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10.
11.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” ustala strukture organizacyjng, zasady
funkcjonowania oraz dziatania komoérek organizacyjnych i kompetencji pracownikéw
Nadlesnictwa Jugow.
Integralng cze$¢ Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa stanowi schemat organizacyjny

stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
Lasach Panstwowych lub LP nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
we Wroctawiu.
Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.
Komérka organizacyjna nadlesnictwa - nalezy przez to rozumiec dziat (w tym Posterunek Strazy
Lesnej), samodzielne stanowisko pracy, lesnictwo, les$nictwo towieckie, le$nictwo szkdtkarskie
(Szkoétka Lesna w Jugowie) wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.
SILP -nalezy rozumieé System Informacyjny Lasow Panstwowych.
SIP — nalezy przez to rozumiec¢ System Informacji Przestrzennej w LP.
LAN — nalezy przez to rozumiec lokalng sie¢ komputerowg biura, realizujgcg potgczenia miedzy
komputerami biura.
SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawnej.
EZD - nalezy przez to rozumieé Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacja.
HNS - Wsparcie przez panstwo gospodarza — (Host Nation Support), to cywilna i wojskowa
pomoc udzielana przez panstwo gospodarza w czasie pokoju, kryzysu i w czasie wojny
sojuszniczym sitom zbrojnym i organizacjom, ktére sg rozmieszczane, wykonujg zadanie lub

przemieszczajg sie przez terytorium panstwa gospodarza. Podstawe do udzielania takiej pomocy
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stanowig porozumienia, zawarte pomiedzy stosownymi wtadzami panfistwa gospodarza i panstw

wysytajgcych oraz/lub NATO.

. OZS - osoba zarzgdzajgca sprawozdawczoscig GUS.

§3

Nadlesnictwo Jugdéw dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach (tekst
jednolity w Dz.U. z 2024 r. poz. 530) oraz na podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Paristwowe (PGL Lasy Panistwowe) stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50
Ministra ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdétowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie
niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo jest jednostky przewidziang do militaryzacji jako pododdziat Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

Podstawowym celem Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Nadlesniczego
zadan wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w ust.1, a takze innych aktéw prawnych oraz
obowigzujacych instrukcji, programoéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasdow Panstwowych we Wroctawiu,

kierownikéw resortéw, urzedoéw centralnych, urzedéw wojewddzkich itp.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA
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. Nadlesnictwo jest podstawowag, samodzielng jednostka organizacyjng Lasdw Paristwowych.

. Nadlesnictwo kierowane jest przez Nadlesniczego na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

i ponosi za nie odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

§5

. Strukture Nadlesnictwa stanowig:

e Biuro Nadlesnictwa,



e 10 lednictw,
e Szkotka Lesna,
e Lesnictwo towieckie
e Posterunek Strazy Lesnej.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce dziaty i samodzielne stanowiska:
e dziat gospodarki lesnej - (2G),
e dziat finansowo-ksiegowy - (FK),
e dziat administracyjno- gospodarczy - (SA),
e inzynier nadzoru dla lesnictw: 01,03-06, Szk.L. - (NN1),
e inzynier nadzoru dla lesnictw: 07, 09-12, L.tow. - (NN 2),
e stanowisko ds. Pracowniczych;
e stanowisko ds. BHP,
e stanowisko ds. p.poz.,

e stanowisko ds. informatycznych (administrator systemdéw informatycznych).

§6
Poszczegblnymi komdrkami organizacyjnymi Nadlesnictwa kierujg :
e Dziatem Gospodarki LeSnej — Zastepca Nadles$niczego,
e Dziatem Finansowo — Ksiegowym — Gtéwny Ksiegowy,
e Dziatem Administracyjno — Gospodarczym — Sekretarz Nadlesnictwa.
e Posterunkiem Strazy Lesnej — Komendant.
e Lesnictwem —lesniczy.
o Szkétka lesng - lesniczy ds. szkétkarstwa.

e Lesnictwem towieckim — lesniczy ds. towieckich.

§7
Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio :
e zastepca nadlesniczego (Z),
e gtéwny ksiegowy (K),
e sekretarz nadlesnictwa (S),
e inzynierowie nadzoru ( NN1, NN2),



e komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),
e stanowisko ds. pracowniczych (NK),
e stanowisko ds. informatycznych (administrator systemdéw informatycznych) (NA),
e stanowisko ds. bhp (funkcja tgczona) (NB),
e stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych (funkcja tgczona) ( NT),

e stanowisko ds. p.poz. (funkcja tgczona) (NP),

§8
Zastepcy Nadlesniczego bezposrednio podlegajg :
Dziat Gospodarki Lesnej,
LeSnictwa,
Szkotka Lesna,
Lesnictwo towieckie,
Rzecznik prasowy (stanowisko tgczone),
Ornitolog (stanowisko tgczone),
Konsultant ds. kontaktow spotecznych (stanowisko tgczone),

Operator UAV (stanowisko tgczone),
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Stazysci.

§9

Gtéwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowo Ksiegowy.

§10
Sekretarzowi Nadlesnictwa podlega bezposrednio Dziat Administracyjno —Gospodarczy, w tym

robotnicy obstugi.
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Komendantowi Strazy lesnej podlega Posterunek Strazy Lesnej.

§12

Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ Lesniczemu podlega



Podlesniczy, ktdrego miejscem pracy jest teren le$nictwa, w ktérym zostat zatrudniony oraz

robotnicy lesni wykonujgcy prace w lesnictwie.

§13
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach poszczegdélnych dziatéw pracy

podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

§14

. W nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Le$nej i stanowiska pracy nie
zaliczane do Stuzby Les$ne;j.

. Wszyscy pracownicy winni kierowaé sie zasadami bezstronnosci, gospodarnosci i legalnosci
w wykonywaniu zadan i obowigzkéw pracowniczych.

. Zgodnie z art. 101! § 1 Kodeksu Pracy, dotyczacym wypetnienia wymogu, wynikajacego z § 9
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Paristwowe (tekst jednolity, obowigzujgcy od dnia 1 pazdziernika 2019 r.),

oraz w oparciu o Zarzgdzenie nr 10 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
29.01.2003 r., kazdy pracownik nadlesnictwa jest zobowigzany do zgtoszenia nadlesniczemu
checi podjecia dodatkowej pracy poza Lasami Panstwowymi. Pracownicy Stuzby Lesnej
wymienieni w §1 ust 3 pkt 3 Zarzgdzenia DGLP nr 10, zobowigzani sg do zawarcia

z nadles$nictwem (pracodawcg) umowy o zakazie prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej

w stosunku do dziatalnosci prowadzonej przez Pracodawce (Nadlesnictwo).

§15

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktéorym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie,
z zastrzezeniem ,,stanowisk tgczonych”.

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

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo Zzgdania potwierdzenia tego polecenia na piSmie, a w przypadku gdy

wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo — odmodwic¢ jego wykonania rowniez na pisSmie.
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. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej
jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od

przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§ 16

. Pracownikom Nadlesnictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni, na podstawie
zadan komarki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pisSmie za pokwitowaniem.

. Zakresy czynnosci dla pracownikéw podlegtych bezposrednio Nadlesniczemu ustala Nadlesniczy.

. W kazdym przypadku trwatych zmian osobowych na stanowiskach zwigzanych
z odpowiedzialnosciag materialng obowigzuje przekazanie i przejecie powierzonego majatku
w drodze spisu z natury.

. Z czynnosci zwigzanej z czasowym przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzac protokoét wedtug obowigzujgcych w nadlesnictwie przepiséw. Protokot podpisujg

przekazujacy i przejmujgcy. Protokét zatwierdza Nadles$niczy.

Il. ZASADY | ZAKRES DZIALANIA NADLESNICTWA

§17
Do podstawowego zakresu dziatania Nadle$nictwa naleiy sprawowanie zarzagdu nad lasami

stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa przez:

. Prowadzenie gospodarki lesnej wedtug planu urzgdzania lasu zgodnie
z zasadami, kryteriami i wskaznikami dobrej gospodarki lesnej z uwzglednieniem w szczegélnosci
nastepujacych celdw:

a) zachowanie laséw iich korzystnego wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki zycia
i zdrowia cztowieka oraz na rownowage przyrodniczg,

b) ochrone lasow, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:

— zachowanie le$nych zasobow genetycznych,



— walory krajobrazowe,
— potrzeby nauki,

c) ochrony gleb i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo
o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.

Prowadzenie ewidencji majatku Skarbu Panstwa oraz ustalanie jego wartosci.
Nadzér nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w przypadku
przyjecia przez Nadlesnictwo takiego nadzoru.
Prowadzenie spraw obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki lekarskiej
i socjalnej.

. Z dniem objecia militaryzacjg obowigzuje w nadlesnictwie Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych we Wroctawiu.

. Nadles$nictwo Jugdw realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.
W tym przypadku:

a) za przygotowanie do wykonania zadann obronnych w ramach powszechnego obowigzku RP,
tworzenie warunkdw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz
przygotowan do objecia militaryzacjg odpowiada Nadlesniczy,

b) Nadlesnictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

c) realizuje zadania wsparcia panistwa gospodarza (HNS),

d) do zadan wspdlnych komodrek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy wspodtpraca
z pracownikiem do spraw obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do
planowania i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu
i w czasie wojny. Udziat realizacji zadan obronnych,

e) pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez Nadlesniczego do realizacji.



IV. RODZAJE DZIALALNOSCI PROWADZONE W NADLESNICTWIE

§18
1. W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢:
A. Administracyjng, dotyczgcy sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami stanowigcymi
wtasnos¢ Skarbu Panstwa.
B. Gospodarczg, w zakresie gospodarki lesnej, w ktérej wyrdznia sie dziatalnos¢:
a) podstawowa obejmujaca:
— ochrone i zagospodarowanie lasu,
— utrzymanie i powiekszenie zasobdéw i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna, oraz jego
sprzedaz w stanie nie przerobionym,
b) uboczng obejmujaca:
— towiectwo, pozyskiwanie choinek, karpiny, igliwia i ptodéw runa lesnego, a takze
sprzedazy produktéw wynikajgcych z tej dziatalno$ci w stanie nie przerobionym,
C. dodatkowa - zarobkowg ( produkcyjng i ustugowg) prowadzong poza gospodarkg lesna.
D. pomocniczg — obejmujgcy ustugi na rzecz w/w dziatalnosci.

2. Dziatalno$¢ Nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego. Dochody
z dziatalnosci ubocznej i dodatkowej nie powinny by¢ nizsze niz wydatki poniesione na ich
prowadzenie. Wydatki zwigzane z wytwarzaniem produktow lub swiadczeniem ustug w ramach
dziatalnosci dodatkowej — zarobkowej nie powinny byé wyzisze od ich zakupu poza Lasami
Panstwowymi.

3. Szczegétowy zakres prowadzonej dziatalnosci Nadlesnictwa zawarty jest w Klasyfikacji
Dziatalnosci Laséw Panstwowych — jako hierarchicznie uporzgdkowanego zbioru rodzajow

dziatalnosci jakie realizujg jednostki Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

V. ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE

§19
1. Nadle$nictwem kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i jest

zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw.
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VI.

. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa i ponosi za nig pefna

odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

. Nadledniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa,

w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli

wewnetrznej i regulamin pracy.

. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie realizujgc Plan Urzadzania

Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegdlnosci:

a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno—prawnych w zakresie swojego dziatania,

b) ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

c) w ramach indywidualnych uméw ze starostwami powiatowymi, moze petni¢ nadzér nad
gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

d) udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wiascicielowi laséw na jego wniosek zgodnie z art. 35
ust. 2 pkt 1i 3 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity w Dz.U.
72024 r. poz. 530),

. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnym,

. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego

Gtéwnego Ksiegowego i Sekretarza Nadles$nictwa

. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

. Nadles$niczy moze upowaznié¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okre$lonych

przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadle$niczego, a w razie

nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik

nadlesnictwa.

PODZIAt ZADAN | KOMPETENCJI W NADLESNICTWIE

ZADANIA | KOMPETENCIE NADLESNICZEGO, ZASTEPCY NADLESNICZEGO, LESNICZEGO,
LESNICZEGO.DS SZKOtKARSTWA, LESNICZEGO DS. tOWIECKICH, GtOWNEGO KSIEGOWEGO,
SEKRETARZA NADLESNICTWA, KOMENDATNA POSTERUNKU STRAZY LESNEJ.
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§20

1. Zadania Nadlesniczego.

1.1. Nadlesniczy organizuje, nadzoruje oraz koordynuje prace podlegtych komodrek przez:
a) ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci i uprawnienn  kierownikéw komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

b) przydzielanie zadan do wykonania,

c) kontrolowanie terminowosci zaftatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania

poszczegdlnych przedsiewzied,

d) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

1.2. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

1.3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia, decyzje, instrukcje i polecenia obowigzujgce

w Nadlesnictwie.

1.4. W ramach kierowania Nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w lasach

stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Paristwa, nadlesniczy:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji planu urzadzania lasu,
dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do
ochrony lasu oraz jego prawidlowego zagospodarowania, a takie w szczegdlnie
uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od planu urzgdzania
lasu, w porozumieniu z Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we
Wroctawiu,

ustala oraz dba o wtasciwg organizacje pracy w Nadlesnictwie, efektywng dziatalnosé
gospodarczg, jak réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,
organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowy,

nadzoruje i organizuje administrowanie Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych,
wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takize z organami rzgdowej
administracji ogdélnej oraz sprawuje nadzor nad gospodarkg lesng w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa, w przypadku powierzenia nadzoru przez te
organy,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

12



h)

j)

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem, wzglednie w uzytkowanie
laséw, gruntéw i innych nieruchomosci, a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z Ustawg
o lasach oraz innymi przepisami w tym zakresie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
Nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej, dochodzi naprawienia szkéd w lasach
wyrzgdzonych przez jednostki organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

ustala formy organizacyjne zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesSnym, ponosi
odpowiedzialnos¢ za catoksztatt spraw obronnych, wynikajacych z art. 823 pkt 2 ustawy
zdnia 11.03.2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. poz. 655) oraz ochrone informacji
niejawnych (tekst jednolity Dz.U.2024.632).

1.5. Do wyfacznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia
prowadzenia w imieniu Starosty, niektérych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka
lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

zalesianie gruntow okreslonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
stanowigcych witasno$¢ Skarbu Panstwa, a przejmowanych przez Lasy Panstwowe oraz
gruntéw wtascicieli laséw w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panistwa
na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntédw ujetych w tym planie,
opiniowanie planu urzadzania lasu, dla laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
oraz wnioskéw wtascicieli laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w sprawie
zmiany wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozen planu urzadzania lasu,
wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wtasno$é Skarbu
Panstwa,

dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu panstwa na
zadania celowe,

gospodarowanie nadwyzkg dochodéw nad wydatkami z dziatalnosci ubocznej jak tez
oszczednos$ciami z dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,

prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w ramach Srodkéw na inwestycje wtasne
Nadles$nictwa oraz srodkéw pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,
przedktadanie Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu
rocznych i okresowych sprawozdan finansowo — gospodarczych,

kierowanie wystgpien w sprawach :
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przystgpienia Nadlesnictwa do spdtki,

sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,

przemieszczenia srodkéw trwatych miedzy nadlesnictwem, a innymi jednostkami
Laséw Panstwowych,

zmiany planu finansowego nadlesnictwa,

i) w razie wystgpienia organizmoéw szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci laséw nie

stanowigcych wiasnos$ci Skarbu Panstwa wnioskowanie do wtasciwego Starosty

o zarzadzenie wykonania zabiegéw zwalczajgcych i ochronnych, a przypadku powstania

dotkliwych szkéd w uprawach lub uszkodzen roslinnosci lesnej przez zwierzyne -

zarzadzenia wykonania odstrzatu redukcyjnego zwierzat townych w lasach oraz na

gruntach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

j) podpisywanie umoéw i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig Nadlesnictwa,

k) wnioskowanie do komendanta wojewddzkiego policji o przydziat broni palnej krotkiej

i amunicji oraz recznych miotaczy gazowych,

[) nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Lesnej,

m) powotywanie i odwotywanie oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Nadlesnictwa.

§21

2. Zadania Zastepcy Nadlesniczego.

Zastepca Nadlesniczego nadzoruje catoksztatt dziatalnosci lesnej w zakresie urzadzania lasu,

ochrony i zagospodarowania lasu, ochrony przyrody, marketingu i sprzedazy drewna,

utrzymania i powiekszania zasobdw lesnych, gospodarki towieckiej, pozyskiwania drewna,

choinek a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nie przerobionym, oraz prowadzenia

edukacji lesnej spoteczenstwa. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery

produkcyjnej w Nadles$nictwie, a w szczegdlnosci wykonuje nastepujace zadania:

2.1. Odpowiada za prawidtowg organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan

w zakresie gospodarki les$nej.

2.2. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikéw. W zakresie swego

dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

2.3. W szczegdlnosci zastepca jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujgcych zadan:
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f)
g)

h)

j)

k)

1)

opracowywanie plandw finansowo — gospodarczych w swoim zakresie i czuwanie nad ich
prawidtowa realizacja,

organizuje i nadzoruje sprzedaz drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci,
prowadzenie stanu posiadania,

przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy gruntéw lesnych
i ich dzierzawy oraz przekazywanie w uzytkowanie,

organizowanie i petnga realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu,
prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczosci,

analizowanie stanu zasobdéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych
do osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cie¢
w poszczegdlnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania
i ustalonym etatem,

prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,

ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej, jak rowniez biezgcy
nadzér nad jej gospodarka,

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

organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong
lasu, ochrong przyrody oraz powiekszaniem zasobdéw lesnych,

zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

m) dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

n)

o)

p)

q)

organizowanie produktdéw le$nych na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

prowadzenie catosci spraw z zakresu gospodarki towieckiej terenu nadlesnictwa oraz
nadzorowanie jej w poszczegdlnych obwodach wydzierzawionych, nadzorowanie
i organizacja pracy lesnictwa fowieckiego,

wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii, oprzyrzgdowania w maszyny
i urzadzenia,

prowadzenie spraw wynikajgcych z powierzonego nadlesniczemu przez wojewode lub
staroste nadzoru nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa —
w zakresie wskazanym przez Nadlesniczego,

szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien (np. szacunki brakarskie,

certyfikacja itp.),

15



s) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepisow

o ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy jak rdwniez uczestnictwo w Komisjach
dokonujacych okresowych przeglagddw stanu bhp, oraz czuwanie nad realizacjg wnioskow

(zalecen) z tych przegladow.

t) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania i cechdwkami

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.
2.9.

Zastepca Nadlesniczego w zakresie swojego dziatania uprawniony jest do kontroli, oceny
i egzekwowania prawidtowego zabezpieczenia mienia Nadle$nictwa.

Prowadzi kontrole merytoryczng przygotowywanych przez lesniczych oraz inzyniera
nadzoru wnioskdéw gospodarczych z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz ich realizacje
na gruncie.

Nadzorowanie prac w zakresie prowadzenia strony internetowej Nadlesnictwa i Biuletynu
Informacji Publicznej, portali spoteczno$ciowych, SWIP.

Zastepca Nadlesniczego jest koordynatorem EZD.

Nadzér na pracg konsultanta ds. spotecznych, rzecznika prasowego oraz operatora UAV.
Zastepca Nadlesniczego organizuje, nadzoruje i odpowiada za przebieg praktyk studentéw
oraz stazystow odbywajacych staz w Nadlesnictwie. W tym zakresie kieruje pracami Komisji

powotywanych do przeprowadzenia oceny praktyk lub egzaminu koncowego stazu pracy.

§ 22

Zadania lesniczego.

3.1.

3.2.

Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem i do jego zadan nalezy realizacja catoksztattu
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej, za ktérg 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. Le$niczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

Podlesniczy, przydzielony do danego lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Szczegdtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego

okreslajg stosowne zakresy czynnosci dla tych stanowisk.
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§ 23

4. Zadania LeSniczego ds. szkdtkarstwa.

Lesniczy ds. szkétkarstwa kieruje gospodarstwem nasienno-szkdétkarskim przeznaczonym do
produkcji materiatu sadzeniowego drzew i krzewdw lesnych i ozdobnych na potrzeby wtasne

Nadlesnictwa i do sprzedazy. Odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

5. Zadania Le$niczego les$nictwa towieckiego.

Lesniczy ds. towieckich kieruje les$nictwem towieckim oraz prowadzi wszystkie sprawy
zwigzane z fowiectwem w obszarze dziatania Nadlesnictwa. Odpowiada materialnie za

powierzone mu mienie.

§ 24

6. Zadania Stazysty

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku jest szkolony pod katem podjecia pracy w jednostce
Laséw Panstwowych. Przez okres odbywania stazu zapoznaje sie z tematyka prowadzenia

gospodarki lesnej.

§ 25

7. Zadania Gtdwnego Ksiegowego.

7.1. Gtéwny Ksiegowy kieruje catoksztattem zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
finansowej Nadles$nictwa i odpowiada za nie przed Nadlesniczym.

7.2. Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym i jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw tego dziatu.

7.3. W celu wykonania powierzonych zadan Gtowny Ksiegowy uprawniony jest do:

a) okreslania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe] oraz ksiegowosci,
sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego.

b) zadania od pracownikdw innych komdrek organizacyjnych kompletnych informacji
i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrédto tych informacji i wyjasnien.

c) zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym czasie

stwierdzonych nieprawidtowosci.
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7.4. Gtéwny Ksiegowy zapewnia biezgca, petng i poprawng ewidencje zdarzen gospodarczo

finansowych, stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont i polityce rachunkowosci.

W szczegdlnosci gtdwny ksiegowy realizuje, nadzoruje, koordynuje i odpowiada za:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)

j)
k)

m)

biezgce rejestrowanie stanu kont stosowanie do ogdlnych zasad ksiegowosci oraz
przepiséw szczegdlnych planu kont wraz z prowadzeniem i biezagcym aktualizowaniem
urzadzen analitycznych wedtug potrzeb Nadlesnictwa,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i plandéw finansowych wymaganych
przepisami ogélnymi oraz wynikajacych z obowigzujgcego systemu finansowego Lasow
Panstwowych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga finansowg Nadlesnictwa,
analizowanie kalkulacji na ceny produktéw oraz stawki ustugowe,

zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci

Sledzenie na biezgco przepiséw finansowych i ptacowych, ich interpretacja i wdrazanie,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

prawidtowe, terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej,
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

prawidtowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, w tym réwniez zobowigzan
wobec RDLP w ramach rozrachunkéw wewnatrzbranzowych,

czuwanie nad wtasciwg realizacjg zatwierdzonych do wyptaty Swiadczen socjalnych
przyznanych pracownikom Nadlesnictwa, emerytom i rencistom, oraz innym
uprawnionym do otrzymania swiadczen socjalnych oséb,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

7.5. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi zwtaszcza na:

a)

b)

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

sptaty zobowigzan,
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d)

e)

zapewnieniu prawidtowosci pod wzgledem finansowym umdw zawieranych przez
Nadlesnictwo,

przestrzeganiu obowigzujacych przepiséw dotyczacych w szczegdlnosci ustalenia
i optacania podatkéw i innych podobnych swiadczen, wynagrodzen i innych swiadczen na
rzecz pracownikéw, stosowania cen sprzedazy,

prawidtowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych.

7.6. Ponadto do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy :

a)

b)

d)

prowadzenie analiz gospodarki finansowej Nadlesnictwa,

opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych dotyczgcych zasad kontroli
wewnetrznej wydawanych  przez  Nadlesniczego, dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, a zwtaszcza obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzania i rozliczen
inwentaryzacji, uaktualnianie regulaminu kontroli wewnetrznej, instrukcji magazynowe; i
schematu obiegu dokumentéw,

koordynacja prac nad planami nadlesnictwa i zatwierdzanie ich w ustalonych terminach
(w systemie informatycznym LP).

wyznaczenie OZS i nadzoér nad administracjg portalem sprawozdawczym GUS.

§ 26

8. Zadania Sekretarza Nadlesnictwa.

Sekretarz Nadles$nictwa kieruje dziatem administracyjno—gospodarczym, jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw tego dziatu i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petna
obstugg administracyjng Nadlesnictwa oraz za prowadzenie spraw inwestycyjno—remontowych. Do

zadan Sekretarza Nadlesnictwa nalezy w szczegdlnoSci:

8.1. Administrowanie nieruchomosciami, sSrodkami trwatymi i wyposazeniem Nadlesnictw, wraz

z zabezpieczeniem utrzymania ich w nalezytym stanie technicznym oraz ewidencja

sktadnikdw majatkowych w SILP.

8.2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki oraz

wyposazenie pomieszczen biurowych Nadlesnictwa i innych obiektéw stuzbowych.

Kontroluje stan ich utrzymania.

8.3. Sprawowanie obstugi kancelaryjno — biurowej i gospodarczej pracownikéw Nadlesnictwa.
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8.4. Prowadzi bezposredni nadzér nad wszystkimi pracownikami w dziale. Odpowiada za ich
sprawny i zgodny z przepisami przebieg pracy i wiasciwy obieg dokumentdéw. Kontrolowanie
i ocenianie ich kwalifikacje i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

8.5. Zapewnienie obstugi sekretariatu nadlesnictwa, ktéry zobowigzany jest miedzy innymi do:

a) ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz obstugi EZD,
b) ewidencjonowania i wydawania drukéw $cistego zarachowania,

8.6. Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej, w tym catoksztattu spraw
zwigzanych z najmem i sprzedazg mieszkan.

8.7. Prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna — sprzedazy nieruchomosci
i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majatku z zachowaniem obowigzujgcych w tym
zakresie przepiséw.

8.8. Dokonywanie merytorycznej kontroli zakupionych towarédw, materiatéw, s$rodkéow
trwatych, kosztéw napraw i remontow.

8.9. Prowadzenie gospodarki remontowo — budowlanej budynkéw, melioracji i drég.

8.10. Czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw transportowych.

8.11. Opracowywanie i przedstawianie Nadlesniczemu do zatwierdzenia plandw i wnioskéw
odnosnie inwestycji i remontéw nieruchomosci, a takze zakupdw inwestycyjnych, oraz
realizowanie zatwierdzonych wnioskdéw.

8.12. W przypadku nie powotfania odrebnym zarzadzeniem Nadlesniczego , komisji dokonujace;j
odbioru prac budowlanych wykonywanych w ramach inwestycji oraz remontéw”, Sekretarz
jest przewodniczgcym takiej komisji, a cztonkami sg: specjalista ds. budowlanych i miejscowy
lesniczy (w przypadku odbioru prac wykonywanych w osadach i mieszkaniach dodatkowo
cztonkiem jest uzytkownik lub najemca).

8.13. Prowadzenie zamdwien na dostawy materiatéw i spraw reklamacji dostaw materiatow.

8.14. Planowanie i zaopatrywanie wszystkich komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa w niezbedny
sprzet, maszyny i urzgdzenia biurowe, artykuty piSmienne i kancelaryjne.

8.15. Odpowiadanie za prawidtowos¢ przekazywania wszystkich sktadnikow majgtku obrotowego
osobom materialnie odpowiedzialnym. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
sktadnikdw majatkowych nadlesnictwa.

8.16. Czuwanie nad prawidtowym wystawianiem i obiegiem dokumentacji obrotu materiatowego

i magazynowego.
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8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

Organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej w zakresie dokumentacji
i ewidencji wtasciwego zabezpieczenia magazyndéw i sktadéw. Udzielanie w tym zakresie
instruktazu magazynierowi i innym osobom prowadzacym magazyn. Nadzorowanie pracy
pracownikéw obstugi Biura Nadlesnictwa.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z kolportazem i zamawianiem prasy, czasopism,
ksigzek.

Koordynowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prac
zwigzanych z funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
Prowadzenie archiwum Nadle$nictwa.

Odpowiadanie za sprawne utrzymanie fgcznosci telefonicznej, telefaxowej i elektronicznej.
Nadzér merytoryczny dokumentacji obejmujgcej ptace, rachunki, faktury itp.

Zgtaszanie przeprowadzenia okresowych kontroli uje¢ wodnych do Sanepidu, celem
zbadania przydatnosci do spozycia wody pitnej.

Przyjmowanie zgtoszen wszelkich awarii powstatych w nadzorowanych obiektach
i organizacja ich usuniecia.

Kontrolowanie i ocenianie prawidtowosci i stopnia zabezpieczenia budynkéw, urzadzen
i obiektéw przed kradziezami, zniszczeniami i innymi czynnikami narazajgcymi majgtek
nadlesnictwa na straty.

Nadzorowanie wykonania przegladdéw stanu technicznego budynkéw, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Prowadzenie spraw w zakresie podatkéw lokalnych i przygotowywania w odpowiednich
terminach deklaraciji.

Prowadzenie spraw w zakresie wspdlnych przedsiewzie¢ drogowych z samorzgdami.

§ 27

9. Zadania Komendanta Strazy Lesnej.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej podlega bezposrednio Nadlesniczemu, a swoje

obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych mu straznikow lesnych. Posterunek Strazy Lesnej

ktéorym kieruje jest komdrka organizacyjng wchodzgcg w sktad nadlesnictwa jako jednostka

specjalistyczna do zadan szczegdlnych, przeznaczona przede wszystkim do ciggtej ochrony

mienia Skarbu Panstwa bedgcego w zarzadzie Laséow Panstwowych. W oparciu o przepisy
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wymienione w ust 19 wykonuje czynnosci zwigzane ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen

w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody.

Do

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.

9.5.
9.6.

9.7.

9.8.

9.9

9.10.

9.11.

9.12.
9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

szczegblnych zadan Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy :

Nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych.

Prowadzenie magazynu broni.

Wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacji w terenie.

Branie udziatu w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcéw
szkodnictwa lesnego.

Sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb.

Kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna skfadowanego na gruntach Laséw
Panstwowych i drewna wywozonego z lasu.

Wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci przed procesowych
i wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci dochodzeniowych w postepowaniu
uproszczonym, jezeli czyn wskazujgcy na przestepstwo, dotyczy drewna pochodzacego
z laséw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

Wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia postepowania

w sprawach o wykroczenia.

. Wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowaniu zawiadomien o czynach

noszgcych znamiona przestepstwa.
Sktadanie na Zzgdanie organdéw Sledczych i dochodzeniowych wyjasnied w charakterze
Swiadka.

Uczestnictwo z upowaznienia Nadlesniczego w postepowaniu sgdowym oraz w sprawach
przed organami wtasciwymi ds. wykroczen.
Wykonywanie zadan, wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych.
Wykonywanie innych, doraznych zadan i czynnosci, majgcych zwigzek z ochron laséw przed
szkodnictwem, ochrong mienia Laséw Panstwowych.

Przy wykonywaniu zadan i czynnosci, o ktérych mowa wyzej korzysta z uprawnien o ktérych
mowa w ustawie o lasach, w szczegélnosci w przepisie art. 47 tej ustawy.

Przystuguje mu prawo do podpisywania dokumentdéw sporzgdzonych w ramach dochodzenia
prowadzonego w trybie uproszczonym.

Ma prawo z zachowaniem drogi stuzbowej zwracaé sie o pomoc do pracownikéw Stuzby

Lesnej, jesli wymagajg tego prowadzone przez niego sprawy.
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9.17. Ma prawo i obowigzek uczestniczyé w organizowanych przez jednostki organizacyjne LP
szkoleniach dla straznikow lesnych.

9.18. Ma obowigzek wspodtpracy z policja, prokuraturg i innymi organami, ktére sg zobowigzane
do brania udziatu w zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

9.19. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Nadlesniczego.

9.20. Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej wykonujgcemu obowigzki stuzbowe na gruntach
stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa zarzadzanych przez lasy Panstwowe, przystuguja
uprawnienia okre$lone odrebnymi przepisami, okre$lonymi dla :

a) Panstwowej Strazy towieckiej — w zakresie zwalczania ktusownictwa,
b) Strazy Ochrony Przyrody — w zakresie przestrzegania przepisdéw o ochronie przyrody,

c) Panstwowej Strazy Rybackiej — w zakresie kontroli legalnosci dokonywania potowu.

VIl.  WSPOLNE ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH.

§ 28
1. ZADANIA | KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK
1.1. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzacych w skfad tych komadrek.
1.2. Do zadan kierownikdéw komaorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,
b) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczgcych sposobu ich realizacji,
c) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,
d) podnoszenie kwalifikacji pracownikéw komodrek organizacyjnych,
e) zatatwianie spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczacych
udzielenia urlopéw, wnioskowanie nagradzania i karania,
f) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wnioskdw w sprawie usprawnienia
organizacji pracy ijej podziatu, poprawy warunkdéw pracy i innych czynnikéw majgcych

wptyw na jakos$é i efektywnosé pracy,
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g)

h)

informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych uchybieniach
w dziatalnosci jednostki oraz stawiania wnioskéw zmierzajgcych do ich wyeliminowania,
wspotpraca z pozostatymi kierownikami komorek,

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 29

2. ZADANIA | KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

2.1. Zadania wspodlne komorek organizacyjnych.

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nalezy :

a)

b)

c)

d)

f)

g)

wspotpraca z lesnictwami w zakresie sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego,
wspotpraca z Dziatem Finansowo—Ksiegowym przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego,

Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy, ewidencjonowanie
i katalogowanie korespondencji,

przygotowywanie dokumentéw do ich przechowywania w archiwum Nadlesnictwa,
przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez Inzyniera
Nadzoru w okreslonym lesnictwie,

merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcow i kontrahentow
zewnetrznych,

przygotowanie materiatdw zwigzanych z wystgpieniami do wtadz z wnioskami
pokontrolnymi organéw kontroli zewnetrznej,

rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskéw,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia oraz zadan obronnych wynikajgcych
z ustalen odrebnych przepiséw,

sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i plandw z zakresu dziatania komérki,
przeprowadzanie biezgcej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu dziatania komérki,
przygotowywanie projektow zarzgdzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego dotyczacych
zakresu dziatania komorki i przedkfadanie ich w sekretariacie w celu ich zarejestrowania,
uzgadnianie z Nadlesniczym organizacji narad i spotkan z jego udziatem,

udostepniania lesnictwom dziatajgcym w obrebie Nadlesnictwa oraz organizacjom

zwigzkowym i spotecznym funkcjonujgcym w jednostce danych liczbowych i innych
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materiatow stuzbowych pod warunkiem, ze nie stanowig tajemnicy panstwowej ani
stuzbowej,

0) samodzielne prowadzenie w zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrznej oraz
innej, nie zastrzezonej do wytgcznej kompetencji Nadle$niczego,

p) zadanie od innej komdrki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéow, opinii,
danych liczbowych i innych informacji obejmujacych zakres wtasciwosci tej komorki,

g) obstuga modutéw funkcjonalnych Systemu Informatycznego Laséw Paristwowych
w zakresie merytorycznego dziatania komarki,

r) obstuga i wykorzystanie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg,

s) wspotpraca z firmg zewnetrzng Swiadczgcg Nadlesnictwu ustugi prawne w szczegdlnosci

w zakresie czynnosci danej komérki organizacyjnej.

VIIl. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 30
DZIAL GOSPODARKI LESNEJ (ZG)

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekc;ji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, fowiectwa oraz innych dziatéw
zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu jak réwniez ochrong srodowiska, edukacjg oraz turystyka.
Dziat ten prowadzi tez sprawy zwigzane z organizacjg i analizg uzytkdw ubocznych oraz prowadzi
sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencji gruntdéw, sprawy zwigzane z Lesng Mapg
Numeryczng, udostepnianiem lasu oraz nadzorem nad lasami nie stanowigcymi witasnosci Skarbu
Panstwa - w zakresie powierzonym przez Staroste, a ponadto przygotowuje dane do naliczenia
podatku lesnego, rolnego i nieruchomosci w zakresie gruntéw, prowadzi sprawy zwigzane
z certyfikacjg lesna, przygotowuje dane do przetargéw na ustugi leSne w zakresie stosowania Prawa
Zamowien Publicznych, a takze organizuje i rozlicza projekty dofinansowane lub dotowane ze
Srodkéw zewnetrznych.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: marketingu i sprzedazy
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drewna. Dziat ten prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg i analizg sprzedazy drewna, administruje

aplikacjami e-Drewno i Portalem Lesno-Drzewnym.

§ 31
DZIAt FINANSOWO — KSIEGOWY (KF)

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci
prowadzenie ewidencji zgodnej z ustawg o rachunkowosci, politykg rachunkowosci, planem kont
i innych przepisow wykonawczych w zakresie ZUS i podatkdw, formalno-rachunkowej kontroli
dokumentéw, sporzadzanie plandw finansowych, analiz i sprawozdawczosci, fakturowania sprzedazy,
naliczanie ptac pracownikéw Nadlesnictwa, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,
rozliczanie projektéw dotowanych lub dofinansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych, nadzér nad
inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci

i zobowigzan .

§ 32
DZIAt ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY (SA)

Zadaniem dziatu Administracyjno-Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z petng obstugg administracyjng Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
Nadlesnictwa, zaopatrzeniem, transportem i jego ewidencjg, spraw inwestycyjno-remontowych,
infrastruktury i jej ewidencji, zawieranie umdéw najmu, prowadzenie rejestru uméw, przygotowanie
danych do podatku od nieruchomosci w zakresie budynkéw i budowli, przygotowywanie danych do
przetargdw na ustugi i dostawy w zakresie swojego dziatania zgodnie z ustawg prawo zamoéwien
publicznych oraz organizacja projektow dotowanych Ilub dofinansowanych ze S$rodkéw

zewnetrznych.
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§ 33
POSTERUNEK STRAZY LESNEJ. (NS)

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych
z analizag stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody i innych zadan w zakresie ochrony
mienia w zarzadzie Lasow Panstwowych w zasiegu terytorialnym nadlednictwa, prowadzenie
magazynu broni, prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego, prowadzenie
dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone lasu przed szkodnictwem.

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje Komendant, ktéry podlega bezposrednio Nadlesniczemu,

natomiast Komendantowi podlega Straznik Lesny. Szczegdtowy zakres obowigzkéw

i odpowiedzialnosci stuzbowe] okreslajg zakresy czynnosci.

IX.

1.

ZADANIA | KOMPETENCJE INZYNIERA NADZORU, STANOWISKA
DS. PRACOWNICZYCH, ORAZ STANOWISKA DS. BHP | STANOWISKA
DS. OBRONNOSCI | OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH.

§ 34
INZYNIER NADZORU

Inzynierowie nadzoru sprawujg kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych

Lesnictw i Gospodarstwa nasienno—szkdtkarskiego. Podlegajg bezposrednio Nadle$niczemu

i stanowig dla niego szerokie Zrdédto informacji o wszystkich zjawiskach gospodarczych

i organizacyjnych. Inzynier nadzoru Sciste wspdtpracuje z zastepcg nadlesniczego. Inzynier nadzoru

sprawuje czynnosci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby lesne i mienie Lasow

Panstwowych, a takze informuje spoteczefAstwo o zasadach udostepniania lasu, a w szczegdlnosci:

1. Kontroluje przestrzeganie przez personel nadlesnictwa podlegtego mu terenu przepiséw
prawnych dotyczacych gospodarki le$nej i zwigzanych z nig zarzadzen i decyzji jednostek
nadrzednych Lasdw Panstwowych i Nadlesniczego.

2. Kontroluje przestrzeganie przez pracownikdéw dyscypliny pracy i przestrzeganie przez nich
przepisdw BHP.

3. Ocenia kontrolowanych pracownikdw — ich kwalifikacje, rzetelnos¢ w wykonywaniu

obowigzkdéw stuzbowych.
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4. Zwraca uwage na estetyke personelu — noszenie munduru, schludnos¢ itp.

5. Na biezgco zwraca szczegdlng uwage na sprawy zwigzane z profilaktyka i zwalczeniem
szkodnictwa lesnego.

6. Prowadzi kontrole, a w ich wyniku ocenia zasadnos$¢, jakos¢ i prawidtowosé wykonywania
czynnosci gospodarczych w lesnictwach, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na prace
z zakresu:

a) nasiennictwa i selekcji,

b) szkoétkarstwa,

c) odnowien, zalesien,, poprawek i uzupetnien,

d) pielegnowania lasu, ochrony lasu i ochrony przyrody,

e) gospodarki fowieckiej,

f) certyfikacji, tj. prowadzenia prac zgodnie z zasadami i wskaznikami dobrej gospodarki
lesnej.

g) szacunkdéw brakarskich zwracajgc szczegdlng uwage na ich wtasciwe dokumentowanie.

7. Sprawdza na gruncie na podstawie zestawien wykonanych prac sporzgdzonych przez
lesniczych zakres rzeczowy wykonanych robét, stanowigcych podstawe do wyptaty
wynagrodzenia za $wiadczone ustugi lesne.

8. Kontroluje i opiniuje prawidtowe wykonanie prac z zakresu pozyskania drewna, w tym zwraca
uwage na przestrzeganie przepiséw bhp przy wykonywanych robotach ( scinka i okrzesywanie
drewna, manipulacja i zrywka drewna itp.).

9. Egzekwuje wykonania zalecen pokontrolnych.

10. Wspdtpracuje z innymi organami kontroli.

11. Ocenia planowanie zadan przez lesniczych, w stosunku do potrzeb i zadan operatywnych
lesnictwa, zwracajgc tu szczegdlng uwage na zalegtosci pielegnacyjne drzewostanow
i wykonywanie masowe w uzytkach rebnych (dotychczasowe). Sprawdza prawidtowos¢ ich
wykonania pod wzgledem technicznym i hodowlanym.

12. W zakresie organizacji prac zrebowych sprawdza:

a) skutecznos$é¢ organizacji (wtasciwa korelacja miedzy pozyskaniem, zrywka, wywozem
i podwozem),

b) przestrzeganie przepisow ochrony przeciw pozarowej (czy zgtoszono fakt wypalania gatezi
i czy nie ma zagrozenia powstania pozaru),

c) przestrzeganie przepiséw bhp.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Sprawdza prawidtowos¢ i zasadnos¢ wyrobki, manipulacji i klasyfikacji drewna.

Uczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji jakosciowo wymiarowych wnoszonych przez
nabywcéw drewna i odpowiada za prawidtowe sporzgadzania protokotdw reklamacyjnych.
Wszelkie kontrole w terenie odnotowuje na dokumentach Zzrédtowych wykonania tych prac
lub zatacza do nich notatke o sprawdzeniu. Ponadto fakt kontroli odnotowuje w Systemie
Informatycznym Laséw Panstwowych oraz ksigzce kontroli.

Kontroluje pod wzgledem merytorycznym dokumentacje przychodowg drewna z Lesnictw
(przed zaewidencjonowaniem we wniosku cie¢), w tym szczegdlnie zwraca uwage na:

a) prawidtowe zaliczanie cie¢ do ich kategorii,

b) odniesienie na wtasciwg pozycje wniosku cie¢,

c) w uzytkach przygodnych rozbicie masy pozyskanego drewna na pododdziaty,

Kontroluje dokumenty rozchodu drewna (asygnaty, kwity wywozowe, kwity powozowe,
specyfikacje manipulacyjne, protokoty dostaw i odbioru — dokonujgc odpowiednich adnotacji.
Kontroluje sprawy zwigzane z ochrong przeciw pozarowg, a w szczegdlnosci zwraca uwage na:

a) prawidtowos¢ projektowania prac w stosunku do potrzeb aktualnych zarzadzen,

b) sprawnosc¢ organizacji tgcznosci alarmowej, stan urzadzen radiowych i telefonicznych,
c) zabezpieczenie terendw le$nych w punkty czerpania wody,

d) wspdtdziatanie administracji Lasdw Panstwowych ze strazg pozarna.

Kontroluje i ocenia prawidtowos¢ i stopien zabezpieczenia budynkdw, urzadzen i obiektow
przed kradziezg, zniszczeniami i innymi czynnikami narazajgcymi majgtek nadle$nictwa na

straty. W tym zakresie wspdtpracuje z Sekretarzem.

§ 35

2. STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie spraw z zakresu kadr, organizacji,

spraw socjalno-bytowych oraz szkolen, a w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, stosownie do Kodeksu pracy,
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow LP oraz innych przepisow,
prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw oraz przebiegiem stazu pracy absolwentéow szkét i uczelni,

prowadzenie ewidencji ruchu osobowego Nadlesnictwa (akta osobowe), rejestracji

wynagrodzen pracownikow — w sposdéb uregulowany wtasciwymi przepisami,
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4. wydawanie swiadectw pracy i innych dokumentéw, po ustaniu stosunku pracy jak i dla
potrzeb emerytalno-rentowych,

5. sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, rozmieszczenia i struktury
kadr pod wzgledem stanowisk, zawoddéw, kwalifikacji itp.,

6. opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu pracy i regulaminu funduszu
$wiadczert socjalnych wspdlnie z Komisjg FSS i przedktadanie ich do akceptacji
Nadlesniczemu,

7. gromadzenie i stosowanie aktualnych przepiséw prawa pracy, majacych zwigzek z zakresem
dziatalnosci oraz informowanie komérek organizacyjnych Nadle$nictwa o tresci nowo
wydanych przepiséw prawnych dotyczgcych zakresu dziatania Nadlesnictwa,

8. sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez
pracownikéw,

9. prowadzenie kontroli godzin nadliczbowych, wyjs¢ w godzinach pracy,

10. prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

11. prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen z Funduszu Swiadczen Socjalnych,

§ 36
3. ZADANIA OSOBY NA STANOWISKU BHP
Pracownik w tym zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkéw podlega bezposrednio
Nadle$niczemu i wykonuje zadania zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 2 wrzesnia
1997 roku w sprawie stuzb bhp & 2 ust. 1, oraz prowadzi catoksztatt zagadnien bezpieczeristwa
i higieny pracy okreslonych w Zarzadzeniu nr 19 Dyrektora Generalnego Laséow Panistwowych
z dnia 14 lipca 1997 r., Kodeksu Pracy, oraz obowigzujgcych w tym zakresie innych przepisdow
zewnetrznych i wewnetrznych. Wspétdziata ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia opieki
zdrowotnej, a w szczegdlnosci przeprowadzania badan kontrolnych, profilaktycznych, wstepnych
i okresowych. Osoba ta organizuje, przygotowuje, odpowiada i ponosi odpowiedzialno$é
szczegblnie za :
1. Opracowywanie i uzgadnianie z Nadlesniczym zarzadzen i decyzji w sprawach BHP,
2. Inicjowanie i wspodtprace przy organizowaniu szkolen z zakresu bhp,
3. Dokonywanie kontroli stanowisk pracy pod katek przestrzegania bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczoscig z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
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5. Prowadzenie rejestru zgtoszen wypadkdéw przy pracy,

6. Uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych i sporzgdzanie dokumentacji, zarzagdzen
powypadkowych,

7. Nadzorowanie, zakup i wyposazanie stanowisk pracy w sprzet ochrony osobistej,
umundurowanie, odziez ochronng, roboczg i repelenty — srodki odstraszajace owady,

8. Terminowe przeprowadzanie badan okresowych pracownikéw Nadlesnictwa.

§ 37
4. ZADANIA OSOBY NA STANOWISKU DS. OBRONNOSCI | OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH
Pracownik w tym zakresie odpowiedzialnosci i obowigzkéw podlega bezposrednio nadlesniczemu
i realizuje zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami, w tym prowadzi sprawy i nadzér nad obiegiem dokumentacji

niejawne;j.

§ 38
5. ZADANIA KOMOREK TERENOWYCH

LESNICTWA
Do zadan Lesnictw nalezy realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki

lesnej oraz z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

LESNICTWO tOWIECKIE
Do zadania Lesnictwa towieckiego nalezy realizacja catoksztattu spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki towieckiej oraz ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego

zwalczanie.

SZKOLKA LESNA

Do zadan Szkétki Lesnej nalezy produkcja materiatu sadzeniowego drzew i krzewdw lesnych na

potrzeby wtasne Nadlesnictwa i w celu sprzedazy.
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1.

X. TRYB PRACY NADLESNICTWA.

§39
W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest
jedna komdrka organizacyjna jako komodrka wiodaca lub stanowisko pracy jako stanowisko
wiodgace, ktorej/ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okre$lone zadanie, badz
zostato polecone do wykonania odrebng decyzjg Nadlesniczego, lub ustalone w zakresie
czynnosci.
Kierownicy Komodrek organizacyjnych sg obowigzani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.
Szczegdtowy tok i zakres czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum reguluje
»Instrukcja Kancelaryjna” oraz ,Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych i sktadnic akt w Paristwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe”.

§40

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa i samodzielne stanowiska obowigzane s3 do

1.

biezgcej wspdtpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

Wspdtdziatanie i wspodtpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii,
wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek

poszczegdblnych wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

§41

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum - reguluje Instrukcja Kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panistwowe,
Zarzgdzenie Nadledniczego w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD).
Miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD i skanowania przesytek wptywajacych jest
sekretariat nadlesnictwa.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego

(lub w zastepstwie przez Zastepce Nadlesniczego).
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Zarzadzenia, decyzje i instrukcje podpisuje Nadlesniczy.

§ 42
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie okresla
regulamin kontroli wewnetrznej, opracowywany i uaktualniany przez Gtdwnego Ksiegowego,

a zatwierdzony przez Nadle$niczego.

§ 43
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) dotyczgce zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

Parafowania przez radce prawnego wymagajg umowy, ugody, porozumienia, SIWZ.

§ 44

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje Zastepca Nadlesniczego, w razie
nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracownik
nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.

Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez
Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego, poza
wydawaniem zarzgdzen wewnetrznych zmieniajgcych system funkcjonowania Nadles$nictwa.
Z-ca Nadlesniczego moze petni¢ obowigzki Nadlesniczego zastrzezone do jego wytacznej

kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.
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§45
Komorki organizacyjne Nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich
dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane przesytajg natychmiast do wtasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej, informujgc o tym dysponujacego rozdziatem spraw.
Podobny tok pracy obowigzuje lesnictwa i pozostate stanowiska pracy.
Pisma wptywajace do nadlesnictwa z zewnatrz zostajg zewidencjonowane w systemie EZD
i kierowane do Zastepcy Nadlesniczego/Nadlesniczego, ktory po wskazaniu komorki
organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje korespondencje przez sekretariat. W przypadku
dekretacji przez Zastepce Nadlesniczego, korespondencja jest udostepniana w EZD do
Nadlesniczego.
Rachunki i faktury po sprawdzeniu merytorycznym przekazywane sg do dziatu finansowo -
ksiegowego, ktéry prowadzi ich dalsze zatatwianie.
Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komdrkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wfasciwosci innych komérek lub

stanowisk pracy.

§ 46
W terminie ustalanym przez Nadle$niczego organizowane sg narady. W zaleznosci od zakresu
tematycznego narady, Nadlesniczy okresla osoby zobowigzane do uczestnictwa.
Udziat w naradach moga braé takze przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajgcych
w Nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz
osoby zaproszone przez Nadlesniczego.
Porzadek narad ustala Nadlesniczy, ktory przewodzi jej obradom. Nadlesniczy moze upowaznié
innego pracownika do przewodniczenia obradom.
Z narady sporzadzany jest protokét, ktory wraz z listg obecnosci uczestnikdw, zatwierdzany przez

Nadlesniczego, jest przechowywany w Dziale Kadr.

§ 47

Kierownicy komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa i leSniczowie odpowiedzialni sg za dyscypline

pracy podlegtych pracownikow.
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§ 48
1) Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.

2) Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

§ 49
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do:
Znajomosci i przestrzegania przepisdOw prawa z zakresu swego dziatania.
Dbania o mienie Laséw Panstwowych.
Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Przestrzegania przepisdw bhp i p.poz.

Zabezpieczania mienia, w tym zabezpieczania p. pozarowego.

o v A W e

Zgtaszania uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) ochrony mienia, w tym ochrony przeciwpozarowej,

c) przestrzeganiatadu, porzadku i estetyki, naruszenia innych obowigzujgcych przepiséw,

d) dziatania na szkode Laséw Panstwowych.

7. Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, w tym

réwniez wymagajacej wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi.

XI.  ADMINISTROWANIE SYSTEMEM INFORMATYCZNYM LASOW PANSTWOWYCH

§ 50
1. W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP) stuzgcy do
gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania okresla Zarzadzenie nr
31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18.09.2017 r.,
W sprawie zasad funkcjonowania zasad bezpieczenstwa systemu Informatycznego Lasdw
Panstwowych, ktdrego podstawg utworzenia modyfikacje zawarte sg w innych uregulowaniach

prawnych.
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2. Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) odpowiadajg Administratorzy.

3. Wiaczenie nowych uzytkownikéw do systemu dokonuje Administrator SILP na wniosek
pracownika lub jego przetozonego i zatwierdzony przez Nadle$niczego.

4. Zakres dostepu poszczegdlnych pracownikéw do SILP okreslajg zakresy czynnosci.

5. Zmiany stanowiska pracy czy zakresu czynnosci pracownika, a takze rozwigzanie umowy o prace
z pracownikiem upowaznionym do dostepu do bazy danych wymagajg powiadomienia
Administratora w celu dokonania odpowiednich zmian w dostepie do bazy danych.

6. Zmiana Administratora SILP wymaga dodatkowo natychmiastowej zmiany haset dostepu do bazy
danych.

7. Aktualny wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatgcznik
do niniejszego regulaminu.

8. Pracownicy Nadlesnictwa Jugéw, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete
SILP sg zobowigzani do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swojego
dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania wszelkich zauwazanych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 31 Dyrektora Generalnego Lasdw
Paristwowych z dnia 18 wrzes$nia 2017 roku.

9. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnie z zakresem czynnosci podlegtych
pracownikéw,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust.l, a w szczegdlnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:

— poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,
— zgodnos$¢ danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

— terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu.

36



§51
1. Administrator systemow informatycznych realizujgc zadania jest bezposrednio
odpowiedzialnym za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie, a w szczegdlnosci:

a) aktualizacje oprogramowania aplikacji LAS,

b) administrowanie zasobami udostepnianie zasobdw SILP pracownikom uprawnionym przez
nadlesniczego wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach funkgji
administracyjnych poprzez:

— zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji

— przygotowanie do aplikacji w SILP-web autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobdéw baz danych,

— aktualizacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu SILP-web;

c) zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane
prowadzenie ewidencji certyfikatow;

d) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji danych np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

e) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,

f) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okreslonych
przegladdw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,

g) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

h) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,

w szczegolnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowej,

i) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w nadlesnictwie
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

j) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

k) administrowanie urzagdzeniami i uzytkownikami telefonii IP,

[) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

m) administrowanie innymi urzgdzeniami komputerowymi, w tym Rejestratorami Lesniczego
oraz urzadzeniami sieci komérkowej i ich oprogramowaniem,

n) biezgcy nadzdr nad systemem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie

okresowych przeglagddéw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,
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0) instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
p) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerdow z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
g) Instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
r) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,
s) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
t) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,
u) konfiguracja kont pocztowych,
v) koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzagdzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,
w) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
— ewidencji protokotéw instalacji,
— ewidencja dokumentacji legalnosci oprogramowania,
— ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
— ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci,
— nadzdr nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym koordynowanie audytu legalnos$ci oprogramowania,
— nadzdr nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce

bezpieczenstwa danych osobowych,

2. Administrator systemoéw informatycznych, odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
rejestratorow lesniczych. Do jego zadan nalezy:
— administrowanie rejestratorem lesniczego,
— nadzdr nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach lesniczego,
— nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzadzen wspodtpracujacych
z rejestratorem,
— konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i
serwerem nadlesnictwa,

— udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
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Xll. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLESNICTWA W SPRAWIE OCHRONY MIENIA
ORAZ OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM.

§52
1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw Nadle$nictwa.
2. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci
lesniczowie i Straz Le$na.
3. Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach szczegdlnych
4. Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego regulujg przepisy
ustawy z dn. 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystugujg réwniez pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru,

lesniczego, podlesniczego.

§53
Zadania pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. O kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Straz Le$Sng Nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowac¢ do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu Policji.

2. W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane drogg telefoniczna lub radiowg i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie
mogt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic
Nadlesniczego i zdarzenie odnotowac w ksigzce stuzbowe;.

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej, posiadajgcy uprawnienia
straznika lesnego i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosujg postepowanie mandatowe.

4. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogtoby go narazi¢ na utrate

zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy (sprawcow),
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natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Le$ng lub Policje. Dalsze

czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

§54
Obowigzki Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:
. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego.
Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesSnym w le$nictwach i na tej podstawie podejmuje
dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce.
. Nadlesniczy organizuje narade roczng, ktdrej celem jest ocena stanu ochrony mienia i

efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego

§55
Obowigzki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzgcych w sktad posterunku Nadlesnictwa
jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Pastwa w zarzadzie Laséw Paristwowych,
w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym
i wykroczeniom, ujawnianie i sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do
naprawienia szkody.
Straznicy lesni sg zobowigzani do wspétdziatania z innymi pracownikami Nadle$nictwa , w tym
szczegolnie z lesniczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw
przed szkodnictwem leSnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajacego w zarzadzie Laséw
Panstwowych.

§ 56
Obowiazki leSniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesSnictwa
w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac¢ gtownie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictw lesnego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw
oraz wykroczen.
Niezwtoczne zgtaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa

lesnego na pismie. W sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogag
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telefoniczng lub radiowg i skierowane (w miare mozliwosci) bezposrednio do organu, ktéry

bedzie modgt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego

zawiadomienia lesniczy rejestruje dany przypadek i potwierdza pisemnym meldunkiem,

skierowanym do Nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego lesnictwa od

daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem Le$niczy wspotpracuje

z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami Stuzby Les$nej, Policja oraz

z innymi organami i organizacjami.

Lesniczy jest zobowigzany do:

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

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

korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§57

Obowiazki Podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

. Podlesniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie

ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

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

protokotu przekazania — przejecia. Ponosi wowczas odpowiedzialno$é materialng za catosc¢

powierzonego mu mienia.

. Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego

mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac¢ gtdwnie na

zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym

podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu

przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.
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§58
Obowigzki Sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
. Zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, archiwum zaktadowego,
pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia.
. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkdéw i pomieszczen w celu ich ochrony przed
zniszczeniem lub utratg mienia.
. Niezwtoczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia
w zakresie sprawowanego nadzoru.
. Udzielanie pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na celu wykrycie sprawcow kradziezy

lub zniszczenia mienia.

§59
Obowiazki Gtéwnego Ksiegowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:
. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych
w Nadlesnictwie.
. Zapewnienie wtasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych oraz ich
przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego.
Niezwtoczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidiowosci w zakresie

ochrony mienia oraz laséw przed szkodnictwem.

§60
Obowigzki Zastepcy Nadlesniczego, Inzynieréw Nadzoru oraz pozostatych pracownikow
Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem.
. Niezwtoczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.
. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow

przestepstw lub wykroczen.
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4. Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynia sie
do ograniczenia skali szkodnictwa.
5. Korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego (Zastepca

Nadlesniczego, Inzynier Nadzoru)

§61

Obowigzki pozostatych pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
laséw przed szkodnictwem:

1. Biezgce obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
sktadnikdw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkdéw kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow

kradziezy i zniszczenia mienia.

Xlll. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 62

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrz-branzowe, w tym zwtaszcza Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Laséw Panistwowych, a takze zarzadzenia, decyzje, instrukcje i okélniki Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych oraz inne wtasciwe przepisy.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.

3. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.06.2024r., zastepujac

dotychczasowe uregulowania w przedmiotowym zakresie.

B

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego s3:
— zatacznik Nr 1 — schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dziatdw i stanowisk,

— zatacznik Nr 2 — wykaz lesnictw,
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— zafacznik Nr 3 — wykaz pracownikéw uprawnionych i upowaznionych do stosowania funkcji

GLOBAL i elektronicznego zatwierdzania dokumentow.

Jugéw, dnia . .2024 roku

ZATWIERDZAM

Otrzymuja :
. N - Nadlesniczy,
. Z - Zastepca Nadlesniczego,
. K- Gtéwny Ksiegowy,

.S —Sekretarz Nadlesnictwa,

1

2

3

4

5. NN — Inzynierowie Nadzoru,
6. NK —Kadry,

7. NS — Komendant Strazy Lesnej,

8. NSZZ ,Solidarnos¢” przy Nadlesnictwie Jugdw,

9. Zwigzek Lesnikow Polskich w Rzeczpospolitej Polskiej Zaktadowej Organizacji Zwigzkowej przy

Nadlesnictwie Jugow.
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