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ROZDZIAL I.
Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Swidnica, zwany dale] regulaminem” ustala:

= strukture organizacyjna,
= zasady funkcjonowania oraz =zakresy dziatania komorek organizacyjnych

i kompetencji pracownikéw Nadle$nictwa Swidnica.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

9.

Lasach Panstwowych Ilub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

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

Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych we Wroctawiu.

Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ regionalng dyrekcje
Lasow Panstwowych we Wroctawiu, stanowigcg aparat wykonawczy dyrektora.
Komoérce organizacyjnej Nadle$nictwa - nalezy przez to rozumieé dziat,
stanowisko pracy, lesnictwo, gospodarstwo szkétkarskie, gospodarstwo towieckie,
zespdt, Posterunek Strazy Les$nej, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa.

Zaktadowej dziatalnosci bytowej w Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumieé
Swiadczenia na rzecz pracownikéw utrwalone w ukfadzie zbiorowym pracy lub
regulaminach wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.
Oswiadczeniu woli w Nadle$nictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadle$niczego lub przez
inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych,
ktore w sposéb dostateczny ujawnia zamiar /wolg/ Nadlesniczego lub oséb /osoby/
dziatajgcych /dziatajgcej/ w jego imieniu.

Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé prawo
pracownika Nadle$nictwa do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania
w Nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym wynikajacych
z zakresu czynno$ci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym
ograniczen) wynikajgcych z przepisow prawa lub/oraz z ww. petnomocnictw.

SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych.

10.SILPWeb — nalezy przez to rozumie¢ raporty SILP w wersji graficzne;.
11.8IP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.
12.LAN - nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerowg biura, realizujgca

potgczenia miedzy komputerami biura.

13.WAN - nalezy przez to rozumieC rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgcg

pofaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych.



14.LMN - nalezy przez to rozumie¢ leSng mape numerycznag.

15.GIS — geographic information system — nalezy przez to rozumie¢ system informacji
geograficznej.

16.Telefonia IP — nalezy przez to rozumiec¢ system cyfrowej telefonii wykorzystujgcy
sie¢ WAN.

17.BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na
celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego
systemu stron w sieci internetowej — Biuletyn Informacji Publiczne;j.

18.EZD — nalezy przez to rozumiec elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg.

§3

1. Nadlesénictwo Swidnica dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r.
o lasach (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r., poz. 530 tj. z p6zn. zm) oraz na
podstawie statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzgdzeniem MOSZNiL
z dnia 18 maja 1994 r., rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r.
w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. nr 134, poz. 692 ze zm.), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Podstawowym celem Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadle$niczego zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1, a takze
z innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programow, wytycznych,
zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego, Dyrektora RDLP, kierownikow
resortéw, urzedoéw centrainych, urzedéw wojewddzkich itd.

§4
I. Podstawowe zadania Nadlesnictwa:
1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujgcych celow:
a) zachowanie lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode,
glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,
b) ochrone laséw w tym szczegolnie lasdéw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
e zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki
c) ochrony gleb i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia,
uszkodzenia albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.
2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarkg leSng w lasach niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Paristwa, w zakresie powierzonym.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem
opieki lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw.



Il. W Nadles$nictwie prowadzona jest dziatalnos¢:

1. Administracyjna, dotyczgca sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami
stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Panstwa, w ktorej wyszczegdlnia sie nastepujgce
kierunki:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)
)

gromadzenie i udostepnianie informac;ji,

przygotowanie materiatéw i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnoéci
oraz ustalanie sposobéw realizowania gospodarki lesnej przez Nadleénictwo,
nadzorowanie dziatalnosci le$nictw,

realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,

dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie
naleznosci,

prowadzenie dziatalnosci propagandowo-informacyjnej, udostepnianie lasu,
turystyka, ochrona przeciwpozarowa, dziatalno$¢ szkoleniowa i prowadzenie
doradztwa zawodowego,

nadzor nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Parnstwa w przypadku
jego powierzenia przez administracje panstwowa,

dziatalno$¢ marketingowa,

dziatalno$¢ ochronna w oparciu o ustawe o ochronie przyrody z dnia
16.04.2004 roku /Dz. U. 2023 r. poz. 1336 z pdzZniejszymi zmianami/.

2. Gospodarcza, w ktérej wyrdznia sie dziatalnosé:

a)

b)

c)

d)

podstawowg - obejmujgcg: ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
| powigkszanie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego
sprzedaz w stanie nieprzerobionym,

ubocznag - obejmujgcy: gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie zywicy,
choinek, karpiny, igliwia, zwierzyny i plodéw runa leénego, a takze sprzedazy
tych produktow w stanie nieprzerobionym,

dodatkowa - zarobkowg, prowadzong poza gospodarkg le$ng
/gospodarka rolno- takowa/,

pomocnicza — obejmuje ustugi na rzecz ww. dziatalno$ci.

3. Dziatalnos¢ Nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego,
co wymaga w szczegolnosci:
a) uzyskiwania dochodéw z dziatalnoSci ubocznej na poziomie wyzszym od

wydatkéw z nig zwigzanych,

b) uksztattowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw Ilub

swiadczeniem ustug w ramach dziatalnoéci dodatkowej, zarobkowej na
poziomie nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami Parstwowymi.

4. Szczeg&towy zakres prowadzonej dziatalnoSci Nadle$nictwa zawarty jest

w Klasyfikacji ~ Dziatalno$ci Laséw  Panstwowych - jako hierarchicznie
uporzgdkowanego zbioru rodzajow dziatalnosci, jakie realizujg jednostki Paristwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe -

http://bip.lasy.gov.pl/pl/bip/prawo i organizacja.




ROZDZIAL Il.
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Swidnica.

L

§5
Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw

Panstwowych.
Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nie odpowiedzialnosc, a takze reprezentuje Nadles$nictwo na zewnagtrz.

§6

Strukture Nadlesnictwa stanowia:

e Biuro Nadle$nictwa,

e 14 |esnictw,

e Gospodarstwo Szkotkarskie,

e Gospodarstwo towieckie,

e Posterunek Strazy Le$ne;j.
W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a)Dziaty:

e gospodarki lesnej - ZG - kierowany przez Zastepce Nadle$niczego,

e finansowo-ksiegowy - KF - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego,

e administracyjno-gospodarczy - SA - kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa.
b) Zespot
e gospodarki drewnem - ND - kierowany przez Kierownika Zespotu Gospodarki
Drewnem.

c)Stanowiska pracy:

e Inzynier Nadzoru - NNS (obrebu Swidnica)

¢ Inzynier nadzoru — NNB (obrebu Bielawa)

e Komendant Posterunku Strazy Le$nej - NS,
Stanowisko ds. Pracowniczych - NP,
Stanowisko ds. BHP— NB,

e Rzecznik prasowy - NR,
Administrator SILP — NA 1,

e Administrator SILP — NA 2,

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Nadle$niczego - Z,

2) Gtowny Ksiegowy - K,

3) Sekretarz Nadlesnictwa - S,

4) Inzynier Nadzoru - NNS,

5) Inzynier Nadzoru - NNB,

6) Komendant Posterunku Strazy Lesnej - NS,

7) Kierownik Zespotu Gospodarki Drewnem — ND,
8) Stanowisko ds. Pracowniczych - NP,

9) Stanowisko ds. BHP - NB,



10) Rzecznik prasowy — NR,
11) Administrator SILP — NA 1,
12) Administrator SILP — NA 2.
4. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg bezposrednio:
Dziat Gospodarki Le$nej — ZG:
1) Stanowisko ds. hodowli lasu - ZH
2) Stanowisko ds. uzytkowania lasu i p.poz - ZU
3) Stanowisko ds. stanu posiadania i LMN - ZP
4) Stanowisko ds. ochrony przyrody i edukacji le$nej - ZE
5) Les$niczowie — ZL,
6) Lesniczy ds. szkdtkarskich — ZS,
7) Leéniczy ds. fowieckich — ZL..
5. Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
Dziat Finansowo - Ksiegowy — KF:
1) Stanowisko ds. ekonomicznych/ Zastgpca gtéwnego ksiegowego — KF1
2) Stanowisko ds. ekonomicznych — KF2
3) Stanowisko ds. ekonomicznych/ ptace — KF3

6. Kierownikowi Zespotu Gospodarki Drewnem podlegajg bezposrednio:

Zespot Gospodarki Drewnem — ND,
1) Stanowisko ds. obrotu drewnem — ND1
2) Stanowisko ds. sprzedazy drewna — ND2

7. Sekretarzowi Nadleénictwa podlegajg bezposrednio:

Dziat Administracyjno - Gospodarczy — SA:

1) Stanowisko ds. budowlanych — SA1

2) Stanowisko ds. administracyjnych — SA2
3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — SA3.

8. Komendantowi Posterunku Strazy Lednej podlega bezposrednio
Straznik Lesny.

9. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadleénictwa w ramach
poszczegolnych dziatow pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi
dziatami.

10. Podlesniczowie i referenci lesni podlegajg le$niczym, ich miejscem pracy jest teren
le$nictwa, w ktorym zostali zatrudnieni.

11.W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej
i stanowiska pracy niezaliczane do Stuzby Les$nej. Pracownikéw Nadle$nictwa na
okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia Nadle$niczy.

12.W nadlesnictwie w zalezno$ci od potrzeb i mozliwoéci moga byé przyjmowani na
staz absolwenci zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych. Podstawg przyjecia na staz jest skierowanie z Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

13.Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatania nadle$nictwa, Nadlesniczy
moze powotywac zespoty zadaniowe.



ROZDZIAL IIl.
Upowaznienia do sktadania oSwiadczenia woli przez pracownikéw Nadle$nictwa

Swidnica.

§7

1. Do skfadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sg;
a) Nadlesniczy,

b) Zastgepca Nadlesniczego i inni pracownicy Nadle$nictwa na podstawie
udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 lit. b udzielane sg w zakresie
posiadanych kompetencji. Petnomocnictwa moga mie¢ charakter ogéiny lub
szczegotowy iwykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub
nieokreslony uprawnien Nadle$niczego.

3. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$¢ petnomocnictwa.

ROZDZIAL V.
Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Swidnica.

§8

1. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna,
archiwizowania akt, obiegu dokumentéw, Zarzadzenie Nadlesniczego
w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjga i wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg i inne
przepisy.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrzne;j,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiggowego, a zatwierdzony przez
Nadlesniczego.

3. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w Nadle$nictwie
okresla Regulamin pracy Nadle$nictwa.

4. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne
przepisy i instrukcje.

§9

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego - inna osoba wskazana do
petnienia zastepstwa. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie
w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastgpce NadleSniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego, poza obowigzkami zastrzezonymi do wylacznej
kompetencji Nadle$niczego: § 29 ust.1 pkt. 8, oraz § 29 ust. 1. pkt. 2 w zakresie
odstepstw od realizacji zadan Planu Urzadzania Lasu.



. Zastepca Nadlesniczego moze pei¢ obowigzki Nadlesniczego zastrzezone do
jego wytgcznej kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.

. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

. Inzyniera Nadzoru, Specjalistg ds. pracowniczych oraz pracownika do spraw BHP
w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 10

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komérka organizacyjna, jako komoérka wiodgca, ktorej
w regulaminie organizacyjnym powierzono okre$lone zadanie, bgdz zostato ono
polecone do wykonania odrebng decyzjg Nadlesniczego.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg obowigzani — zgodnie z instrukcja
kancelaryjng — prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.

. W Nadle$nictwie obowigzuje system kancelaryjny prowadzony w aplikacji
Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg prowadzony zgodnie z instrukcja
kancelaryjng PGL Lasy Panstwowe — EZD.

. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspdipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

. Wspdidziatanie i wspdipraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag
i opinii, wymianie informacji, oraz udzielaniu fachowej pomocy z wtasne;j inicjatywy
lub  na  wniosek poszczegolnych  wydzielonych  stanowisk  pracy
czy lesnictw.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:

a) Kierownicy dziatéw i zespotu,

b) Nadlesniczy.

§ 11

. Czynnosci kancelaryjne w Nadlesnictwie Swidnica wykonywane sg w systemie

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, ktéry od 01.01.2021 roku jest

podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

spraw dla Nadles$nictwa.

. Pisma wychodzgce na zewnatrz — poza:

1) pismami, ktére z mocy obowigzujacych przepiséw wymagajg podpisu dwdch
upowaznionych oséb,

2) pismami, z ktorych wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktdre powinny byé
podpisane takze przez Gtéwnego Ksiegowego,

podpisywane sg przez Nadlesniczego lub Zastgpce Nadlesniczego za pomoca

podpisu kwalifikowanego lub analogowo.

. Pisma procesowe podpisuje Nadlesniczy i/lub jego petnomocnik procesowy (radca

prawny) w ramach udzielonego petnomocnictwa.

. Pisma wychodzgce zwigzane z postepowaniem o kradziez, paserstwo drewna,

nielegalng wycinke itp. podpisuje prowadzacy postepowanie (osoba majaca

uprawnienia Straznika Lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego).

9



. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu, akceptowane sg przez kierownika komorki organizacyjne;.
W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jeden dziat,
akceptowane sa przez kierujacych dziatami uczestniczgcymi w przygotowaniu
materiatéw i projektow pism.

§12

. Miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD i skanowania przesytek
wptywajacych jest sekretariat Nadlesnictwa.

. Pisma i informacje wptywajgce do Nadlesnictwa z zewngtrz w formie papierowe;j
i elektronicznej po zarejestrowaniu w systemie EZD przez sekretariat, kierowane
sg do Nadle$niczego, ktéry po wskazaniu komorki organizacyjnej bgdz stanowiska
pracy, przekazuje sprawe do zatatwienia lub dalszego rozdysponowania przez
kierownikdéw komorek organizacyjnych.

. Komoérki organizacyjne biura Nadles$nictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce
do zakresu ich dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane zwracajg
natychmiast celem wtasciwego rozdysponowania. Podobny tok pracy obowigzuje
le$nictwa i pozostate stanowiska pracy.

. Zasady postgpowania w systemie EZD okreslone sg w obowigzujgcym
Zarzgdzeniu Nadle$niczego w tym zakresie.

. Nadle$niczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym zadania nieobjete
niniejszym regulaminem, lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci
innych komarek lub stanowisk pracy.

. Nadlesniczy moze, w ramach udzielonego petnomocnictwa zleci¢ przyjmowanie
i dekretowanie okre$lonej korespondencji przychodzgcej w zakresie wskazanym
w petnomocnictwie.

§13

. Obstuge prawng Nadlesnictwa wykonuje Radca Prawny na podstawie umowy

zawartej z kancelarig prawnicza.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogoinym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

5) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

6) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

7) zawarcia lub rozwigzania wszelkich umow z jednostkami LP i zewnetrznymi
podmiotami,

8) umorzenia naleznosci,

9) korespondenciji kierowanej do organow Scigania i wymiaru sprawiedliwosci,

10) zawiadomienia organu powofanego do $&cigania  przestepstw
o stwierdzeniu przestepstwa Sciganego z urzedu,

11) postepowania przed organami orzekajgcymi.
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3. Zadania w zakresie danych osobowych okre$lone w art. 37 ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych RODO realizuje Inspektor Ochrony Danych
IOD na podstawie zawartej umowy.

4. Zakres zadan 10D okre$lono w Polityce Bezpieczeristwa Danych Osobowych.

S. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w biurze
Nadlesnictwa Swidnica w dniach i godzinach okreslonych w obowigzujgcym
Zarzadzeniu dot. skarg i wnioskéw.

6. Informacje publiczne udostgpnianie sg na wyodrebnionej stronie internetowe;
w Biuletynie Informacji Publicznej. Zasady umieszczania informacji okreslone sg
odrebnymi uregulowaniami wewnetrznymi.

7. W Nadle$nictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP),
przez funkcjonowanie ktorego rozumie sie kompleksowe wspotdziatanie
pracownikow, komoérek i jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych przy
zastosowaniu technik komputerowych bedgcych na wyposazeniu jednostek.

8. Zasady funkcjonowania SILP oraz szczegétowe obowigzki wszystkich
pracownikow regulujg odrgbne uregulowania Paristwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Paristwowe. Wykaz uprawnierh pracownikéw do zatwierdzania
danych w celu aktualizowania bazy danych w SILP funkcjg ,global” stanowi
zatacznik do niniejszego regulaminu.

9. Kazdy pracownik nadiesnictwa posiada stuzbowy adres poczty internetowej
wedfug schematu: imie.nazwisko@wroclaw.lasy.gov.pl i zobowigzany jest do
odbioru przesytanych wiadomosci.

10.Nadlesnictwo realizuje ,Polityke komunikacyjng Parnstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.” Funkcje rzecznika prasowego w nadleénictwie petni
wyznaczony rzecznik prasowy. Wyznaczony pracownik tgczy funkcje rzecznika
prasowego z wykonywaniem pozostatych zadan stuzbowych.

§ 14

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktdérym
odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie,
a w przypadku, gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo — odmoéwié
jego wykonania réwniez na pismie.

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

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnoéci.
Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.



6. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem — przejgciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego oraz
wlasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtéwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, le$niczego,
pozostatych osdb materialnie odpowiedzialnych oraz pozostatych pracownikoéw na
stanowiskach nierobotniczych.

§ 15
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg miedzy innymi do:

1. Znajomos$ci przepisOw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie
Lasow Panstwowych.

2. Przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych
oraz tajemnicy przedsiebiorstwa, w my$l obowigzujgcych przepisoéw prawa.

3. Ponoszenia osobistej odpowiedzialno§¢ przed bezpodrednimi przetozonymi
za powierzone im odcinki pracy okreélone w zakresach czynnosci lub regulaminie
organizacyjnym.

4. Sporzgdzania sprawozdan dotyczgcych swojego zakresu czynnosci.

5. Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego
sprawy, réwniez wymagajgcej wspotpracy z innymi komédrkami organizacyjnymi.

§ 16

1. Na miare biezacych potrzeb Nadle$nictwa odbywajg sie w terminie ustalonym
przez Nadlesniczego narady lesniczych, w ktérych uczestnicza takze pracownicy
kierujgcy komoérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa oraz wskazani przez nich
pracownicy dziatbw. Udziat w naradach moga braé takze przedstawiciele
organizacji zwigzkowych dziatajacych w Nadlesnictwie, przedstawiciele innych
szczebli organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez
Nadlesniczego.

2. Porzadek narad lesniczych ustala Nadlesniczy, ktéry przewodzi tym obradom.
Z kazdej narady sporzadzany jest protokét zawarty w ,Protokolarzu Nadle$nictwa
Swidnica” i lista obecnosci uczestnikéw narady.

§ 17
Kierownicy komorek organizacyjnych biura Nadlesnictwa i le§niczowie odpowiedzialni sg
za dyscypline pracy podlegtych pracownikow.

ROZDZIAL V.
Zakres zadan komérek Nadlesnictwa Swidnica.

§ 18
Nadlesniczy kieruje cafoksztattem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje  Nadlesnictwo na zewnatrz. Nadle$niczy wydaje zarzgdzenia
i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa, prowadzi samodzielnie gospodarke
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le$ng w Nadlesnictwie na podstawie Planu Urzgdzania Lasu, odpowiada za stan lasu, a
w szczegdblnosci:
1) Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie
swojego dziatania.
2) Realizuje Plan Urzadzenia Lasu.
3) Ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na leénictwa zapewniajacy
le$niczym prawidtowe wykonywanie zadar gospodarczych.
4) Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Paristwowych.
5) Udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wiascicielowi lasu nie stanowigcego
wiasnosci Skarbu Panstwa.
6) Organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego.
7) Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.
1. Nadlesniczy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoécia oraz
ochrong informaciji niejawnych w Nadle$nictwie.
2. Nadlesniczy jest administratorem danych w Nadle$nictwie. W ramach nadzoru
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych wyznacza Inspektora Ochrony
Danych.

§19
Zastepca  Nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych (bedac ich
bezposrednim przetozonym) oraz posrednio podle$niczych i referentow lesnych.
Przygotowuje, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych opis przedmiotu
zamowienia w ramach zakresu czynno$ci, dotyczacy gospodarki lesne;j.
Do zadan Dziatlu Gospodarki Les$nej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, urzgdzaniem lasu, organizacja, koordynacja i nadzorem
prac w zakresie: nasiennictwa i selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, gospodarki gruntami,
stanu posiadania, w tym ewidencji lasow i gruntdw, oraz ich udostepniania, ochrony lasu
w tym ochrony przeciwpozarowej, oraz innych dziatbw zagospodarowania lasu,
uzytkowania lasu, jak réwniez ochrong przyrody, fowiectwem, edukacjag, turystyka,
udostepnianiem lasu na cele rekreacyjne i sportowe.
Prowadzi sprawy zwigzane z nadzorem nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu
Panstwa - w zakresie powierzonym przez Staroste. Przygotowuje dane do sporzadzenia
podatku lesnego i rolnego w zakresie gruntéw, a takze bierze udziat
w pracach przy realizacji projektow dofinansowanych lub  dotowanych
z zewngtrznych zrédet finansowania. Dziat gospodarki lesnej przygotowuje dokumentacje
do  przetargdw, wynikajacga z ustawy o zamodwieniach publicznych
Z zakresu gospodarki lesnej.
Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem. Do zadan lesniczego nalezy caftoksztait
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng
odpowiedzialnos¢. Wykonuje réowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem, korzystajac Z uprawnien okreslonych
w ustawie o lasach. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Szczegétowy
zakres obowigzkdow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego okresla zakres czynnosci.

13



Lesniczy ds. szkétkarstwa kieruje szkotkg, podlega bezposrednio Zastepcy
Nadle$niczego. Szkoétka jest dziatem wyodrebnionym o charakterze gospodarstwa,
przeznaczonym do produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby wiasne i do sprzedazy.
Szczegodtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
ds. szkoétkarstwa okresla zakres czynnosci.

Lesniczy ds. towiectwa podlega bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego i realizuje
zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki fowieckiej
na terenie OHZ. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
le$niczego ds. towieckich okresla zakres czynnosci.

Podles$niczy, ktéry jest przydzielony do danego lesnictwa, podlega bezposrednio
le$niczemu. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej
podlesniczego okresla zakres czynnoSci.

Referent lesny - jest przydzielony do danego le$nictwa, podlega bezposrednio
le$niczemu. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
podlesniczego okresla zakres czynnosci.

Stazysta — przygotowywany jest do pracy w Lasach Paristwowych.

§ 20

Kierownik Zespotu Gospodarki Drewnem odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie: sprzedazy drewna
i uzytkdéw ubocznych, administruje serwisem aukcyjnym ,e-drewno” i Portalem Lesno -
Drzewnym, koordynuje gospodarke drewnem w zakresie optymalnego wykorzystania
produktéw drzewnych. Kieruje Zespotem Gospodarki Drewnem.

Do zadan Zespotu Gospodarki Drewnem nalezy prowadzenie catoksztaitu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych. Dziat administruje serwisem aukcyjnym
.e-drewno” i Portalem Lesno - Drzewnym. Zespot prowadzi catoksztatt prac zwigzanych
z ewidencja magazynowg drewna i uzytkdbw ubocznych (choinki, stroisz)
w podsystemie gospodarka towarowa.

§ 21
Inzynier Nadzoru (obreb Swidnica) sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania
czynnoéci gospodarczych w le$nictwach obrebu Swidnica, oraz Gospodarstwa
szkotkarskiego, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego
i Kierownikiem Zespotu Gospodarki Drewnem.
Inzynier Nadzoru (obreb Bielawa) sprawuje kontrolg prawidtowosci wykonywania
czynnosci gospodarczych w le$nictwach obrebu Bielawa, oraz Gospodarstwa
towieckiego, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego.
Inzynierowie Nadzoru scisle wspodtpracujg z Zastepcg Nadlesniczego i Kierownikiem
Zespotu Gospodarki Drewnem.

§ 22
Gitowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, fakturowania
sprzedazy, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentéw finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa. Do obowigzkéw Gtéwnego
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Ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan a takze opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wyd awanych przez
Nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlno$ci: obiegu
dokumentow i kontroli wewnetrznej (dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania
| rozliczania inwentaryzacji. Gtéwny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym,
bedac bezposrednim przetozonym tego dziatu.

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnoéci prowadzenie
ewidencji zgodnej z ustawg o rachunkowosci, politykg rachunkowosci, planem kont
I innych przepiséw wykonawczych w zakresie: ZUS i podatkow, formalno - rachunkowej
kontroli dokumentéw, sporzadzanie planow finansowych, analiz
I sprawozdawczos$ci, fakturowanie sprzedazy, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej
i administracyjnej, nadzor nad inwentaryzacjg skftadnikow majgtkowych, naliczenie
amortyzacji oraz terminowe egzekwowanie wszelkich nalezno$ci i zobowigzar.

§ 23
Sekretarz Nadlesnictwa kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym, jest
bezposrednim przetozonym tego dziatu i odpowiedzialnym za catoksztait spraw
zwigzanych z peing obstugg administracyjng Nadlesnictwa. Organizuje przetargi
wynikajgce z Ustawy o zamodwieniach publicznych.
Zadaniem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjna Nadlesnictwa, prowadzenie
sekretariatu, zaopatrzenia i archiwum zaktadowego, spraw inwestycyjno — remontowych,
infrastruktury i jej ewidencji (za wyjgtkiem naliczenia amortyzacji), administrowanie
zasobami mieszkaniowymi, prowadzenie gospodarki magazynowej, transportowej,
zawieranie umow dzierzaw i najmu w ramach kompetencji dziatu, prowadzenie rejestru
umoéw, zarzgdzen i decyzji, koordynacja spraw dotyczacych instrukgji kancelaryjnej
i archiwalnej, sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.
Dziat Administracyjno - Gospodarczy przygotowuje wszystkie przetargi wynikajgce
z Ustawy o0 zamowieniach publicznych.

§24

Komendant Posterunku Strazy Le$nej kieruje Posterunkiem Strazy Leénej.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz ochrona innych sktadnikéw mienia
Nadlesnictwa, wykonywanie postepowan wyjasniajgcych w sprawach zwigzanych
ze szkodnictwem leénym w oparciu o obowigzujgce przepisy. Posterunek Strazy Lesnej
jest komoérka organizacyjng wchodzacg w sktad Nadlesnictwa, jako jednostka
specjalistyczna do zadan szczegdlnych. Komendant Posterunku Strazy Leénej podlega
bezposrednio Nadlesniczemu, natomiast Komendantowi podlega Straznik Lesny.
Posterunek Strazy Lesnej dziata na podstawie Zarzadzenia DGLP w sprawie okreslenia
organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadle$nictwach i grup
interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Parnstwowych,
oraz szczegotowych zasad szkolenia straznikéw le$nych. Szczegdtowy zakres
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okreslajg zakresy czynnoéci.
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§ 25

Stanowisko ds. Pracowniczych prowadzi ogolne sprawy organizacyjno-prawne
z zakresu dziatania Nadle$nictwa, sprawy zwigzane z obstugg kadr, spraw socjalnych
i szkolenia. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz
przestrzeganie przepisdéw z zakresu ochrony danych osobowych, informacji niejawnych,
prowadzenie spraw dotyczgcych kancelarii tajnej, oraz spraw zwigzanych z ochrong
sygnalistow.

§ 26
1. Stanowisko ds. BHP - prowadzi catoksztatt zagadnien bezpieczenstwa i higieny
pracy z zakresu gospodarki lesnej okreslonych w zarzgdzeniach Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych oraz kodeksu pracy.
2. Rzecznik prasowy - realizuje Polityke Komunikacyjna okreslong w zarzgadzeniu
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

§ 27
Administrator SILP - administruje SILP na poziomie Nadlesnictwa na podstawie
stosownego zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Parnstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 28
Na wszystkich dziatach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania nastepujgcych
zadan wspolnych:

1. Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

2. Wnioskowanie do Nadlesniczego w sprawach zatrudniania i zwalniania
pracownikoéw dziatu.

3. Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP
korespondencji wchodzacej i wychodzacej.

4. Przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w archiwum Nadlesnictwa.

5. Przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez
Inzyniera Nadzoru w okreslonym lesnictwie.

6. Merytoryczna ocena zgdania zapfaty wystosowanego przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych.

7. Przygotowanie materiatdéw zwigzanych z wystgpieniami do wiadz i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne
skarg i wnioskow.

8. Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa
le$nego oraz zadan obronnych wynikajacych z ustalen odrebnych przepisow.

9. Sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i planéw z zakresu dziatania
komorki.

10.Przeprowadzanie biezgcej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu
nadzorowanych przez komorke organizacyjng.

11.Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego
dotyczgcych zakresu dziatania komérki organizacyjnej a po ich zatwierdzeniu
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przedktadanie ich do dziatu Administracyjno - Gospodarczego w celu ich
zarejestrowania.

12.Uzgadnianie z Nadlesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego
udziatem.

13.Zgtaszanie uwag dotyczgcych nieprawidtowosci w zakresie:

a)
b)
c)

bezpieczenstwa i higieny pracy,
zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i laséw,
zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

e)

naruszenia innych obowigzujgcych przepiséw i dziatalnosci na szkode Laséw
Panstwowych.

14.Udostegpnianie informacji publicznej zgodnie z Ustawg o dostepie do informaciji
publicznej.

ROZDZIAL VI.
Uprawnienia pracownikéw Nadlesnictwa Swidnica.

1.

§ 29

Nadlesniczy w ramach kierowania Nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki
leSnej w lasach stanowigcych wtasno$é Skarbu Parnstwa, realizuje zadania
okreslone w § 4 niniejszego regulaminu, a takze:

1)

2)

4)

o)

8)
9)

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzania
Lasu,

dokonuje biezgcej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i poodejmuje dziatania
zmierzajgce do ochrony lasu oraz prawidlowego zagospodarowania, a takze
w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie
odstepstw od Planu Urzadzania Lasu,

ustala wtasciwa organizacje pracy w Nadle$nictwie gwarantujgcg efektywna
dziatalnos¢ gospodarczg jak réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci
dodatkowej,

prowadzi oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru
gruntéw w Nadlesnictwie,

wspodidziata z organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzagdowe;
administracji ogolnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, w przypadku powierzenia
nadzoru przez te organy,

podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno-lesne;j,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego,

zatrudnia i zwalnia, powotuje i odwotuje pracownikéw Nadle$nictwa,

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



10) wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych
z kierowaniem Nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

11) dochodzi naprawienia szkdéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

12) ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

13) odpowiada za catoksztatt spraw obronnych wynikajgcych z ustawy
o powszechnym obowiazku obrony RP i ochrone informaciji niejawnych,

14) prowadzi controling BIP,

15) zatatwia sprawy kadrowe bezpo$rednio podlegtych pracownikéw dotyczace
wnioskowania o nagradzanie i karanie a takze zatwierdzanie urlopéw
bezposrednio podleglym pracownikom, pracownikom Kkierujgcym dziatami
i pracownikom samodzielnym.

. Do wytgcznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku
powierzenia prowadzenia w imieniu starosty niektérych spraw z zakresu
nadzoru nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych witasnosci Skarbu
Panstwa,

2) zalesianie gruntow okreslonych miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa, a przejmowanych
przez Lasy Panstwowe oraz gruntdéw wtascicieli laséw w przypadku otrzymania
przez nich dotacji z budzetu Panstwa na catkowite lub czesciowe pokrycie
kosztow zalesienia gruntéw ujetych w tym planie,

3) opiniowanie planu urzadzania lasu dla laséw niestanowigcych witasnosci
Skarbu Panstwa oraz wnioskow wiascicieli lasow niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa w sprawie zmiany wielko$ci pozyskania drewna w stosunku
do zatozen planu urzadzania lasu,

4) wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wtasnosé
Skarbu Panstwa,

5) dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu
Panstwa na zadania celowe,

6) gospodarowanie nadwyzkg dochoddéw nad wydatkami z dziatalno$ci ubocznej
jak tez oszczednoSciami z dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,

7) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w ramach $rodkdéw na inwestycje
witasne Nadles$nictwa oraz Srodkéw pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych
jednostki,

8) przedktadanie Dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych
sprawozdan finansowo-gospodarczych,

9) wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasdéw Panistwowych
w nastepujgcych sprawach:

a) zmiany laséw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa na uprawe rolng,
b) przeniesienia $rodkéw trwatych z/do innych jednostek dziatajgcych
w obrebie RDLP.
10) kierowanie wystgpien w sprawach:
a) przystgpienia Nadlesnictwa do spofki,
b) sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomoé$ci Skarbu
Panstwa, zarzgdzanych przez Lasy Paristwowe,
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c) przemieszczenia $Srodkow trwatych miedzy jednostkami Lasow
Parnstwowych, zmiany planu finansowego Nadle$nictwa.

11) w razie wystapienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym
trwatosci lasow niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa wnioskowanie do
Starosty o zarzgdzenie wykonania zabiegéw zwalczajgcych i ochronnych,
a w przypadku powstania dotkliwych szkdéd w uprawach lub uszkodzen
rolinnosci lesnej przez zwierzyne - zarzadzenie wykonania odstrzatu
redukcyjnego zwierzat fownych w lasach oraz na gruntach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

12) podpisywanie umdw i porozumieri zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
Nadlesnictwa, w tym zawieranie umoéw wieloletnich z funduszami
dofinansowujgcymi dziatalnos¢ podstawowa,

13) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

14) nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Leénej,

15) wnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policji o przydziat broni palnej
krotkiej i amunicji oraz recznych miotaczy gazowych,

16) inne zadania wg uznania Nadle$niczego.

§ 30

Pracownicy kierujacy dzialami, zespolem oraz samodzielni pracownicy
upowaznieni sag do:

1.

Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondeng;ji
wewnetrznej oraz uzgodnien tresci korespondencji zewnetrzne;j, niezastrzezonej
do wytgcznej kompetencji Nadle$niczego.

Zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéw,
opinii, danych liczbowych i innych informacji obejmujgcy zakres ich dziatalnosci.
Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci
jednostki oraz stawiania wnioskéw zmierzajgcych do ich wyeliminowania.
Zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczacych
zatwierdzania urlopéw, wnioskowania o nagrodzenie lub ukaranie.

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

Pracownicy kierujgcy dziatami i zespotem nadzorujg czynnosci zwigzane
z przekazywaniem sktadnikow majatkowych przez podlegtych pracownikéw
posiadajgcych odpowiedzialno$¢ majatkows.

§ 31

Glowny Ksiegowy uprawniony jest do:

1.

Okreslania zasad, wediug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbgdne do zapewnienia prawidiowo$ci gospodarki
finansowej oraz ksiggowosci, sprawozdawczoséci finansowej i planowania
finansowego.

Zadania od pracownikow innych komérek organizacyjnych kompletnych informac;ji
I wyjasnien dotyczgcych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do
wgladu dokumentow i wyliczen stanowigcych zrédio tych informaciji i wyjasnien.
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3.

4.

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

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkow i uprawnien Gtdwnego
Ksiegowego, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie
postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§ 32

Specjalista bhp jest uprawniony do:

1

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepisébw oraz zasad w tym =zakresie w zakfadzie 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 pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrozniajgcych sie w dziatalnoSci na rzecz poprawy warunkow bezpieczeristwa
i higieny pracy, wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych
w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika
albo innych osob.

Niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej.

Niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezpo$rednie zagrozenie zycia lub
zdrowia wtasnego albo innych osob.

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

ROZDZIAL VII.
Czynnosci pracownikow kierujacych dziatami, zespotem i samodzielnych
Nadle$nictwa Swidnica.

§ 33

Zastepca Nadlesniczego realizuje zadania okreslone w § 4, § 19 i § 30 niniejszego
regulaminu nadzorujac catoksztatt dziatalnosci leSnej w zakresie urzgdzania, ochrony
i zagospodarowania lasu, utrzymania i powiekszania zasobdw lesnych, pozyskiwania
drewna i uzytkow ubocznych, gospodarki gruntami i stanu posiadania zwigzanych
z organizacja, planowaniem i wykonawstwem zadan w zakresie gospodarki gruntami
i stanu posiadania, a takze prowadzi nadzdr zwigzany z przygotowaniem drewna do

20



sprzedazy w terenie, ochrong przyrody, towiectwem, turystykg i edukacjg lesng oraz
uprawnien wynikajgcych § 30.
W szczegodlnosci Zastepca Nadle$niczego wykonuje nastepujgce zadania:

1
2.

Zastepuje Nadle$niczego w sytuacjach podanych w § 9 ust. 1-3.

Odpowiada za prawidtowa organizacje i realizacje planowania i wykonywania
zadan w zakresie gospodarki lesne;.

Kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej, pracg Le$niczych i posrednio Podlesniczych
i Referentéw le$nych.

Zastepca Nadle$niczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych
zadan:

1) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planéw zwigzanych
z dziatalnoscig Nadlesnictwa,

2) organizowanie i peing realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzania
lasu,

3) analizowanie stanu zasobéw le$nych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggnigcia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie
analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdinych lesnictwach oraz badanie ich
zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

4) prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa leénego, ustalanie
rodzajowego ilosciowego rozmiaru produkcji szkdtkarskiej, jak rowniez
biezacy nadzor nad jej gospodarka,

5) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu
— okreslanie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,

6) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowla
lasu, ochrong lasu oraz powigkszaniem zasobdw le$nych,

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

8) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu, dbato$¢ o prawidiowe
wykorzystanie surowca drzewnego, nadzér nad przygotowaniem drewna
do sprzedazy w terenie i sprzedaz uzytkéw ubocznych, na zasadzie
najwyzszej optacalnosci,

9) organizacjg, planowaniem i realizacjq zadan z zakresu stanu posiadania
w tym prowadzenia rejestru gruntéw nadles$nictwa,

10) organizacjg i przygotowaniem materiatéw niezbednych do opracowania
planu urzadzania lasu zwigzanych z ewidencjg gruntéw, danymi
geodezyjnymi, podziatem terytorialnym nadlesnictwa,

11) organizacjg spraw cywilnoprawnych zwigzanych ze sprzedaza,
nabywaniem, zamiang, przekazywaniem laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci jak réwniez ich udostepnianiem na zasadzie uméw najmu,
dzierzawy, stuzebnosci,

12) opiniowaniem i sktadaniem wnioskéow do przygotowania miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego i studium ukierunkowani
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

13) opiniowaniem zamierzenn planistéw i projektantéw dla inwestycji
przebiegajgcych przez grunty nadleénictwa lub w ich bezposrednim
sgsiedztwie,
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14) prowadzeniem nadzoru i kontrolg nad wykonaniem decyzji zwiazanych
z wytgczeniem gruntdéw z produkcji.

15) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania
przepisOw: 0 ochronie pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,
wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii,

16) prowadzenie spraw wynikajgcych z powierzonego Nadlesniczemu przez
wojewode lub staroste nadzoru nad gospodarka w lasach niestanowiacych
wiasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie wskazanym przez Nadle$niczego,

17) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong przyrody, turystyka i edukacjg
le$ng,

18) nadzorowanie i koordynacja catosci spraw dotyczgcych obowigzujacej
certyfikacji leSnej.

a) w zakresie gospodarki towieckiej nadzor nad przygotowaniem rocznych
i wieloletnich planoéw hodowlanych oraz ich realizacjg w nadle$nictwie,
nadzorowanie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach
wydzierzawionych,

19) gospodarowanie i nadzor nad urzgdzeniami do cechowania drewna
i ptytkami do numerowania drewna.

5. Nadzoruje SILP w zakresie:

1) kontroli terminowoéci i prawidtowosci wprowadzania danych w SILP —
w celu uaktualniania raportow SILP, stanowigcych podstawe do
sporzadzania planéw i sprawozdan,

2) udostepniania danych dzialom Nadlesnictwa w formie gotowych raportéw
generowanych w programach okreslonych przez DGLP i od$wiezanych
z okreslong czestotliwoscig oraz prowadzenie prac analitycznych w oparciu
o te raporty,

3) zatwierdzanie w SILP raportéw stanowigcych sprawozdania w terminach
ustalonych przez RDLP i DGLP,

4) nadzér nad zakresem dostepu do SILP podlegtych pracownikow,

5) nadzéor nad udostepnianiem danych z SILP osobom niebedgcymi
pracownikami LP, zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP.

6. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podleglych sobie
pracownikbw, w zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania polecen
stuzbowych.

§ 34

Gléwny Ksiegowy realizujac zadania okreslone w § 22 niniejszego regulaminu oraz
korzystajac z uprawnien okre$lonych w § 31 niniejszego regulaminu zapewnia biezaca,
peing i poprawng ewidencje zdarzenn gospodarczo-finansowych stosownie do
rozstrzygnie¢ w planie kont, rzetelng sprawozdawczo$¢ finansowg a takze
egzekwowanie wewnatrz-branzowych i zewnetrznych naleznosci oraz realizacje
zobowigzan. W szczegolnosci Giéwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za nastepujgce
zadania:

1. Prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie 2z zasadami ustawy

o rachunkowosci, polityki rachunkowosci i planu kont.
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2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowej Nadle$nictwa.

3. Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych i ich rejestracja
w urzadzeniach ksiggowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

4. Inicjuje przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i nadzoruje
rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.

5. Prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytutdw podatkéw, skiadek
ubezpieczen spotecznych, majgtkowych, PFRON, itp.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowg Nadleénictwa,
a w szczegolnosci:

1) naliczanie wynagrodzer pracownikéw, potrgcanie podatku dochodowego
od osob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spofeczne,

2) naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich, itp.,

3) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,

4) naliczenia amortyzacji majatku trwatego.

7. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Nadles$nictwie.

8. Realizowanie biezgcych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec RDLP
w ramach rozrachunkéw wewnagtrzbranzowych.

9. Biezace rozliczenie Nadlesnictwa z zadan finansowanych z zrédet zewnetrznych
na podstawie danych otrzymanych z dziatbw merytorycznych.

10.Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadle$nictwa.

12.Windykacja naleznoéci i sptata zobowigzar Nadlesnictwa wobec dostawcéw,
a w szczegolnosci:

1) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,

2) opiniowanie wnioskéw do Nadlesniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora
Generalnego LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,

3) uaktualnienie danych dotyczgcych utworzenia rezerw na naleznosci.

13. Opracowanie planu finansowego Nadle$nictwa i nadzér nad jego wykonaniem.

14. Opracowywanie analiz i wnioskow w zakresie:

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

2) uzyskiwania efektywnoéci dziatalno$ci finansowo-gospodarczej w dziatalnoéci
podstawowej, ubocznej i dodatkowej,

3) prognozowania  ksztaftowania sig  sytuacji ekonomiczno-finansowej
Nadlesnictwa.

15.Koordynacja dziatari zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych
na zadania zlecone wynikajace z ustawy o lasach.

19. Opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS.

20.Czuwanie nad wiasciwg realizacjg zatwierdzonych do wyptaty $wiadczen
socjalnych, przyznanych pracownikom Nadle$nictwa, emerytom i rencistom oraz
innym uprawnionym do otrzymywania $wiadczen socjalnych.

21.Zabezpieczenie obstugi ksiggowej dla Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

22.Nadzoruje SILP w zakresie:
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2)

3)

4)
o)

kontroli terminowosci i prawidtowos$ci wprowadzania danych w SILP —
w celu uaktualniania raportéw SILP, stanowigcych podstawe do
sporzadzania plandw i sprawozdan,

udostepniania danych dziatom Nadlesnictwa w formie gotowych raportow
generowanych w programach okreslonych przez DGLP
i od$wiezanych z okreslong czestotliwoscig oraz prowadzenie prac
analitycznych w oparciu o te raporty,

zatwierdzania w SILP raportéw stanowigcych sprawozdania w terminach
ustalonych przez RDLP i DGLP,

nadzér nad zakresem dostepu do SILP podlegtych pracownikow,

nadzér nad udostepnianiem danych z SILP osobom niebedacymi
pracownikami LP, zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP.

23.Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikow, oraz przy

wspo

lpracy Kierownika Zespotu Gospodarki Drewnem i w zakresie swego

dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

§ 35
Zespotu Gospodarki Drewnem realizujgc zadania okreslone w § 20
regulaminu oraz korzystajgc z uprawnien okreslonych w § 30 niniejszego
zapewnia prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem,

planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie gospodarki

W szczegodlnosci Kierownik Zespotu Gospodarki Drewnem realizuje nastepujgce

Kierownik

niniejszego

regulaminu

drewnem.

zadania:

1. Prow

1)
2)
3)
a)
b)
c)
d)
e)
4)

adzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna:

opracowanie i realizacja plandéw zwigzanych z dziatalnoscig nadle$nictwa
w tym rocznego planu finansowo-gospodarczego w zakresie planu
sprzedazy i spodziewanych przychoddw,

nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych rocznego planu finansowo
gospodarczego w zakresie sprzedazy drewna,

organizowanie pracy Zespotu Gospodarki Drewnem (ND) w szczegd6lnosci:
realizacje sprzedazy drewna na umowy i dla odbiorcow indywidualnych na
zasadzie najwyzszej optacalnosci, w oparciu 0 zarzgdzenia o sprzedazy
Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych, wytyczne RDLP i regulamin
sprzedazy nadle$nictwa,

gospodarke drewnem w zakresie optymalnego wykorzystania produktow
drzewnych, -

sprzedaz uzytkéw ubocznych (stroisz, choinki) w le$nictwach,
przygotowanie planu sprzedazy i przychoddw nadlesnictwa,

obstuge transferdéw leSniczego w zakresie obrotu magazynowego drewnem.
Koordynowanie podazy drewna do odbiorcOw w oparciu o roczny plan
sprzedazy na podstawie harmonogramow w zawartych umowach sprzedazy,
uzgodnien z le$nictwami zapotrzebowania zgtoszonego przez odbiorcéw,
biezacego zapasu drewna w lesnictwach.
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5) W uzgodnieniu z nadlesniczym podejmuje decyzje o czasowym wstrzymaniu
pozyskania wybranych sortymentow.

6) Prowadzi ciaglty analize i sprawozdawczosé w zakresie pozyskania,
sprzedazy, zapasow, przychoddw ze sprzedazy oraz cen drewna.

7) Analizuje realizacje zawartych uméw, tempo sprzedazy i wywozu drewna.

8) Uzgadnia z le$nictwami i rozdysponowuje dostawy drewna do odbiorcow.

9) W przypadku nieskutecznej sprzedazy drewna w uzgodnieniu
z lesnictwami zagospodarowuje nadwyzki surowca drzewnego bedace
wynikiem zdarzen losowych po wiatrotomach, cigciach sanitarnych itp.

10) Identyfikuje klientéw nadle$nictwa pod kontem ich zapotrzebowania na
drewno i przedstawia mozliwosci zakupu.

11) Prowadzi uzgodnienia z klientami nadle$nictwa w zakresie sprzedazy,
regulowania naleznosci, terminu odbioru, wywozu drewna, rozliczenia
umoéw, sporzgdzania aneksdéw, zamian sortymentéw naliczenia kar
umownych.

12)Przygotowuje w uzgodnieniu z Nadle$niczym cenniki i uregulowania
wewnetrzne w zakresie sprzedazy drewna.

13)Prowadzi postgpowania na reklamacje drewna sktadane przez klientdw
nadlesnictwa.

14)Prowadzi ewidencje reklamacji.

15)Wspdipracuje z Gtownym Ksiegowym w zakresie windykacji z tytutu
sprzedazy drewna.

2. Obstuga Portalu Le$no-Drzewnego i serwisu aukcyjnego ,e-drewno”, do ktérego
obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie procesu rejestracji klientéw chcacych zaopatrywaé sie
w surowiec drzewny za posrednictwem aplikacji,

2) aktywacja i dezaktywacja klientéw biorgcych udziat w procesie sprzedazy
drewna za posrednictwem aplikaciji,

3) wykorzystywanie, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym w sposéb zgodny
obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP instrumentu
zabezpieczenia finansowego transakcji w postaci wadium, podjecie decyzji
w sprawie wyptaty lub zatrzymania wadium,

4) przygotowanie materiatow niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia
przetargu, aw szczegolnosci: cen wyjSciowych dla poszczegdlnych
sortymentow, ceny minimainej dla danej grupy handiowej, terminu
rozpoczecia i zakonczenia przetargu,

5) stosowanie regulaminéw administrowania aplikacjg Portal Leéno-Drzewny
i serwisem aukcyjnym ,e-drewno” obowigzujacych w  Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

3. Zadania wykonywane w terenie:

1) prowadzi rozpoznanie w terenie w odniesieniu do aktualnego
i przewidywanego pozyskania, wyrabianych grup handlowo gatunkowych
(GH-G), zgromadzonych zapaséw drewna pod kontem potencjalnych
nabywcdw — klientéw nadlesnictwa,

2) wizyty w terenie, ich wynik i dokonane uzgodnienia dokumentuje zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem kontroli wewnetrzne;j,
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3) rozpatruje reklamacje drewna skfadane przez klientéw Nadlesnictwa przy
udziale: stuzb terenowych i/lub inzyniera nadzoru oraz osob wskazanych
przez Nadle$niczego,

4) wspodtpracuje z pracownikami stuzby brakarskiej LP w zakresie
przygotowania drewna do submisji, szkolen, prowadzonych czynnosci
kontrolnych.

4. Nadzoruje SILP w zakresie:

1) kontroli terminowoéci i prawidtowosci wprowadzania danych w SILP -
w celu uaktualniania raportéw SILP, stanowigcych podstawe do
sporzgdzania plandw i sprawozdan,

2) udostepniania danych dziatom Nadlesnictwa w formie gotowych raportéw
generowanych W programach okreslonych przez DGLP
i odéwiezanych z okres$long czestotliwoscig oraz prowadzenie prac
analitycznych w oparciu o te raporty,

3) zatwierdzania w SILP raportow stanowigcych sprawozdania w terminach
ustalonych przez RDLP i DGLP,

4) nadzor nad zakresem dostepu do SILP podlegtych pracownikdw,

5) nadzér nad udostepnianiem danych z SILP osobom niebedgcymi
pracownikami LP, zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP.

5. Obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczesnie
nadzorujac i kontrolujgc wykonywane przez nich czynnosci, oraz przy wspoétpracy
z Zastepcg Nadlesniczego i w zakresie swojego dziatania ma prawo wydawania
polecen stuzbowych.

§ 36

Inzynierowie Nadzoru realizujac zadania okreslone w § 21 niniejszego regulaminu oraz
korzystajac z uprawnien okreslonych w § 30 niniejszego regulaminu sprawuje kontrole
prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w Nadles$nictwie,
w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego. Inzynierowie Nadzoru
$cisle wspotpracujg z Zastepcg Nadle$niczego i Kierownikiem Zespotu Gospodarki
Drewnem. Inzynierowie Nadzoru sprawujg czynno$ci kontrolne oraz zabezpieczaja
i nadzorujg mienie i zasoby lesne Lasow Panstwowych.

Do zadan Inzynieréw Nadzoru w szczeg6lnosci nalezy:

1. Badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesSnictwach pod katem jakosci
i zgodnosci prac z obowigzujgcym planem urzgdzania lasu i przyjetymi ustaleniami
a takze jaki majg wptyw na stan lasow.

2. W przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego od zamierzonego,
natychmiastowa informacja zapobiegajgca dalszym ewidentnym btedom,
uchybieniom czy nieprawidtowosciom.

3. Kontrola wykonywania obowigzujgcych przepisow prawa i wytycznych
merytorycznych.

4. Ujawnia niegospodarne dziatania, przejawy marnotrawstwa i naduzyc¢, ustala ich
przyczyny i skutki, wskazuje osoby odpowiedzialne.

5. Informuje niezwtocznie Nadlesniczego o powaznych nieprawidtowosciach majgcych
cechy przestepstwa, jednoczes$nie zabezpiecza materiat dowodowy.
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6. Wydaje zalecenia do realizacji Lesniczym, doradza w zakresie merytorycznym
i petnionych obowigzkdw.

7. Kontrolowanie egzekwowania wykonania zalecen pokontrolnych.

Monitorowanie stanu sanitarnego lasu.

9. Prowadzenie nadzoru nad prawidfowoscig korzystania z terenow i zasobéw lesnych,
opiniowanie wystapienia o organizacjg imprez na terenach lesnych kierowanych do
Nadlesnictwa przez podmioty zewnetrzne.

10. Prowadzenie szkolenia i instruktazu dla pracownikéw nadles$nictwa i Zaktaddéw
Ustug Lesnych w zakresie nadzorowanych zagadnien,

11. Nadzoruje czynnosci zwigzane z przekazywaniem sktadnikow majgtkowych przez
pracownikéw posiadajgcych odpowiedzialno$¢ materialna.

12. Uczestniczy na polecenie Nadlesniczego w postepowaniu reklamacyjnym na
zakupione drewno, sprawdza specyfikacje manipulacyjne, oraz wnioski Leéniczych.

13. Uczestniczy w zajeciach edukacyjnych i promocyjnych Nadle$nictwa.

14. W Nadlesnictwie funkcjonujg dwa stanowiska Inzyniera Nadzoru. Podziat
nadzorowanych lesnictw na poszczegélne stanowiska oraz zakres zadan okreslony
jest w zakresach czynnosci.

o

§ 37
Sekretarz Nadlesnictwa realizujac zadania okre$lone w § 23 oraz korzystajac
z uprawnien okreslonych w § 30 niniejszego regulaminu nadzoruje catoksztatt spraw
administracyjno-gospodarczych  zwigzanych z funkcjonowaniem Nadle$nictwa,
a w szczegolnosci:

1. Administrowanie nieruchomos$ciami, $rodkami trwalymi i wyposazeniem
Nadlesnictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu
technicznego.

2. Sprawowanie obstugi kancelaryjno - biurowej i gospodarczej pracownikéw
Nadlesnictwa.

3. Zapewnienie obstugi sekretariatu Nadlesnictwa, ktéry zobowiazany jest m.in. do
ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci,
srodkéw trwatych ruchomych i wyposazenia, sprzetu komputerowego.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa i najmem majgtku (z wylgczeniem
gruntow) z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie.

6. Prowadzenie biblioteczki Nadle$nictwa oraz archiwum.

7. Organizowanie zaopatrzenia i sprawowanie nadzoru nad gospodarka
magazynowa, prowadzenie dokumentacji przychodowej i rozchodowej,
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

8. Czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw transportowych, maszyn
i urzgdzen lesnych, ich stanem technicznym, przegladami i naprawami.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w umundurowanie i odziez
roboczg, prowadzenie ewidencji i rozliczenia w tym zakresie.

10. Prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej infrastruktury Nadleénictwa.

11.Analizowanie efektywno$ci przedsiewzie¢ inwestycyjnych.

12.Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci,
estetyki, wyposazenia pomieszczer biurowych Nadle$nictwa i innych obiektow
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stuzbowych takich jak biura Nadlesnictwa, placu i otoczenia Nadle$nictwa,
kancelarii le$nictw. Kontrolowanie stanu ich utrzymania.

13. Dokonywanie corocznego przegladu stanu technicznego budynkéw, prowadzenie
dokumentacji oraz sporzgdzania jednorocznych i wieloletnich planéw remontéw
budynkdéw, opracowywania rocznego zapotrzebowania na potrzebne materiaty.

14.Nadzoruje przygotowanie wraz z koniecznymi uzgodnieniami dokumentacje
techniczng na projektowane zadania inwestycyjne a po ich zakonczeniu rozlicza
je sporzadzajac wymagana dokumentacje i sprawozdawczos¢.

15.Udziat w pracach komisji odbiorowych. Dokonywanie odbioréw technicznych
inwestycji i prac remontowo — budowlanych.

16. Zestawiania danych dotyczgcych podatku od nieruchomosci isporzgdzania
deklaracji.

17.Kontrola pod wzgledem merytorycznym zakupdw towardw, materiatdow i urzgdzen
oraz ustug dotyczacych dziatalnosci administracyjno-gospodarcze;.

18. Organizowania i rozliczania postgpowan przetargowych zgodnie z ustawg ,prawo
zamowien publicznych” w Nadle$nictwie.

19.Przygotowuje i rozlicza projekty dotowane lub dofinansowane ze $rodkéw
zewnetrznych w zakresie dziatania Sekretarza Nadle$nictwa

20.Prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem S$rodkéw transportowych
Nadlesnictwa.

21.Sporzgdza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne, roczne plany remontowe osad,
drog i urzgdzen melioracyjnych, itp.

22.Nadzorowanie SILP w zakresie:

a) kontroli terminowosci i prawidtowos$ci wprowadzania danych w SILP -
w celu uaktualniania raportow SILP, stanowigcych podstawe do
sporzgdzania planéw i sprawozdan,

b) udostepniania danych dziatom Nadlesnictwa w formie gotowych raportéow
generowanych w programach okreslonych przez DGLP i od$wiezanych
z okres$long czestotliwoscig oraz prowadzenie prac analitycznych w oparciu
o te raporty,

c) zatwierdzania w SILP raportéw stanowigcych sprawozdania w terminach
ustalonych przez RDLP i DGLP,

d) nadzér nad zakresem dostepu do SILP podlegtych pracownikéw,

e) nadzor nad udostepnianiem danych z SILP osobom niebedgcymi
pracownikami LP, zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP.

23.0bowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow jednocze$nie
nadzorujac i kontrolujgc wykonywane przez nich czynno$ci.

§ 38

Stanowisko ds. Pracowniczych realizujgc zadania okreslone w § 25 oraz korzystajac
z uprawnien okreslonych w § 30 niniejszego regulaminu, prowadzi sprawy zwigzane
z obstuga kadr i spraw socjalnych Nadlesnictwa, a w szczegolnosci realizuje nastepujace
zadania:

1. Zatatwia catlo$¢ spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem
i nagradzaniem pracownikow Nadle$nictwa.
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2. Zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form
szkolenia zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw
oraz przebiegiem stazu absolwentéw szkdt i uczelni.

3. Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy
przez pracownikow.

4. Opracowuije i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy Nadlesnictwa.

5. Przygotowuje plan szkolen i imprez pracowniczych.

6. Prowadzi rejestr i ewidencje skarg i wnioskéw, $ledzi sposéb ich zatatwiania
i sporzgdza stosowne informacje z tego zakresu.

7. Sporzgdza i kompletuje wnioski rentowe i emerytalne pracownikow.

8. Prowadzi ewidencje¢ ruchu osobowego pracownikow nadle$nictwa (akta
osobowe).

9. Wydaje swiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy jak i dla
potrzeb emerytalno — rentowych.

10.Za zgodg Nadlesniczego wydaje zaswiadczenia dotyczace obecnych i bytych
pracownikow Nadle$nictwa.

11.Gromadzi, aktualizuje stosuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy,
informuje komorki organizacyjne Nadlesnictwa o tre$ci nowo wydanych przepisow
prawnych w zakresie swojego dziatania.

12.Bada przyczyny konfliktow powstajgcych w pracy, zgtasza je przetozonym oraz
podejmuje przedsigwzigcia w celu usuwania i zapobiegania ich powstawaniu.

13. Prowadzi catoksztaft spraw dotyczgcych:

1) prowadzenia kancelarii nigjawnej,
2) obronnosci,
3) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

14.Koordynuje ochrone danych osobowych i administrowanie bezpieczenstwem
informacji.

15. Kontroluje terminowo$¢ przeprowadzania badan okresowych pracownikdw.

16. Prowadzi sprawy z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych pracownikéw i innych
uprawnionych oséb.

§ 39
Stanowisko ds. BHP realizujac zadania okre$lone w § 26 ust. 1 oraz korzystajac
z uprawnien okreslonych w § 30 i 32 niniejszego regulaminu prowadzi catoksztatt
zagadnien  bezpieczerstwa i  higieny pracy i polityki komunikacyjnej,
a w szczegolnosci:
1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
I zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktdrych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko
piersia, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa,
wtym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej
podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym
przez pracodawce.
2. Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
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3. Sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkdéw pracy.

4. Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy.

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

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

7. Zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy.

9. Udziat w opracowywaniu, wewnetrznych zarzgdzen, regulamindéw i instrukcji
ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w ustalaniu zadan oséb
kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

10.Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

11.Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow.

12.Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

13.Kierowanie na badania z zakresu medycyny pracy.

14 Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

15.Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie
Z wykonywang pracg.

16. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwiasciwszych Srodkow ochrony zbiorowej
i indywidualnej.

17.Wspétpraca z wilasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.
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18.Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych, wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiardéw oraz sposobéw ochrony pracownikow przed
tymi czynnikami lub warunkami.

19. Wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okre$lonego w odrebnego przepisach.

20. Wspdidziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.

21.Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
Zwigzkowymi przy:

1) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, w trybie
i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

2) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na
celu poprawe warunkéw pracy.

22.Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych
zaktadowych komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczeristwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

23.Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 40

Stanowisko rzecznika prasowego jest tgczone jest ze stanowiskiem Zastepcy
Nadlesniczego.

Stanowisko rzecznika prasowego realizujgc zadania okre$lone w § 26 ust. 2 oraz
korzystajac z uprawnien okreslonych w § 30 niniejszego regulaminu prowadzi catoksztatt
zagadnien polityki komunikacyjnej, a w szczegdlnosci:

1.

Zna misje i strategie PGL LP oraz angazuje sie w ich realizacje, informuje
spoteczenstwo o misji Lasow Paristwowych, oraz dba o mienie i dobre imie Laséw
Panstwowych.

W porozumieniu z rzecznikiem prasowym Regionalnej Dyrekcji LP koordynuje prace
zwigzane z wdrazaniem oraz realizacjg ,Polityki komunikacyjnej LP” w Nadle$nictwie
Swidnica.

Podejmuje dziatania na rzecz wiasciwego reagowania na publikacje medialne
i zauwazalne tendencje w ksztattowaniu opinii publicznej wobec Nadlesnictwa
Swidnica.

Informuje o biezgcych wydarzeniach dotyczacych dziatalnoéci Nadle$nictwa
Swidnica.

Zbiera, przygotowuje i przekazuje w formie uzgodnionej z nadle$niczym komunikaty
w kontaktach z mediami i innymi interesariuszami, w tym: organizacjami spotecznymi
zwigzanymi z ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi, informacji, oficjalnych
stanowisk i komunikatow Nadle$nictwa Swidnica.
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6. Sledzeni biezace publikacje medialne dotyczace Laséw Parstwowych,
w szczegolnoséci Nadlesnictwa Swidnica.

7. Podejmuje dziatania na rzecz wiasciwego reagowania na publikacje medialne
i zauwazalne tendencje w ksztattowaniu opinii publicznej wobec Lasow
Panstwowych, ze szczegdinym uwzglednieniem Nadle$nictwa Swidnica,

8. Przygotowuje Ilub akceptuje przygotowane przez innych pracownikéw
merytorycznych informacje i komunikaty publikowane na stronie internetowej
Nadlesénictwa Swidnica, a w szczegolnosci:

1) pisanie i udostepnianie tresci artykutow na stronie internetowej Nadle$nictwa
Swidnica,

2) nadzér nad forma, trescig i aktualnoscig informacji zawartych na stronie
Nadlesnictwa Swidnica,

3) ustalanie tematyki i zakresu informacji przeznaczonej do przekazu internetowego.

9. Pomaga i koordynuje dziatania w udzielaniu odpowiedzi w trybie dostepu do
informac;ji publicznej oraz informacji o srodowisku.

§ 41
Komendant Posterunku Strazy Les$nej realizujgc zadania okreslone w § 24 oraz
korzystajac z uprawnien okreslonych w § 30 niniejszego regulaminu jest bezposrednim
przetozonym straznikdw lesnych, do obowigzkow stanowiska nalezy wykonywanie ciggtej
ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzgdzie Laséw Panstwowych, a w szczegdélnosci:
1. Systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu
terytorialnym Nadle$nictwa Swidnica.
2. Dokonuje oceny ryzyka kradziezy drewna w le$nictwach i przedktada wniosek do
nadles$niczego o przeprowadzenie kontroli pniakow.
3. Okresla niezbedny zakres dziatant ochronnych o charakterze profilaktycznym.
4. Sporzadza projekty ramowych plandéw pracy posterunku.

1) Planowanie pracy posterunku odbywa sie w okresach nie dtuzszych niz
dwutygodniowy. W ramowym planie pracy podaje sie w szczegdélnosci
przewidywane czynnosci, wspolne akcje z innymi pracownikami Stuzby
Lesnej, Policji i innymi stuzbami. Projekty ramowych planéw pracy
posterunku, po ich zatwierdzeniu przez nadle$niczego, stajg sie
obowigzujgcymi dokumentami.

5. Sporzgdza i przedktada Nadlesniczemu informacje nt. dziatalnoéci posterunku
w tym rozliczenie zadan przewidzianych do realizacji w ramowych planach pracy,
omawia wyniki dziatania posterunku, trudnosci w realizacji zadan, innych
niezbednych zdaniem komendanta informacji.

6. Whnioskuje o zorganizowanie narady rocznej ktorej celem jest ocena stanu ochrony
mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

7. Sporzgdza projekty szczegdtowych zakresdéw czynnosci podlegtych straznikow
lesnych.

8. Wyznacza szczegdtowe zadania i czynnoéci podlegtym straznikom le$nym
i kandydatom na straznikdéw, udziela im instruktazu odnosnie sposobu realizacji
zadan, nadzoruje ich prace szczegolnie pod wzgledem przestrzegania zasad
postugiwania sie przydzielong bronig palng, Srodkami przymusu bezposredniego
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ich ewidencji i przechowywania oraz innym sprzetem stanowigcym mienie
Nadles$nictwa przydzielonym na czas wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

9. Prowadzi magazyn broni w siedzibie Nadle$nictwa Swidnica. Nadzoruje
wyposazenie magazynu broni, zakup amunicji do szkolen strzeleckich
i ewidencje w dokumentaciji nadlesnictwa.

10.W przypadku watpliwosci czy pracownik Strazy Lesnej moze nadal dysponowaé
bronig palng wnioskuje do nadle$niczego o skierowanie na badania przez
upowaznionego lekarza lub psychologa.

11.Analizuje materiaty prowadzonych postepowan przedktadane przez straznikéw
leSnych w celu nadania sprawom dalszego biegu.

12. Prowadzi obowigzujgcg dokumentacije, w tym:

1) ewidencje zgtoszen szkdd lesnych

2) System Ewidencji Szkdd Le$nych

3) rejestr pouczen i mandatéw karnych

4) akt  zawierajgcych dokumentacje postepowan wszczynanych
(podejmowanych) w nastepstwie dziatania posterunku lub grupy
interwencyjnej.

13.Prowadzi obowigzujgcg dokumentacje w Elektronicznym Zarzadzaniu
Dokumentacjg (EZD) zgodnie z regulaminem Nadle$nictwa Swidnica.

14.Wykonuje obowigzki wynikajgce ze wspotpracy z Krajowym Centrum Informac;ji
Kryminalnych i Centralng Ewidencjg Pojazdow i Kierowcow.

15.Opracowuje  dane do  obowigzujacej sprawozdawczosci  (w tym
z wykorzystaniem SILP).

16.Niezwtocznie informuje Nadle$niczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej
interwencji Poligji lub grupy interwencyjne;.

17.Utrzymuje w wyznaczonym przez Nadlesniczego zakresie kontakty z organami
wymiaru sprawiedliwo$ci, Policja, Paristwowsa Inspekcjg Transportu Drogowego,
Panstwowg Strazg towiecka, Panstwowg Straza Rybackg, Stuzbg Parkéw,
Spoteczng Strazg towiecka, Spoteczng Strazg Rybacka.

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

19.Bierze udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie
sprawcow szkodnictwa lesnego.

20.Posiada uprawnienia do kontroli pomiaru klasyfikacji i legalnosci pochodzenia
drewna w lesnictwach, oraz drewna wywozonego z lasu.

21.Zatrzymuje i dokonuje kontroli $rodkéw transportu wozgcych drewno w celu
sprawdzenia ich tadunku.

22.Kontroluje podmioty gospodarcze zajmujgce sie obrotem i przetwarzaniem drewna
i innych produktéw lesnych w celu sprawdzania legalnos$ci pochodzenia surowcow
drzewnych i innych produktéw lesnych.

23.Uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajgcych dorazng kontrole pni.

24.Sprawdza legalnosC pozyskiwania zwierzyny i prawidtowo$é potowu ryb na
terenach PGL LP.

25.Prowadzi ewidencje i wydaje upowaznienia czasowe na wjazd do lasu.

26.0rganizuje, samodzielnie lub wspdlnie z Policjg zabezpiecza i kieruje ruchem
drogowym w sytuacjach nagtych lub wymagajacych wsparcia przy realizacji prac
w le$nictwach.
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27 .Wykonuje niezbedne czynnoéci sprawdzajgce i procesowe w postepowaniu
przygotowawczym.
28.Wykonuje niezbedne czynnosci wyjadniajgce w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach o wykroczenia.
29.Wykonuje niezbedne czynnosci przy przygotowaniu zawiadomien o czynach
noszacych znamiona czynéw zabronionych.
30.Sporzgdza akt oskarzenia, wniosek o ukaranie lub inne rozstrzygniecie konczgce
postepowanie.
31.Sktada na zadanie organdw  wymiaru  sprawiedliwosci  zeznania
w prowadzonych postepowaniach.
32.Uczestniczy z upowaznienia Nadle$niczego w postepowaniu sgdowym.
33.Wykonuje zadania wynikajgce z oddelegowania do grup interwencyjnych.
34.Naktada grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie okre$lonym
odrebnymi przepisami, pobiera i rozlicza formularze mandatéw karnych przed
organami administracji skarbowe;.
35.Legitymuje osoby podejrzane o popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia oraz
przeszukuje pomieszczenia i inne miejsca w przypadkach podejrzenia dokonania
czynu zabronionego.
36.Rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzce stuzbowej
Straznika Lesnego.
37.Wspotdziata z innymi pracownikami Nadlesnictwa w dazeniu do osiagniecia
najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym i pozostatej
ochrony mienia pozostajgcego w zarzadzie LP.
38.Prowadzi nadzér SILP w zakresie:
1) kontroli terminowos$ci i prawidtowosci wprowadzania do SILP danych przez
nadzorowanych pracownikdbw w celu uaktualniania baz danych
i raportow, stanowigcych podstawe do sporzadzania plandéw
i sprawozdan,
2) udostepniania dane wspofpracujgcym dziatom nadle$nictwa w formie
gotowych raportéw generowanych w programach okreslonych przez DGLP
i od$éwiezanych z okreslong czestotliwoscig oraz prowadzi prace
analityczne w oparciu o te raporty,
3) przygotowuje w SILP raporty stanowigce sprawozdania w terminach
ustalonych przez RDLP i DGLP,
4) dostepu do SILP podlegtych pracownikow,
39. Prowadzi kontrole wykonania zadan, prawidtowego wykorzystania mienia, obrotu
drewna, ochrony ppoz., przestrzegania przepisow bhp.
40. Zapewnienia instruktaz i nadzér na przebiegiem prac i nalezytym wykonywaniem
obowiazkéw przez podlegtych pracownikow, a zwitaszcza wiasdciwej jakosci
i terminowego wykonawstwa prac oraz przestrzegania zasad organizacji,
bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug obowigzujacych instrukcji oraz dyscypliny
pracy.
41.Nadzoruje czynnosci zwigzane z przekazywaniem sktadnikow majatkowych przez
podlegtych sobie pracownikow posiadajacych odpowiedzialnos¢ materialng.
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42.W zakresie ochrony danych osobowych przestrzega zasady przetwarzania danych
osobowych zapisanych w dokumentacji bezpieczeristwa, a takze realizuje
obowiazki z zasad tych wynikajgce.

§ 42

1. W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Parstwowych /SILP/
stuzgcy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacgiji.

2. Zasady funkcjonowania okre$la Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw
Panistwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Parnstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe.

3. Zasprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych /SILP/ w Nadleénictwie
odpowiedzialni sg Administratorzy.

4. Administrator SILP realizujagc zadania jest bezpoérednio odpowiedzialnym
za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadle$nictwie, a w szczegélnoéci:

1) Realizowanie polityki informatycznej Laséw Panstwowych.

2) Administrowanie urzadzeniami rozlegtej sieci WAN LP oraz urzgdzeniami sieci
lokalnej LAN.

3) Realizuje i monitoruje procesy zakupu sprzetu i oprogramowania.

4) Rozpowszechnia aktualizacje oraz nowe aplikacje SILP.

o) Udostepnia zasoby SILP za pomocg dedykowanych narzedzi.

6) Administruje serwerami $wiadczgcymi ustugi na rzecz pracownikéw biura
nadlesnictwa i le$nictw.

7) Wspotpracuje z firmami serwisujgcymi sprzet komputerowy i sprzet sieciowy.

8) Zarzgdza komputerami i uzytkownikami ustug katalogowych domeny AD.

9) Zarzadza uzytkownikami poczty elektronicznej wraz z  konfiguracjg
na urzgdzeniach.

10) Zarzadza funkcjonowaniem systemdw antywirusowych.

11) Zarzadza wdrozeniem i funkcjonowaniem telefonii IP w biurze nadle$nictwa.

12) Zarzadza funkcjonowaniem SILP na poziomie biura oraz le$nictwa,
administrowanie i wdrazanie systeméw informatycznych oraz oprogramowania na
komputerach PC.

13) Wspiera pracownikow biura i lesnictw w zakresie wykorzystania sprzetu
i oprogramowania.

14) Zabezpiecza pracownikéw biura i lesnictw w karty kryptograficzne
i certyfikaty kwalifikowane, oraz prowadzi ewidencje tych certyfikatow.

15) Administruje serwerem baz danych SILP oraz aktualizacjami oprogramowania
tego serwera.

16) Administruje zasobami i udostgpnia zasoby SILP pracownikom np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych i plikéw, LMN, systemu do zarzadzania
infrastrukturg informatyczng, monitorowania obcigzenia sieci informatyczne;
i zarzgdzania bezpieczenstwem danych przetwarzanych
w formie elektronicznej, systemu informacji prawnej oraz aktualizacjami
oprogramowania tych serweréw itp.

17) Administruje urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP.

18) Prowadzi dokumentacje pracy administratora SILP.

35



19) Petni nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym

w regulaminie uzytkowania systemoéw informatycznych.

20) Administruje strony www Nadlesnictwa.
21) Pemni  funkcje administratora czynnosci kancelaryjnych w  systemie

Elektronicznego  Zarzgdzania  Dokumentacjg zgodnie z  odrebnymi
uregulowaniami.

22) Petni obowigzki administratora BIP.

ROZDZIAL VIII.
Obowiazki pracownikéw Nadle$nictwa Swidnica w zakresie ochrony mienia
oraz ochrony laséw przed szkodnictwem.

;B

§ 43
Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
Nadlesnictwa. Sg oni zobowigzaniu do niezwtocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
Zwalczanie szkodnictwa le$nego przypisane zostato pracownikom Stuzby Leénej,
ktorym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana
w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych.
Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leénego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim
do straznikow lesnych.
Szczegotowe obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem okresla
Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

§ 44

Zadania pracownikéw Nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
laséw przed szkodnictwem:

i

Kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Straz Lesng Nadle$nictwa. Wobec
braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowa¢ do bezposredniego
przetozonego lub najblizszego organu Policji.

W sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno byé¢ przekazane i skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie mégt
podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy
powiadomi¢ Nadle$niczego.

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

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenia mogtoby go
narazi¢ na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan
w stosunku do sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej
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powiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje
stosowanie do polecen tych stuzb.

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

§ 45

Obowiazki Nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem le$nym
w lesnictwach, ze szczegdinym uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna
i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadlesniczy organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony
mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa le$nego ze szczegdinym
uwzglednieniem oceny ryzyka i ograniczenia stwierdzonego ryzyka w zakresie
nielegalnego pozyskania drewna. W naradzie mogg uczestniczyé przedstawiciele
prokuratur i Policji oraz organéw i organizacji wspétdziatajgcych z nadlesnictwem.

§ 46

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

1.

Straz Le$na jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadajaca
odpowiednie uprawnienia, zobowiazana jest do wykonywania czynnosci
zwigzanych ze $ciganiem sprawcéw przestepstw i wykroczen szkodnictwa
leSnego, udzielania lesniczym i terenowej stuzbie lesnej pomocy w ochronie lasu
przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu szkodnictwa le$nego oraz prowadzenie
dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem.

Szczegotowe obowigzki Strazy Les$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego okreslajg odrebne przepisy.

§ 47

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

1.

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé¢ gidéwnie
na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowoddw,
w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu do Nadle$nictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen.

Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen
rozstrzygnietych grzywna, pouczeniem Ilub skierowanych z wnioskiem
o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, le$niczy ma obowiazek
niezwiocznie zgtosic Nadlesniczemu lub Strazy Leéne;.
W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie powinno byé przekazane -
w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie mégt podjaé
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czynnos$ci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia
le$niczy potwierdza zgtoszenie pisemnym meldunkiem, skierowanym do
Nadleéniczego, zgodnie ze wzorem okreslonym w Instrukcji Ochrony Lasu przed
szkodnictwem lesnym.

3. Kopie ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie lub zgtoszonych do niego
przypadkach szkodnictwa le$nego, lesniczy przechowuje w aktach le$nictwa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego
le$nictwa od daty objecia stanowiska.

5. Les$niczy 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 edukacji, ktére przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa;

3) korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania
szkodnictwa le$nego.

§ 48

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

1.

2,

Podle$niczy ma za zadanie pomagac¢ ledniczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego.

Podle$niczy moze przejgé agendy lesne na podstawie protokotu przekazania —
przejecia. W takim przypadku ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za cato$¢
powierzonego mu mienia.

Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma
polega¢ gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowododw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa leSnego.
Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa leSnego, oproécz wykroczen
rozstrzygnietych grzywng, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie,
w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, podlesniczy ma obowiazek
niezwiocznie zgtosi¢ lesniczemu. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie
powinno by¢ skierowane —w miare mozliwosci bezposrednio do organu, ktéry bedzie
mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia podles$niczy sporzadza i przedktada przetozonemu notatke stuzbows,
skierowang do nadle$niczego, zgodnie ze wzorem okreslonym w Instrukcji ochrony
lasu przed szkodnictwem le$nym.

Podlesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang
sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.
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§ 49
Obowiazki Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, archiwum
zaktadowego, 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 przypadkéw kradziezy
| Zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru.

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

§ 50
Obowiazki Gtownego Ksiggowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:
1. Udzielanie pomocy Strazy Le$nej, policji oraz innym organom i organizacjom
w zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowar, majgcych na celu
wykrycie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 51
Obowiazki Zastepcy Nadlesniczego, Inzynieréw Nadzoru oraz pozostatych
pracownikow Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:
1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadle$nictwa
w celu jego ochrony przed szkodnictwem.
2. Niezwitoczne zgtaszanie Nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa le$nego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.
3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcdéw przestepstw lub wykroczen.
4. Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynia sie¢ do ograniczenia skali szkodnictwa.
5. Korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
(Zastepca Nadlesniczego, Inzynier Nadzoru).

§ 52
Obowiazki pozostatych pracownikow Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia
oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Biezace obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikdw majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradzieza i zniszczeniem.

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

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, ufatwiajgcych
ustalenie sprawcow kradziezy i niszczenia mienia.
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ROZDZIAL IX.
Nadle$nictwo Swidnica, jako jednostka objeta militaryzacja.

§ 53

. Nadlesnictwo Swidnica jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako

pododdziat RDLP we Wroctawiu.

Z dniem objecia militaryzacjg, w Nadle$nictwie Swidnica obowigzuje regulamin
organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych we Wroctawiu. Nadles$nictwo realizuje zadania zawarte w Tabeli
Zadan Operacyjnych.

Za przygotowanie do wykonania zadan obronnych w ramach powszechnego
obowigzku RP, tworzenie warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw
gotowosci obronnej oraz przygotowahn do objecia militaryzacja odpowiada
Nadlesniczy.

Nadle$nictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny. Realizuje zadania wsparcia panstwa gospodarza (HNS).

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych nadle$nictwa nalezy wspdtpraca
z pracownikiem ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do
planowania i realizacji zdan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania
w czasie kryzysu i w czasie wojny. Udziat w realizacji zadan obronnych.
Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez Nadlesniczego.

ROZDZIAL X.
Postanowienia koncowe.

1.

§ 54

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny NadleSnictwa wraz z oznaczeniem dziatéw i stanowisk

— zatgcznik nr 1,
2) wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2,
3) wykaz osdb upowaznionych do stosowania funkcji global — zatgcznik nr 3,
4) regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegélnych — zatgcznik nr 4.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiern regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoOlne przepisy prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy,
Kodeks Cywilny, Kodeks Postgepowania Administracyjnego a takze przepisy
wewnatrz-branzowe oraz ustawa o rachunkowosci.
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