REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SIEWIERZ

I Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin  organizacyjny  Nadlesnictwa Siewierz zwany dalej .,regulaminem
organizacyjnym” okres$la organizacje wewnetrzna Nadlesnictwa, postanowienia ogolne
dotyczace kompetencji Nadlesniczego, rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz
ramowe zakresy ich dzialania, stanowiska kierowania poszczegélnymi komoérkami
organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

S

. Dyrektorze Generalnym - nalezy rozumieé¢ Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

3. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych.

4. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumiec¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Siewierz.

5. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Katowicach.

6. Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé: lesnictwo, dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

7. Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach.
8. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

9. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.



§3.

Nadlesnictwo Siewierz jest jednostka organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe — panstwowe] jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej
reprezentujacej Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

Nadlesnictwo Siewierz dziala na podstawie Ustawy o Lasach z dnia 21 wrzes$nia 1991 r.
(jednolity tekst: Dz.U. z 2017 r. poz. 788 z p6zn. zm.), aktow wykonawczych do tej ustawy, a
w szczegolnosci na podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych 1 Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06
grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL
LP (DZ. U. nr 134, poz. 692) oraz na podstawie regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa
Siewierz.

§ 4.

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

2. Nadlesnictwo Siewierz prowadzi sprawy obronne i niejawne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych
instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa Siewierz do dzialania w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

3. Z dniem obj¢cia militaryzacja Nadlesnictwo Siewierz staje sie jednostkg zmilitaryzowana,
a niniejszy regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem Organizacyjnym Nadlesnictwa
Siewierz Jednostki Zmilitaryzowanej.

II Struktura organizacyjna Nadlesnictwa.

§5.

1. Caloksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo
na zewnatrz.

2. Nadles$niczy prowadzi gospodarke lesng w Nadles$nictwie na podstawie Planu Urzadzenia
Lasu oraz odpowiada za stan lasu.

(%)

. Kompetencje 1 zadania Nadlesniczego okresla Ustawa o lasach wraz z aktami

wykonawczymi oraz zarzadzenia i decyzje organéw zwierzchnich.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia, decyzje i wytyczne obowigzujace na obszarze
Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin Kkontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Zatrudnia i zwalnia pracownikow
Nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w



okreslonych przez niego sprawach.

6. Nadlesniczy kieruje wykonywaniem zadan obronnych w nadlesnictwie oraz odpowiada za
ich przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

7. Nadle$niczy prowadzi i odpowiada za ochrong informacji niejawnych powstajacych lub
otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania.

8. Nadlesniczy okresla szczegdtowe zakresy zadan i czynnosci dla stanowiska pracy do
spraw obronnych, ktére mu bezposrednio podlega.

10. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastgpca Nadlesniczego,
w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik Nadlesnictwa. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych,
zakres zastgpstwa pelnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Nadlesniczego.

§ 6.

1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadle$nictwa
b) lesnictwa — ZLL
2. W sklad biura nadles$nictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
A. Dziaty:
a) Dzial Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez Zastgpce Nadlesniczego — Z
b) Dziat Finansowo-Ksiggowy — KF, kierowany przez Gtownego Ksiegowego — K
¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA, kierowany przez Sekretarza — S
d) Posterunek Strazy Lesnej — NS, kierowany przez Komendanta Strazy Lesnej — NS
B. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. kontroli — Inzynierowie Nadzoru — NN i NNz
b) Stanowisko ds. pracowniczych — specjalista ds. pracowniczych — NK
¢) Stanowisko ds. melioracji i budownictwa — St. Specjalista — NI
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca nadlesniczego
b) Gléwny ksiggowy
¢) Inzynierowie nadzoru
d) Sekretarz
e) Stanowisko ds. pracowniczych
f) Komendant Posterunku Strazy Lesnej
g) St. Specjalista ds. melioracji i budownictwa

4. Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego, zas podlesniczy i gajowy
w danym lesnictwie lesniczemu tego lesnictwa.

5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegaja bezposrednio osobom
kierujgcym dziatami.
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III Podziat Zadan w Nadlesnictwie Siewierz

Zadania wspolne pracownikow Nadlesnictwa Siewierz

§7.

1. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa do szczegOlowej znajomosci przepisow
prawnych z zakresu swojego dzialania i do dbalosci o mienie i dobre imi¢ Lasow
Panstwowych.

2. Obowiagzkiem pracownikow Nadlesnictwa jest przestrzeganie tajemnicy panstwowej
przedsigbiorstwa i stuzbowej oraz obowigzujacych w tym przedmiocie przepisow.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow Rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych oraz realizacji polityki bezpieczenstwa danych
osobowych oraz zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP okreslonego zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

4. Zachowanie bezpieczenstwa SILP i bezpieczenstwa danych w nim przetwarzanych
jest wspolnym obowigzkiem wszystkich pracownikow Nadlesnictwa Siewierz.

5. Pracownicy Nadlesnictwa, w ktorych zakresie dzialania znajduja si¢ zagadnienia
objete SILP sa zobowigzani do opanowania umiegj¢tnosci postugiwania si¢ systemem
w zakresie swojego dzialania, do prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do
systemu, do terminowego wprowadzania dokumentéow do SILP oraz zglaszania
wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

6. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
Nadlesnictwa Siewierz. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy
Stuzby Lesnej, a w szczegblnosci Straz lesna.

7. Kazdy pracownik ma obowiazek chroni¢ i wlasciwie =zabezpieczaé przed
zniszczeniem i kradziezg powierzony sprzet i mienie Nadlesnictwa, dba¢ o dobro
pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktore mogloby narazi¢ go na
szkode. Zadania pracownikéw Nadlesnictwa Siewierz w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony lasow przed szkodnictwem okreslaja szczegdltowo zakresy czynnosci
stuzbowych pracownikow oraz inne uregulowania prawne obowiazujace w Lasach
Panstwowych.

8. Podstawowym obowigzkiem pracownikoéw jest sumienne i staranne wykonywanie
pracy 1 stosowanie si¢ do polecen przetozonych, jesli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowsa o prace.

9. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przestrzegac¢: obowigzujgcego czasu pracy,
regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego, przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepisdéw przeciwpozarowych, tajemnicy okreslonej w
odrebnych przepisach oraz wspéizycia spolecznego.



10. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sa do

wspoldziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonaniu nalozonych zadan
oraz uzgadnianiu stanowiska przed przedstawieniem go do akceptacji Nadlesniczego.
Wspoldziatanie i wspolpraca polega na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i
opinii przy udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na prosbe danego
pracownika. Wspolpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna  byé
prowadzona przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu.

Zadania wspolne kierownikéw komdrek organizacyjnych

10.

11.

12.

13.

§8.

Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja prace podlegtych im pracownikéow.

. Za wykonanie powierzonych zadaf i obowigzkéw kierownicy komorek

organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ przed kierownikiem jednostki.

Opracowujg zakresy czynnosci dla poszczegblnych pracownikéw, ktorzy im
bezposrednio podlegajg.

Zapewnigjg poprzez wlasciwa organizacje i podziat pracy réwnomierne obcigzenie
pracownikéw oraz czuwajg nad terminowym i zgodnym z obowigzujgcymi przepisami
wykonywaniem przydzielonych zadan.

Czuwaja nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw o zabezpieczeniu
tajemnicy przedsiebiorstwa.

Podejmuja dziatania zmierzajace do podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
Czuwaja nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Sg uprawnieni do wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania i
karania pracownikéw komorki, ktérej podlegaja.

Realizujg zadania okreslone w Regulaminie kontroli wewnetrznej.
Akceptujg polecenia wyjazdow stuzbowych i wnioski urlopowe.

Sprawdzaja pod wzgledem merytorycznym rozliczone polecenia wyjazdow
stuzbowych podlegtych pracownikéw.

Zobowiazani sa do ochrony informacji niejawnych powstajacych lub otrzymywanych
w zwigzku z zakresem swojego dzialania oraz wspolpracuja ze stanowiskiem ds.
obronnosci w zakresie wykonywania zadan w ramach powszechnego obowiazku
obrony, biorg udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie swoich kompetencii.

Odpowiadajg za egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego podleglych
pracownikéw oraz sprawujg nadzér nad terminowym, prawidlowym i rzetelnym



wprowadzaniem danych do SILP.

14. Wyznaczajg podleglym pracownikom we wspotpracy z administratorem SILP prawa
dostepu do bazy danych SILP.

15. Prowadzg instruktaz stanowiskowy w ramach szkolenia wstgpnego w zakresie bhp dla
nowozatrudnionych, bezposrednio podlegtych pracownikow.

Zakresy zadan komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa Siewierz

§9.

1. Dzial Gospodarki Lesnej — kierowany jest i1 nadzorowany przez Zastepce
Nadlesniczego.

2. Do zadan Dziahu nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, lowiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzenia lasu, udostgpniana lasu,

sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych, edukacji przyrodniczo-lesnej, stanu
posiadania i ewidencji gruntéw, podatku lesnego, zagadnien zwigzanych

z certyfikacja gospodarki lesnej oraz zagadnienia dotyczace lasow nadzorowanych.

3. Zastgpca Nadlesniczego kieruje praca podlegtych mu pracownikéw Dzialu Gospodarki
Le$nej oraz leéniczych.

4. Odpowiada za opracowywanie planow techniczno-produkcyjnych, biezaca analize¢ ich
wykonania, przygotowanie i organizacj¢ prac, ich przebieg, terminowos¢ realizacji i
jakos¢ wykonywania zadan gospodarczych.

5. Odpowiada za zamowienia publiczne zgodnie z prawem zamoéwien publicznych w
zakresie pozyskania, zrywki drewna oraz zagospodarowania lasu z takze ochrony lasu
i przyrody.

6. Nadzoruje zagadnienia zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych
srodkdw pomocowych( dotacje, dofinansowania, itp.) w zakresie zleconym przez
Nadlesniczego.

§ 10.

1. Dzial Finansowo - Ksiggowy — kierowany jest przez Gtownego Ksiggowego.

2. Do zadan Dzialu w szczegdlnosci nalezy:
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadlesnictwa, kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w
ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa,
windykacja wszelkich naleznosci, realizacja zobowigzan Nadlesnictwa,
opracowywanie i aktualizacja regulaminu kontroli wewngtrznej i schematu obiegu
dokumentdw, opracowywanie zestawien plandw finansowo - gospodarczych,
prowadzenie kasy Nadlesnictwa, naliczanie ptac pracownikom Nadlesnictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym zgodnie



z obowigzujacymi przepisami, kontrola formalno-rachunkowa, analiza

1 sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa, prowadzenie spraw zwigzanych

z Pracowniczg Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.

Glowny ksiggowy kieruje 1 sprawuje nadzor nad Dzialem Finansowo-Ksiegowym,
kieruje powierzonymi jej procesami gospodarki finansowej 1 za jej caloksztalt
odpowiada przed Nadlesniczym, opracowuje Regulamin kontroli wewnetrznej oraz
Instrukcje obiegu dokumentow 1 kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie, opracowuje
zestawienia planow finansowo-gospodarczych, sporzadza analizy 1 sprawozdawczos¢
finansowo-ksiegowa. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy rowniez
opracowywanie  projektéw  przepiséw  wewnetrznych — wydawanych  przez
Nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

§11.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany jest przez Sekretarza.

Do zadan Dzialu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu
zagadnien obejmujgcych pelng obsluge administracyjng Nadlesnictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, z ewidencjg sortow mundurowych i bhp
pracownikow, ochrong obiektu (biura), prowadzenie ewidencji i amortyzacji srodkow
trwalych, prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikéw majatkowych i
przedmiotéw nietrwatych, czuwanie nad prawidlowym przekazywaniem sktadnikow
majatku trwalego i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym, prowadzenie
spraw zwigzanych remontami, zakupami i budowa srodkéw trwatych infrastruktury
Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, podatkiem od nieruchomosci, rolnym, organizacja i realizacjg
zamowien publicznych, koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej, prowadzenie skladnicy akt Nadle$nictwa, prowadzenie gospodarki
drukami $cislego zarachowania, prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja
sktadnikow majatkowych Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z
ubezpieczeniem majgtku Nadlesnictwa

Sekretarz odpowiada m.in.za administrowanie nieruchomosciami, obiektami i
budynkami stanowigcymi wiasnos¢ Nadle$nictwa, nadzér nad praca Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego, zakupy oraz budowe S$rodkow  trwalych
infrastruktury Nadle$nictwa, sporzgdzanie dokumentacji do zadan inwestycyjnych i
remontowych, przy wspotudziale specjalisty posiadajacej uprawnienia z zakresu
swego dziatania oraz rozliczanie tych zadan, sporzadzanie wieloletnich i rocznych
planow z zakresu inwestycji, remontow i kosztéw administracyjnych.



§12.

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany jest przez komendanta.

Do zadan Posterunku w szczeg6lnosei nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podlegtych straznikéw lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz wspolpraca z
Policja, Prokuraturg i Sagdami Powszechnymi w w/w zakresie.

Zakres dziatania i kompetencje straznikow lesnych reguluja Ustawa o Lasach wraz z
aktami wykonawczymi oraz zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Komendant prowadzi i odpowiada za realizacje¢ zadan gospodarczo - obronnych
natozonych na Nadlesnictwo, kieruje wykonywaniem zadan obronnych oraz
odpowiada za ich przygotowanie w okresie pokoju do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny, przygotowuje
warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan obronnych.
Komendant prowadzi i odpowiada za ochrone informacji niejawnych.

§13.

Inzynierowie Nadzoru zobowigzani sg do prowadzenia kontroli funkcjonalnej
szczegblnie w zakresie planowania i wykonywania czynnosci gospodarczych w
Nadlesnictwie, w tym wydajg zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.
Prowadza sprawy zwiazane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Sporzadzaja 1 przedkladajg Nadlesniczemu sprawozdania z przeprowadzonych
kontroli.

Uczestnicza w rozpatrywaniu reklamacji drewna.

. Nadzorujg i koordynujg sprawy zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesnej FSC 1

PEFC.

Inzynierowie $cisle wspdlpracuje z Zastepca Nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
Nadlesnictwie.

§14.

Catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Nadlesnictwie
Siewierz prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku inzyniera nadzoru ( NN2).

Do jego zadan w dziedzinie BHP w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie nadzoru nad
przestrzeganiem przepisow bhp w Nadlesnictwie, prowadzenie szkolen i instruktazy
bhp, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami
przy pracy i ryzykiem zawodowym, sporzgdzanie plandéw przedsiewzig¢ dla potrzeb
bhp.



§15.

1. Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGLLP oraz innych unormowan
prawnych obowiazujacych w tym zakresie.

2. W szczegdlnosci zajmuje sig: obstuga kadrowg oraz szkoleniami pracownikow,
obstugg podsystemu SILP ,,Kadry-Ptace™ oraz modutu ,,Absencje — delegacje” w
SILP web, opracowywaniem regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu pracy
Nadlesnictwa, sporzadzaniem sprawozdan z zakresu swojego dziatania, realizacja
zadan zwigzanych z organizacja szkolen oraz podnoszeniem kwalifikacji, realizacja
zadan zwigzanych z organizacja stazy i praktyk zawodowych w Nadlesnictwie.

§16.

St. Specjalista ds. melioracji i budownictwa prowadzi sprawy w zakresie okreslonym przez
RDLP Katowice. Podlega merytorycznie i shuzbowo Naczelnikowi Infrastruktury Lesnej, ktory
okresla szczegétowo jego zakres czynnosci. Obstuge administracyjno-biurowa oraz
finansowo-ksiggowa zwiazang z jego wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych organizuje
Nadlesnictwo Siewierz, ktore stanowi state miejsce pracy.

§17.

1. Lesnictwo kierowane jest przez lesniczego.

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

3. Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego oraz gajowego, ktory
mu bezposrednio podlega.

5. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

6. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie zgodnie z
obowigzujgcym Zarzadzeniem Nadlesniczego dot. przekazania protokotem zdawczo-
odbiorczym lesnictwa.
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§18.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wilasciwe
wykonanie.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

Jezeli pracownik otrzymatl polecenie sprzeczne z prawem, mogace doprowadzié¢ do
powstania szkody, to winien odméwi¢ wykonania takiego polecenia, nawet gdy
zostalo ono potwierdzone na piSmie i wyjasnié pisemnie przyczyne odmowy
wykonania takiego polecenia.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy na innym stanowisku w
Nadlesnictwie lub do innej jednostki LP, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej od
przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokot  podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz przez bezposredniego
przetozonego, ktory nastepnie zatwierdza Nadlesniczy.

Czynnosci zwiazane 2z przekazaniem-przejeciem lesnictw reguluje zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Siewierz.

§ 19.

Korespondencja wychodzagca 2z Nadlesnictwa na zewnatrz, podpisywana jest
jednoosobowo przez Nadlesniczego lub w razie jego nieobecnosci Zastepce
Nadlesniczego za wyjatkiem:

a) pism 1 dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw
dwoch uprawnionych oséb,

b) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktora winna by¢
podpisana takze przez Gléwnego Ksiggowego.



§ 20.

Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Nadlesnictwie,
sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ich ochrony
przed uszkodzeniem do momentu ich przekazania do archiwum okresla Instrukcja
kancelaryjna PGL LP. Zasady postgpowania z wszelka  dokumentacja spraw
zakonczonych , organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego okresla
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PGL LP.

§ 21.

1. Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrzne] oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej

2. Schemat obiegu dokumentéw opracowywany i aktualizowany jest przez gléwnego
ksiggowego i zatwierdzany jest przez nadlesniczego.

§ 22.
Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

a ) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci (wysoko$¢ zobowigzan winna byé okreslana i korygowana na biezgco przez
gtoéwnego ksiegowego w porozumieniu z gléwnym ksiegowym RDLP),

d) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,

¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

§ 23.

Nadlesniczy — zastrzega sobie do wylaczngj  kompetencii podejmowanie  decyzji w
sprawach:

a) kadrowych,

b) wydawania zarzadzen, decyzji, wytycznych i instrukcji,

¢) sprzedazy, wydzierzawiania lub przekazywania w najem i uzytkowania lasow,
gruntéw, budynkéw, lokali i ruchomych $rodkéw trwatych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

d) nabywania lasow, gruntow i $rodkow trwatych,

e) podejmowania dziatalnosci dodatkowej.
¢) innych majacych strategiczne znaczenie dla Nadle$nictwa.
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§ 24.

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa sa zobowiazane do wspolpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem go do
akceptacji Nadlesniczemu.

§ 25.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa.

2. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

V_Postanowienia kovicowe

§ 26.

1. Nadlesniczy, a w przypadku nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje strony w
sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek od godziny 14%° do 15%i w piatek od godziny
10%do 12 w siedzibie Nadlesnictwa Siewierz, Lysa Gora 6.

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

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowania ogolne
przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisy wewnatrzbranzowe.

4. Zalacznikami do niniejszego regulaminu sa:

a) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Siewierz

b) Wykaz pracownikéw Nadlesnictwa wraz ze stanowiskami

¢) Wykaz le$nictw

d) Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkeji ,,GLOBAL” w SILP

¢) Wykaz zasiggu terytorialnego laséw niestanowigcych whasnosci Skarbu Pafistwa.

NAD]
Nadlesn|cty
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