lub za jego wiedza.
Instaluje, konfiguruje, uruchamia i nadzoruje dziatanie oprogramowania, ustug i
systemow dziatajgcych na urzadzeniach podtgczonych bezposrednio lub posrednio do
sieci WAN LP lub korzystajgcych poza nig z zasobdw i danych zgromadzonych w
SILP.

Zakup oprogramowania w jednostce jest dokonywany za wiedzg administratora SILP.

§ 43.

Stanowisko ds. bhp (NB) realizuje zadania okreslone w § 17 niniejszego regulaminu, a w
szczegoblnosci do:

1.
2.

10.

11

13.

14.

15.

przeprowadzania kontroli warunkéw pracy, przestrzegania przepiséw i zasad BHP,
udziatu w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkoéw przy pracy oraz zachorowan
na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenia rejestrow i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow,
stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze wynikow
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,
prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z bezpieczeristwem i higieng
pracy,

przeprowadzenia instruktazy ogoélnych (w ramach szkolenia wstepnego) oraz
organizowanie szkolen okresowych z zakresu bhp,

opracowania w uzgodnieniu z nadlesniczym programu poprawy warunkéw bhp,
wspoétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie opieki i profilaktyki zdrowotnej
pracownikbw, a w szczegodlnosci przy organizowaniu wstepnych, okresowych i
kontrolnych badan lekarskich pracownikoéw,

prowadzenia ewidencji badan lekarskich pracownikow,

oceny, dokumentowania i informowania pracownikow o ryzyku zawodowym
wystepujacym przy okreslonych pracach,

wspotpracy z inspekcjg pracy, wojewddzka inspekcjg sanitarng oraz laboratoriami
dokonujgcymi pomiardw i badan $rodowiska pracy,

. sporzadzania sprawozdawczo$ci z zakresu bhp,
12.

prowadzenia nadzoru i kontroli nad wyposazeniem stanowisk pracy w sprzet bhp,
$rodki ochrony indywidualnej i odziez i obuwie robocze,
wspotdziatania ze spotecznym zaktadowym inspektorem pracy oraz organizacjami
zwigzkow zawodowych przy przedsigwzieciach majgcych na celu poprawe warunkow
pracy, przestrzegania przepisow i zasad bhp w nadles$nictwie,
prowadzenia kart ewidencyjnych przydziatu odziezy i obuwia roboczego, $rodkow
ochrony indywidualnej i higieny osobiste;,
przeprowadzania kontroli merytorycznej nastepujgcych dokumentéow:
1) faktur i rachunkéw za zakup ustug z zakresu bhp (szkolenia, medycyna pracy,
profilaktyka itp.),
2) wnioskow o jednorazowe odszkodowanie,
3) rozliczania positkéw profilaktycznych,
4) zlecenia na wydanie materiatbw z magazynu dotyczace srodkéw ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, odziezy i obuwia roboczego, positkéw
profilaktycznych i napojow,
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5) oswiadczen pracownikéw o wysokosci poniesionych kosztow na pranie odziezy
roboczej,

6) protokotdw utraty/zniszczenia/przedwczesnego zuzycia odziezy/obuwia
roboczego/srodka ochronnego.

Stanowisko ds. BHP (NB) posiada uprawnienia do:

1.
2

~N o

W zakresie swego dziatania podlega bezposrednio nadle$niczemu.

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

. Wystepowania do oséb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia

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

Wystepowania do nadle$niczego o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzgdzenia technicznego w
razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych oséb.

Niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;.
Niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych osoéb.

Whioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w
jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownikéw albo innych oséb.

§ 44.

Pracownicy kierujacy dziatami oraz samodzielne stanowiska pracy upowaznieni sg do:

1:

Z

3.

.

0

Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji
wewnetrznej oraz innej, niezastrzezonej do wytacznej kompetencji nadlesniczego.
Zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéw, opinii,
danych liczbowych i innych informacji obejmujgcych zakres ich dziatalnosci.
Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki
oraz stawiania wnioskow zmierzajacych do ich wyeliminowania.

Akceptacji wnioskow bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczacych udzielania
urlopdw, nagradzania i karania.

Zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia
organizacji pracy i jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majgcych
wptyw na jakosé i efektywnosé pracy.

ROZDZIAL VII

UPOWAZNIENIA DO SKLADANIA OSWIADCZEN WOLI
PRZEZ PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§ 45.

1. Do sktadania o$wiadczen woli na rzecz nadlesnictwa uprawnieni sg:

1) nadle$niczy,

2) pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im przez nadle$niczego
petnomocnictw,

3) radca prawny na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sg przez nadlesniczego.
Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogéiny lub szczegotowy i wykorzystywane sa w celu
przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien nadle$niczego.
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3. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.

4. Udzielane petnomocnictwa ewidencjonowane sg przez pracownika na stanowisku ds.
pracowniczych.

5. Na podstawie petnomocnictwa udzielonego le$niczemu przez nadlesniczego, do
wydawania drewna zgodnie z trescig zawartych umoéw sprzedazy oraz do prowadzenia
sprzedazy detalicznej sortymentow drzewnych oraz produktow niedrzewnych, wskazanych
w petnomocnictwie, lesniczy moze ustanowi¢ dalszych petnomocnikéw w osobach
podlegtych mu podiesniczych. Petnomocnictwo, o ktérym mowa powyzej moze byc
rozszerzone o inne uprawnienia.

6. Kompetencje przyznane na mocy niniejszego Regulaminu nie wymagajg udzielania
odrebnych petnomocnictw.

1.

2.

ROZDZIAL VI

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

§ 46.
Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby
Lesnej, a w szczegdlnosci w sposdb wzajemnie sig uzupeiniajacy, le$niczowie i Straz
Lesna. Sposdéb i organizacje ochrony mienia i lasow przed szkodnictwem w
nadlesnictwie reguluje aktualnie obowigzujgce zarzadzenie Nadle$niczego
Nadle$nictwa Bolestawiec w sprawie organizacji ochrony lasu przed szkodnictwem.
Za niedopeinienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
leSnego pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inng przewidziang w
przepisach szczegdlnych.
Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego regulujg
przepisy ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te, poza prawem
do noszenia broni palnej diugiej i krotkiej, kajdanek zakiadanych na rece, patki
stuzbowej, recznego miotacza substancji obezwtadniajgcych oraz przedmiotow
przeznaczonych do obezwiadniania oséb za pomocg energii elektrycznej, przystuguja
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego,
inzyniera nadzoru, le$niczego, podle$niczego.

Zadania pracownikow nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:

Ts

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Straz Le$ng nadlesnictwa. Wobec braku
takiej mozliwosci, informacje nalezy skierowa¢ do bezposredniego przetozonego lub
najblizszego organu policji.

W sytuacjach niecierpigcych zwioki, zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane droga telefoniczng lub radiowg i skierowane bezposrednio do
organu, ktéry bedzie mogt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych
czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego i zdarzenie odnotowaé w ksigzce
stuzbowe;.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze byé
ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Leénej, posiadajgcy
uprawnienia Straznika Le$nego i upowaznienie do nakiadania mandatéw, stosujg
postepowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenie mogtoby go narazié¢
na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatah w stosunku do
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sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz
Les$ng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosownie do polecen tych stuzb.

§ 47.
Obowiazki nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Nadle$niczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
le$nego oraz koordynuje i egzekwuje podziat obowigzkow w tym zakresie, pomiedzy
lesniczych i Straz Lesng, w celu osiggniecia skutecznej ochrony lasu przed
szkodnictwem.

2. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w leénictwach, ze
szczegolnym uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna i na tej podstawie
podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce.

3. Nadlesniczy organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia i
efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego, ze szczegdinym uwzglednieniem
oceny ryzyka i ograniczania stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego
pozyskiwania drewna.

§ 48.
Obowiazki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych jest wykonywanie ciagtej ochrony mienia
Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych, w zasiegu terytoriainym
nadles$nictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,
ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen.

2. Udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i
zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

3. Prowadzenie dziatann prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem.

4. Straznicy le$ni sg zobowigzani do wspétdziatania z innymi pracownikami nadles$nictwa,
w tym szczegolnie z lesniczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych
wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia,
pozostajgcego w zarzgdzie Laséw Parnstwowych.

5. Szczegdtowe obowigzki straznikdw lesnych regulujg zakresy czynnosci.

§ 49.
Obowiagzki le$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
le$nictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gtownie
na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do
nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen.

2. Wspotdziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcéw przestepstw i wykroczen
popetnionych na szkode Laséw Parnstwowych.

3. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen rozstrzygnietych
grzywna, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego, lesniczy ma obowigzek niezwtoczne zgtosi¢ telefonicznie
lub drogg radiowg nadle$niczemu komendantowi Posterunku Strazy Les$nej, a pod jego
nieobecnos¢ straznikowi leSnemu. Ponadto, w sytuacjach nie cierpiacych zwioki,
zgtoszenie powinno by¢ przekazane do organu, ktory bedzie mogt podjaé czynnosci w
niezbednym zakresie.

4. Prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem.
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5. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego
lesnictwa od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem
lesniczy wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej oraz z pozostatymi pracownikami
Stuzby Lesnej, Policjg oraz z innymi organami i organizacjami.

6. Lesniczy jest zobowigzany do:

1) udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen:
2) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukaciji, ktére
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa;
3) korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.
§ 50.
Obowiazki podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Podle$niczy ma za zadanie pomagaé le$niczemu w wykonywaniu obowigzkéw w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

2. Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé
gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw,
w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
leniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

3. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa le$nego, oprocz wykroczen rozstrzygnietych
grzywng, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy
przyjecia mandatu karnego, podle$niczy ma obowigzek niezwloczne zglosié
telefonicznie lub droga radiowa le$niczemu. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki,
zgtoszenie powinno by¢ przekazane do organu, ktory bedzie mogt podjaé czynnosci w
niezbednym zakresie.

4. Podlesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy prowadzacemu
sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.

§ 51.
Obowiazki sekretarza nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy,
Zaktadowej Skfadnicy Akt, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i
zniszczeniem mienia.

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

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

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

§ 52.
Obowiazki gléownego ksiggowego nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony laséw przed szkodnictwem:
1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienigznych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej w nadlesnictwie.
2. Zapewnienie wtasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych
oraz ich przechowywania, prowadzenia gospodarki kasowej w nadlesnictwie.
3. Niezwloczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia gotowki i depozytow ziozonych w kasie, wszelkich
stwierdzonych przez siebie przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia.
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4. Biezace obserwowanie mienia nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikow majagtkowych, dokumentow i pomieszczen przed kradzieza i
zniszczeniem.

5. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcow kradziezy, zniszczenia.

6. Prowadzenie we wspotpracy z radcg prawnym, windykacji naleznosci zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sgdow.

§ 53.
Obowiazki zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru oraz pozostalych pracownikow
Stuzby Les$nej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadlesnictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem.
2. Niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa le$nego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.
3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen.
4. Podejmowania i realizowania takich dziatarn z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa.
5. Korzystania z przystugujgcych mu uprawnienn do zwalczania szkodnictwa lesnego
(zastepca nadlesniczego, inzynier nadzoru).

§ 54.
Obowiazki pozostalych pracownikéw nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony laséw przed szkodnictwem:

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

2. Niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcoOw kradziezy i zniszczenia mienia.

ROZDZIAL IX

NADLESNICTWO BOLESLAWIEC JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
WYKONUJACA ZADANIA NA RZECZ OBRONNOSCI | BEZPIECZENSTWA PANSTWA
PRZEWIDZIANA DO MILITARYZACJI

§ 55.

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

2. Nadlesnictwo jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako pododdziat Regionalne;
Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

3. Z dniem objecia militaryzacjg obowigzuje w nadlesnictwie Regulamin organizacyjny
jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.
Nadlesnictwo realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

4. Zaprzygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku
RP, tworzenie warunkow do wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej oraz
przygotowan do objecia militaryzacjg odpowiada nadlesniczy.

5. Nadlesnictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Realizuje
zadania wsparcia panstwa gospodarza (HNS).
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6. Do zadarn wspolnych komorek organizacyjnych nadleénictwa nalezy wspotpraca ze
stanowiskiem ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych w sprawie tworzenia i
przygotowania warunkoéw do planowania i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan
funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny. Udziat w realizacji zadan obronnych.

7. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do realizacji.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56.
1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogodlne przepisy prawa.
3. Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie
odrebnych zarzgdzen nadlesniczego.

§ 57.
1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Bolestawiec zobowigzani sg zapoznac sie z trescig
niniejszego regulaminu.
2. SposoOb zapoznania pracownikbw z regulaminem organizacyjnym okre$lono w
zarzgdzeniu wprowadzajgcym regulamin.

§ 58.
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) zatgcznik 1 - Schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z oznaczeniem komérek
organizacyjnych i stanowisk,
2) zatgcznik nr 2 - Wykaz le$nictw i innych jednostek do zadan szczegodlnych,
3) zatgcznik nr 3 - Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP.
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