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|. Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kalisz, zwany dalej ,regulaminem” ustala
strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan komdrek
organizacyjnych i kompetencji pracownikow Nadlesnictwa Kalisz.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) PGL LP lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieC¢ Dyrekcje Generalng
Lasow Panstwowych;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu;

4) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Lasow Panstwowych w Poznaniu;

5) Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Kalisz;

6) nadlesnictwie lub n-ctwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Kalisz;

7) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieC podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujgcy sie wyodrebnionym zakresem czynnosci;

8) komorce organizacyjnej nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
wydzielone samodzielne stanowisko pracy w n-ctwie;

9) lednictwie — nalezy przez to rozumie¢ lesnictwo wchodzgce w sktad
Nadlesnictwa Kalisz;
10)oswiadczeniu woli w nadle$nictwie — kazde z zastrzezeniem wyjgtkow

przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub
przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar (wole)
Nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego imieniu;

11)nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ kontrolowanie przez
Nadlesniczego, zastepce nadlesniczego, gtébwnego ksiegowego i inzyniera
nadzoru, a takze w granicach praw i obowigzkéw innych oséb fizycznych;

12)kompetencji pracownika nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika Nadlesnictwa Kalisz do sktadania oswiadczen woli w procesie
zarzadzania mieniem n-ctwa w przypisanym mu z mocy regulaminu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomocnictw z zastrzezeniem zachowania procedur i regut /w tym
ograniczen/ wynikajgcych z przepiséw prawa oraz w/w petnomocnictw;

13)SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

14)WEBSILP — nalezy przez to rozumie¢ system raportowania bazy SILP;

15)SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej w LP;

16)BIP — nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informaciji Publicznej;

17)LMN — nalezny przez to rozumie¢ leSna mapa numeryczna;

18)EZD — nalezy przez to rozumieC system elektroniczny zarzadzania
dokumentacja.



§3

Nadlesnictwo Kalisz dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz.U. z 2024 poz. 530 ze zm.) oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy, Statutu
PGL Lasy Panstwowe nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Dz.
U. nr 134, poz. 692) oraz Zarzadzeniem nr 52/2004 z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w
sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem, atakze na podstawie niniejszego
regulaminu.

§ 3a

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang w militaryzaciji.

§4

1. Zadania nadlesnictwa, wynikajg z zadan | kompetencji Nadlesniczego,
ustanowionych w oparciu o przepisy i unormowania, o ktérych mowa w § 3.

2. Zadania nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepisébw prawa, a takze
instrukcji, wytycznych, zarzadzeh i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych oraz zarzgdzen i decyzji Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych, kierownikow innych resortow, urzedow centralnych i wojewddzkich.

§5

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych.

2. Do zadan nadlesnictwa nalezy prowadzenie dziatalnosci produkcyjnej
i dziatalnosci administracyjne;.

Il. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Kalisz

§6

1. Na czele nadlesnictwa stoi Nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow nadlesnictwa.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczegdlnosci wustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Zadania przypisane z mocy prawa i innych unormowan, Nadlesniczy realizuje przy
pomocy zastepcy nadlesniczego, gtdbwnego ksiegowego, sekretarza i inzyniera
nadzoru.

5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa, koordynuje oraz
nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow.
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6. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

7. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

8. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej.

9. Nadlesniczy realizuje zadania operacyjne (obronne) poprzez:

1) udostepnianie obszaréw lesnych MON i MSWIA na potrzeby zwigzane z
obronnoscig;

2) kontrole stanu sanitarnego laséw uzytkowanych przez MON i MSWIA,;

3) organizacje zabezpieczenia rezerwy surowca drzewnego na pniu;

4) pomoc w organizacji pobytu wojsk sojuszniczych (HNS) i wikasnych w obszarach
lesnych.

§7

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa,;
2) lesnictwa.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) dziat gospodarki le$nej;
2) dziat finansowo-ksiegowy;
3) dziat administracyjno-gospodarczy;
4) posterunek strazy lesnej;
5) samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli — inzynier nadzoru;
b) stanowisko ds. pracowniczych;
c) lesniczy ds. laséw nadzorowanych i BHP.
3. Nadle$niczemu, zastepcy nadle$niczego, gtdbwnemu ksiegowemu, sekretarzowi
podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Nadlesniczemu — symbol [N]
bezposrednio podlegaja:
a) zastepca nadlesniczego — symbol [Z]
b) gtéwny ksiegowy — symbol K]
C) inzynier nadzoru — symbol [NN]
d) sekretarz — symbol [S]
e) posterunek strazy lesnej — symbol [NS]
f) stanowisko ds. pracowniczych — symbol [NK]
g) lesniczy ds. laséw nadzorowanych i BHP —symbol  [ZN]
h) stazysci
2) Zastepcy Nadlesniczego — symbol [Z]
bezposrednio podlegaja:
a) dziat gospodarki lesnej — symbol [ZG]
b) leSnictwa — symbol [ZL]
3) Gtéwnemu ksiegowemu —symbol  [K]
bezposrednio podlega:
— dziat finansowo-ksiegowy — symbol [KF]
4) Sekretarzowi — symbol [S]

bezposrednio podlega:
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— dziat administracyjno-gospodarczy — symbol [SA]

. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas$ podlesniczy

leSniczemu w danym lesnictwie.

. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.
. Wykaz lesnictw i nadanych kodow przedstawia zatgcznik nr 2 regulaminu.
. Wykaz o0s6b uprawnionych do stosowania osobiscie funkcji GLOBAL przy

wprowadzaniu danych do Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
przedstawia zatgcznik nr 3 regulaminu.

§8

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

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien

polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku czasowego wyznaczenia do pracy w innej komorce organizacyjnej,

w lesnictwie, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej od przetozonego danej komaérki
organizacyjne;j.

. Pracownikom nadles$nictwa (poza Nadle$niczym) zakres czynnosci ustala

bezposredni przetozony na podstawie zadan stanowiska pracy, na ktorym
pracownik zostat zatrudniony.

. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Przyjecie zakresu

czynnosci pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, nalezy

sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz
wtasciwego przetozonego.

lll. Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikéw

nadlesnictwa

§9

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:

1) Nadlesniczy;

2) zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie
udzielonych petnomocnictw.

. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 2, powinny by¢é wykorzystane

zgodnie z nastepujgcymi zasadami:
1) dla zastepcy nadle$niczego;
a) w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego, zgodnie
Z regulaminem,
b) w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych nadlesnictwa, w czasie
zastepowania Nadlesniczego;
2) dla innych pracownikéw nadlesnictwa na podstawie petnomocnictw.



3. Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla innych
pracownikow Nadlesniczy Iub jego zastepca w oparciu o0 udzielone
petnomocnictwo.

4. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2, przekazuje sie na biezgco stanowisku
ds. pracowniczych celem umieszczenia w aktach osobowych pracownika.

IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
§10

1. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych sg obowigzani — zgodnie z
przepisami instrukcji kancelaryjnej, prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych
spraw.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do
przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowigzujgcych
przepisow prawa.

3. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla
regulamin pracy Nadle$nictwa.

4. Szczegotowy tryb izasady wykonywania kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
okresla regulamin kontroli wewnetrznej opracowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

5. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcja kancelaryjna, instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych w PGL LP,
zarzagdzenie okreslajgce system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
(EZD), a takze ustawa o rachunkowosci.

6. Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

7. Pracownik odchodzacy ze stanowiska pracy powinien rozliczy¢ sie z wytworzonej,
na podstawie przepisdw, kancelaryjno-archiwalnej dokumentacji spraw:

1) sprawy zakonczone powinny zosta¢ uporzgdkowane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i przekazane spisem zdawczo-odbiorczym do archiwum
zaktadowego nadlesnictwa; pracownik wykonujgcy prace archiwisty potwierdza
rozliczenie sie pracownika z wytworzonych dokumentow;

2) sprawy niezakonczone powinny zosta¢ uporzgadkowane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i przekazane pracownikowi obejmujgcemu stanowisko lub
przejmujgcemu sprawy.

8. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy, o ktérym
mowa W ust. 7 pkt 2, nalezy sporzadzi¢ protokét przekazania dokumentaciji spraw.

§ 11

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw,
zobowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz
do uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, bgadz przed
przedstawieniem jej do akceptacji Nadle$niczego.

2. Wspotdziatanie poszczegodlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej, z
witasnej inicjatywy lub na Zgdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej do
zatatwienia sprawy.



. Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do korzystania z zasoboéw danych SILP,
WEBSILP i EZD oraz ich analizowania, przetwarzania jak réwniez interpretowania
na potrzeby wlasnych kompetencji.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzyga
Nadlesniczy.

. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazaC wiasciwej komorce
organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

§ 12

. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz sg podpisywane jednoosobowo przez
Nadlesniczego.

. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wtadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych oraz lesnictw podpisuje Nadlesniczy lub w
czasie nieobecnosci Nadlesniczego, zastepca nadlesniczego na imiennej
pieczatce z upowaznienia.

. Zarzgdzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.

. Zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego
wymagajg w szczegolnosci:

1) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadlesniczego;

2) umowy dtugoterminowe lub nienazwane;

3) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia;

4) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa;

5) pisma dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;

6) zawiadomienia do organow $cigania;

7) inne dokumenty w spawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

. Pisma i dokumenty przedktadane Nadlesniczemu powinny zawiera¢ parafy —
podpis pracownika merytorycznego oraz przetozonego.

. Pracownicy realizujgcy zadania powinni przy prowadzeniu korespondencji uzywac
symboli klasyfikacyjnych przewidzianych dla swoich zagadnien, zgodnie
z Instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz podanych w EZD.

§13

. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci w biurze
nadlesnictwa zastepuje pracownik przez niego wyznaczony, w porozumieniu
z Nadlesniczym.

. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego.

. Lesniczego, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje podlesniczy danego lesnictwa,
lesniczy lub podle$niczy innego lesnictwa wyznaczony przez Zastepce
Nadlesniczego lub Nadlesniczego. Czasowe przekazanie lesnictwa nastepuje
zgodnie z aktualnym zarzgadzeniem Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Poznaniu.

§ 14

. Pracownicy nadlesnictwa, w ramach wspotpracy z zagranicg, mogg bra¢ udziat w
wyjazdach zagranicznych, zgodnie z obowigzujgcymi w LP przepisami.



2. Z wyjazdu, delegowany pracownik nadlesnictwa sporzgdza sprawozdanie
w terminie 14 dni od daty powrotu. W przypadku wyjazdu grupy pracownikéw,
sprawozdanie sporzgdza wyznaczony pracownik.

3. Po zapoznaniu sie z trescig sprawozdania Nadlesniczy przekazuje sprawozdanie
stanowisku ds. pracowniczych.

V. Podziat zadan w Nadlesnictwie Kalisz
§ 15

Do wytgcznej kompetencji Nadlesniczego nalezy podejmowanie decyzji w zakresie:

1) polityki kadrowej;

2) polityki ptacowej;

3) dokonywania oceny gospodarki leSnej w nadlesnictwie;

4) wnioskowania o utworzenie lub likwidacje lesnictw;

5) zatwierdzania plandw finansowych nadlesnictwa;

6) zatwierdzania bilanséw rocznych nadlesnictwa;

7) zatwierdzania podziatu nagréd;

8) uchylania wydanych zarzadzen i decyzji;

9) powotywania komisji dziatajgcych przy nadlesnictwie;

10) rozstrzygania sporow kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,;

11) reprezentowania Skarbu Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie
dziatania Nadles$nictwa;

12) wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntow lesnych na cele nierolnicze
i nielesne;

13) podpisywania uméw handlowych;

14) zatwierdzania dokumentéw finansowych;

15) spraw remontowo-budowlanych, szkodnictwa lesnego i towiectwa;

16) wnioskowania do RDLP o zgode na dzierzawe, najem i sprzedaz
nieruchomosci bedgcych w zarzgdzie Lasow Panstwowych Nadlesnictwa
Kalisz;

17) sprzedaz drewna w oparciu o zarzgdzenia Dyrektora GDLP i Dyrektora RDLP;

18) kwestii zwigzanych z bezpieczehstwem i higiena pracy (BHP);

19) nadzorowania nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie powierzonym przez Staroste.

§ 16

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg lesniczych.
2. Do obowigzkéw zastepcy nadlesniczego nalezy:
1) organizacja i realizacja planowania oraz wykonywania zadan w zakresie
gospodarki lesnej;
2) analiza stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidtowego stanu;
3) organizowanie wykonawstwa i nadzoru prac zwigzanych z hodowlg lasu,
ochrong lasu oraz powiekszaniem zasobow lesnych;
4) nadzér nad prawidiowg realizacje cieé¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie
ustalonych metod i zasad wykonywania cie¢, dokonywanie biezgcej analizy



zgodnosci z ustalonymi etatami oraz stanem lasu i wynikajgcymi z niego
potrzebami hodowlanymi;

5) wnioskowanie o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu, a po jego
wprowadzeniu powiadamianie organow samorzgdowych, panstwowych
i miejscowg ludnos$¢, réwniez w razie jego odwofania;

6) dbanie o racjonalne uzytkowanie lasu;

7) dbanie o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego;

8) organizowanie sprzedazy drewna w oparciu o zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego oraz Dyrektora RDLP;

9) wspodtuczestniczenie w organizacji sprzedazy drewna i innych produktow
lesnych na zasadzie najwyzszej optacalnosci;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z edukacjg lesng;

12) prowadzenie dziatah zmierzajgcych do prawidtowego wykorzystania srodkéw
trwatych nadlesnictwa;

13) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony przyrody;

14) koordynacja udzielania informacji o srodowisku;

15) koordynacja realizacji projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

16) ochrona laséw przed szkodnictwem zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami
i wytycznymi Dyrektora Generalnego LP;

17) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom;

18) zastepowanie Nadlesniczego;

19) Sciste wspdtpracowanie z inzynierem nadzoru;

20) wspoétpraca przy tworzeniu Planu Urzgdzania Lasu;

21) uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamacji ilosciowej i jakosciowej surowca
drzewnego:

22) petni funkcje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej oraz organizuje i
sprawuje nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa;

23) realizuje zadania z zakresu obronnosci zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 17

Dziat gospodarki le$nej. Do zadanh dziatu gospodarki lesnej nalezy:

1) opracowanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczanych przez lesniczych, stanu lasu i wskazan planéw urzgdzania lasu
oraz analiza poprawnosci ich realizacji;

2) catoksztalt zagadnien w zakresie stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntéw,
urzgdzania lasu, systemu informacji przestrzennej;

3) prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego;

4) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej, jak
réwniez biezgcy nadzor nad gospodarkg szkétkarska;

5) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —
okreslanie stopni pilnosci, kolejnosci i termindéw wykonywania tych prac;

6) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

7) obstuga punktu alarmowo-dyspozycyjnego nadlesnictwa (obstuga LMN -
program do lokalizacji pozarow);

8) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka towieckg;

9) administrowanie LMN;
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10) planowanie zagospodarowania turystycznego i biezgcy nadzoér nad obiektami
wypoczynku;

11) obstuga programéw E-DREWNO, PORTAL LESNO-DRZEWNY;

12) sporzgdzanie umow w ramach przeprowadzonych procedur sprzedazy,
w Portalu Les$no-Drzewnym (PLD) i E-DREWNO oraz analizowanie ich
realizaciji;

13) obrot drewnem w zakresie:

a) sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych dla klientow indywidualnych oraz
na potrzeby wiasne,

b) przyjmowania transferow z obrotem drewna ROD, SM, KZ, KW, AS,PP

c) fakturowania sprzedazy na umowy,

d) dbania o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie drewna oraz
wtasciwg jego rotacje;

14) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swej dziatalnosci

i posiadanych uprawnien na podstawie obowigzujgcych zarzgadzen
I wytycznych Dyrektora Generalnego LP w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem;

15) wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami;

16) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych,
w tym poczty elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu
nadlesnictwa w zakresie Il Administratora;

17) prowadzenie edukacji lesnej w nadle$nictwie zgodnie z aktualnym
zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
wytycznych prowadzenia edukacji lesnej spoteczenstwa w Lasach
Panstwowych oraz zagospodarowania turystycznego;

18) administrowanie i redagowanie strony WWW, portali spotecznosciowych oraz
innych informacji o dziatalnosci nadlesnictwa;

19) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z BIP;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych

nadles$nictwa;

21) obowigzki poszczegdlnych pracownikow zatrudnionych w dziale gospodarki

lesnej okreslajg zakresy czynnosci.

Lesnictwa:

1) lesnictwem kieruje lesniczy stuzbowo podlegty zastepcy nadlesniczego;

2) do zadan les$niczych nalezy prowadzenie gospodarki lesnej w lesnictwie, za
ktérg ponosi petng odpowiedzialnosc;

3) lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong mienia i ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie, korzystajgc z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach oraz zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami i wytycznymi
Dyrektora Generalnego LP;

4) planowanie szacunkéw brakarskich wykonuje w ,Brakarzu”;

5) le$niczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego,

6) podlesniczy, przydzielony do lesnictwa, podlega bezposrednio lesniczemu;

7) w czasie nieobecnosci lesniczego, zastepstwo przejmuje podlesniczy
przydzielony do lesnictwa;

8) przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na
podstawie = tgcznego  powierzenia  mienia, uregulowanego umowg
0 wspotodpowiedzialnosci, zawartej na pismie przez pracodawce, lesniczego
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i podlesniczego. Umowa okresla zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow;

9) szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslajg indywidualne zakresy czynno$ci.

§18

1. Gtowny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, ponosi odpowiedzialno$¢
w zakresie ksiegowosci, finansow, rozliczen z budzetem, planowaniem finansowo-
ekonomicznym, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, a w szczegolnosci
odpowiada za:

1) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie i analizowanie bilanséw i sprawozdan
ksiegowych oraz weryfikacje sprawozdan finansowych nadlesnictwa;

2) koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem;

3) sprawowanie biezgcego nadzoru nad przebiegiem windykacji naleznosci,
przestrzeganie zasad rozliczeh pienieznych i nalezytej ochrony wartosci
pienieznych zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami i wytycznymi Dyrektora
Generalnego LP w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem;

4) opracowywanie RKW oraz organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem
kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie;

5) dysponowanie  srodkami  budzetowymi  wedlug zasad  ustalonych
w obowigzujgcych przepisach w tym zakresie;

6) zapewnienie obstugi finansowej nadlesnictwa oraz prowadzenie ewidenc;ji
w tym zakresie;

7) opracowywanie planow finansowych, sporzadzanie analiz i korekt plandw
n-ctwa,;

8) prowadzenie nadzoru nad Srodkami na wynagrodzenia, kontrolowanie
gospodarki srodkami na wynagrodzenia;

9) koordynowanie pracy z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej LP;

10) koordynowanie zadah zawartych w ,Instrukcji postepowania w sprawie
przeciwdziataniu prania pieniedzy i finansowania terroryzmu przez PGL LP”.

2. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacii
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczgcych tej operacii.

3. Gtéwny ksiegowy jest uprawniony do:

1) okreslenia zasad wedtug ktorych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;

2) zgdania od pracownikdw innych komoérek organizacyjnych niezbednych
informacji, jak réwniez udostepniania do wglgdu dokumentéw i wyliczen
stanowigcych zrédto tych informacii;

3) wnioskowania o usunigcie w oznaczonym terminie  stwierdzonych
nieprawidtowosci;

4) zatwierdzania danych WEBSILP, dotyczgcych Nadlesnictwa.

4. Gtéwny ksiegowy zatwierdza sprawozdania w WEBSILP.

5. Gtéwny ksiegowy wprowadza i przetwarza dane w SILP oraz stosuje funkcje
GLOBAL zgodnie z upowaznieniem Nadle$niczego.

6. Prowadzi nadzér nad prawidtowym rozliczeniem inwentaryzacji.
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§ 19

1. Do podstawowych zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy prowadzenie
ewidencji  operacji  gospodarczych  zgodnie  z obowigzujgcg  ustawg
o rachunkowosci, zasadami polityki rachunkowos$ci Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, planem kont oraz przepisami dotyczgcymi
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, a takze uregulowaniami prawnymi
w zakresie podatkow. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy rowniez
kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw, sporzgadzanie plandéw finansowych,
analiz i1 sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarcze] |
administracyjnej.

2. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego w szczego6lnosci nalezy:

1) opracowanie planu finansowo-gospodarczego oraz aktualizacja planu w ciggu
roku;

2) koordynacja prac planistyczno-prognostycznych i analitycznych,

3) Sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowanych i podejmowanie krokow
zmierzajgcych do przeciwdziatania wystepujgcych w toku realizacji
nieprawidtowosciom niekorzystnym zjawiskom oraz sporzadzanie okresowych
operatywnych analiz ekonomiczno-finansowych;

4) sporzadzanie biezgcych i rocznych sprawozdan, informacji z zakresu
uzyskanych przychodoéw, kosztéw, wyniku finansowego, inwestycji, zatrudnienia
i wynagrodzen, a takze kosztow utrzymania;

5) uzgadnianie na biezgco raportéow z SILP z poszczegdlnymi komorkami;

6) opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS i sporzgdzanie

sprawozdan,;

7) sporzgdzenie sprawozdan finansowych;

8) kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych i ich rejestracja
w urzgdzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnos$ci
nadlesnictwa, wspotpraca na tym odcinku z jednostkg nadrzedng i bankami;

10) rozliczanie srodkéw budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie;

11) organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg — w tym:

a) naliczaniem wynagrodzen pracownikow, potrgcaniem podatku
dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne,

b) naliczanie  zasitkbw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,
wychowawczych, swiadczen rehabilitacyjnych,

c) prowadzenie rozliczehn z ZUS;

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi wymogami dla
danego projektu wspétfinansowanego z funduszy unijnych i innych
zewnetrznych oraz finansowe rozliczenie tego projektu;

14) dokonywanie rozliczen finansowych z jednostkg nadrzedng z tytutu nadwyZzki
dochodoéw funduszu lesnego, narzutu na utrzymanie jednostek nadrzednych,
narzutu na urzgdzanie lasu;

15) przeprowadzanie rozliczen z budzetami w zakresie podatku dochodowego od
0sbéb prawnych, podatku od towardéw i ustug, podatkoéw od $rodkéw transportu,
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podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego, wptaty na Pahnstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, sprzedazy gruntéw i lasow;
16) dokonywanie rozliczen:
a) z tytutu obrotu materiatowego w tym: drewna,
b) z tytutu odsetek,
c) zaliczek,
d) delegaciji i kosztow podrozy stuzbowej,
e) kosztow utrzymania;
17) terminowe realizowanie zobowigzan na podstawie zatwierdzonych do wyptaty
dokumentow;
18) przygotowywanie materiatdbw do spraw kierowanych na droge postepowania
sgdowego lub egzekucyjnego;
19) windykacja naleznoséci, a w szczegolnosci:
a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
b) przygotowywanie wnioskow w zakresie udzielania ulg oraz umarzania
naleznosci;
20) prowadzenie ewidencji tytutdw egzekucyjnych i zabezpieczenie ptatnosci;
21) prowadzenie archiwum ptacowego (elektronicznie);
22) zapewnienie sprawnej obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowe;
23) rozliczanie amortyzaciji,
24) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych;
25) wprowadzanie i przetwarzanie do baz danych SILP zgodnie z zakresem
swojego dziatania;
26) wspotdziatanie z innymi komdrkami nadlesnictwa w zakresie prawidtowego
dziatania SILP:
27) prowadzenie ksiegowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej Nadlesnictwa.
3. Szczegodtowe obowigzki poszczegdlnych stanowisk pracy w dziale finansowo-
-ksiegowym okreslajg zakresy czynnosci.

§ 20

1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym, odpowiada za
catoksztatt zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa.
2. Do zadan sekretarza nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu procedur zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
w oparciu o obowigzujgce przepisy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych zdzierzawg i bezptatnym uzytkowaniem
gruntéw rolnych i nadzorowanie ich zagospodarowania;
3) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych;
4) prowadzenie spraw ubezpieczeh majatku nadlesnictwa;
5) realizacja naktadow inwestycyjnych wedtug zadan i zrédet finansowania oraz
rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych;
6) nadzorowanie gospodarki samochodowej w nadlesnictwie;
7) nadzorowanie gospodarki drukami scistego zarachowania;
8) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi nadle$nictwa z wyposazeniem
w niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe, utrzymanie czystosci i porzadku
w tych pomieszczeniach oraz zabezpieczenie przed kradziezg i1 innymi
szkodami, zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami i wytycznymi Dyrektora
Generalnego LP.
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9) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych, w tym
poczty elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu
nadlesnictwa;

3. Sekretarz wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej,
Rzeczowego Wykazu Akt dla PGL LP oraz obstuge archiwum zaktadowego.

4. Sekretarz nadzoruje poprawne funkcjonowanie i obieg dokumentéw w EZD.

5. Prowadzi gospodarke mieszkaniowg i sprzedaz lokali zgodnie z art. 40 a Ustawy o
lasach.

§ 21

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) prowadzenie  catoksztattu spraw  dotyczgcych  gospodarki lokalowej
i mieszkaniowej, tgcznie z podatkami od nieruchomosci, optatami czynszowymi,
podatkami lokalnymi oraz inwestycjami i remontami;

2) prowadzenie magazynu nadlesnictwa i zaopatrywanie w sorty mundurowe
I odziez roboczg — w porozumieniu ze stanowiskiem ds. BHP;

3) prowadzenie czynnosci dotyczgcych zakupdw na rzecz nadlesnictwa,

4) obstuga kancelaryjna — przyjmowanie, ewidencja i wysyfanie korespondencji w
EZD;

5) biezgca administracja EZD oraz nadzorowanie nad funkcjonowaniem i obiegiem
dokumentow w EZD;

6) przestrzeganie zasad eksploatacji zasobow informatycznych, w tym poczty
elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu nadlesnictwa
jako I Administrator;

7) biezgca administracja informatyczna;

8) obstuga sekretariatu nadlesnictwa;

9) prowadzenie ewidencji i wydawanie drukow $cistego zarachowania;

10) prowadzenie ewidencji skfadnikbw majgtkowych — $rodkéw trwatych
I przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg transportowa;

12) wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami;

10) ochrona mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swej
dziatalnosci i posiadanych uprawnien zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami i
wytycznymi Dyrektora Generalnego LP w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem;

13) prowadzenie:

a) gospodarki gruntami rolnymi,
b) gospodarki wodnej

¢) drogownictwa lesnego,

d) Srodkow trwatych,

e) zamoéwien publicznych,

f) archiwum zaktadowego;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skladnikbw majgtkowych
nadlesnictwa;

15) szczegotowe obowigzki poszczegolnych  stanowisk pracy w dziale
administracyjno-gospodarczym okreslajg zakresy czynnosci.
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§ 22

1. Posterunkiem strazy lesnej kieruje komendant.
2. Szczegdtowe zadania dla posterunku strazy lesnej okreslajg odrebne przepisy

Dyrektora Generalnego LP.

3. Straznicy le$ni posiadajg uprawnienia do wykonywania zadan i czynnosci
okreslonych w art. 47 ust.2 pkt.1 — 10 i 2b ustawy o lasach.
4. Do zadan i obowigzkéw straznikow lesnych w szczegolnosci nalezy:

1) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego, zgodnie z
obowigzujgcymi zarzadzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego LP;

2) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia
w postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem kradziezy jest drewno
pochodzgce z laséw stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa, na zasadach
okreslonych w Kodeksie postepowania karnego;

3) ciggta ochrona mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych;

4) przeciwdziatanie czynom przestepnym i wykroczeniom,;

5) prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia oraz udziat w rozprawach
przed Sgdem w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach zwalczania
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego;

6) kontrola legalnosci pochodzenia drewna,;

7) lustracja obszaréw lesnych pod katem zagrozenia ze strony przyrody ozywionej
i nieozywionej;

8) wspdtpraca z innymi instytucjami i pracownikami w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego;

9) prowadzenie magazynu broni w nadlesnictwie;

10) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci oraz oddziatu kancelarii
spraw niejawnych;

11) udziat w kontrolach stanu sanitarnego obszarow lesnych przekazanych MON i
MSWIiA w uzytkowanie na potrzeby obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa;

12) organizacja zabezpieczenia surowca drzewnego na pniu,

13) pomoc w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojsk sojuszniczych (HNS)
i wiasnych.

§ 23

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego.
2. Wspotpracuje z zastepcg nadle$niczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
3. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
4. Realizuje kompetencje redaktora zatwierdzajgcego BIP Nadlesnictwa w zakresie
wynikajgcym z uregulowan zawartych w zarzgdzeniu Nadlesniczego.
5. Do obowigzkoéw inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:
1) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem w le$nictwach czynno$ci zwigzanych
ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami i wytycznymi Dyrektora Generalnego

LP;
2) kontrola zabezpieczenia zasobow lesnych i mienia nadlesnictwa;
3) kontrola prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji i sprzedazy drewna oraz

dokumentacji zwigzanej z obrotem drewnem, ktére odnotowuje w SILP;
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4) kontrola realizacji zadah gospodarczych przez lesniczych pod katem jakosci
i zgodnosci prac zobowigzujagcym planem urzgadzania lasu, instrukcjami,
wytycznymi i ustaleniami Nadlesniczego, ktére odnotowuje w SILP;

5) kontrola dokumentacji zrodtowej dotyczgcej wykonywanych prac lesnych, ktore
odnotowuje w SILP;

6) czynne uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamaciji ilosciowego i jakosciowego
surowca drzewnego;

7) kontrola przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej lasu i obiektéw budowlanych;

8) kontrola realizacji skarg i wnioskow;

9) dokonywanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczej (kontrola pod
wzgledem ilosciowym i jakosciowym), ktére odnotowuje w SILP;

10) egzekwowanie zalecen pokontrolnych;

11) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do nadlesnictwa;

12) Scista wspotpraca z zastepcg nadlesniczego.

§ 24

. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych

w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych

unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

. Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
oraz przyjmowaniem na staze absolwenckie w ramach nadlesnictwa;

2) opracowywanie wycinkéw planéw zatrudnienia;

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz
doksztatcaniem pracownikéw;

4) sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy w nadlesnictwie;

5) kontroluje zwolnienia lekarskie pracownikow;

6) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy
nadlesnictwa;

7) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen | decyzji
Nadlesniczego, ich ewidencjonowaniem i wprowadzaniem do SWIP;

8) prowadzenie w SILP ,KADRY-PLACE”;

9) ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacych czynnosci zdawczo-odbiorczych
lesnictw;

10) z zakresu spraw kadrowych sporzgdzanie sprawozdan i opracowywanie
materiatéw statystycznych z na potrzeby GUS;

11) prowadzenie ewidencji osobowej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z  dziatalnoscig  socjalno-bytowg
nadlesnictwa.

13) wprowadzanie i przetwarzanie danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami;

14) szczegdtowe obowigzki okreslone sg w zakresie czynnosci.
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1.

2.

§ 25

Lesniczy ds. laséw nadzorowanych i BHP prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych

z nadzorem nad gospodarkg leSng w lasach nie stanowigcych witasnosci Skarbu

Panstwa oraz z bezpieczenstwem i higieng pracy.

Do zadan lesniczego ds. lasow nadzorowanych i BHP nalezy:

1) wykonywanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa;

2) wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych ze zleconego nadle$nictwu
nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i przepisow BHP
w Nadlesnictwie oraz koordynowanie tych spraw w podlegtych lesnictwach.

§ 26

Obstuga prawna Nadle$nictwa Kalisz.

1.

Realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z obstugg prawng w Nadlesnictwie
Kalisz jest wykonywana przez Radce Prawnego na podstawie umowy cywilno-
prawnej.

. Podstawowym obowigzkiem jest udzielanie pomocy prawnej z uwzglednieniem

zasad praworzgdnosci i ochrony interesbw Lasow  Panstwowych,

a w szczegolnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i legislacyjnym aktéw normatywnych
inicjowanych przez komorki organizacyjne Nadlesnictwa,;

2) udzielanie Nadlesniczemu, a takze innym pracownikom Nadlesnictwa, opinii
i porad prawnych w zakresie stosowania prawa;

3) informowanie o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych;

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym: umow, porozumien i innych aktéw
prawnych wywotujgcych skutki prawne;

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Nadlesniczego w postepowaniu
sgdowym, arbitrazowym i administracyjnym;

6) wykonywanie innych czynnosci z zakresu obstugi prawnej, zleconych przez
Nadlesniczego;

§ 27

Stazysci

1.
2.

3.
4.

Odbywanie stazu pracy w nadlesnictwie przebiega wedtug ramowego programu.
Za realizacje i przebieg stazu pracy odpowiedzialny jest opiekun stazystow,
ktérego wyznacza Nadlesniczy.

Przebieg stazu, stazysta rejestruje w ,dzienniku przebiegu stazu”.

Warunkiem ukonhczenia stazu jest pozytywny wynik egzaminu, bedgcego
sprawdzianem umiejetnosci i wiedzy nabytej w czasie stazu.

§ 28

. Kierownicy = komoérek organizacyjnych sg  bezpos$rednimi  przetozonymi

pracownikow wchodzgcych w sktad tych komérek

. Do zadan os6b wymienionych w ust.1 nalezy miedzy innymi:

1) odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy podlegtych pracownikéw;
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2) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podleglym
pracownikom;

3) organizowanie pracy podlegtych pracownikdw poprzez rozdziat zadan
i udzielanie wskazowek;

4) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci;

5) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§ 29

Do zadan wspdlnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1) wspotpraca z komoérkg wiodacg przy wykonywaniu przez nig zadan przy
sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego;

2) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu
postepowania administracyjnego;

3) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia wtadz nadrzednych, administracji
rzgdowej itp.;

4) sporzagdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej
w swoim zakresie merytorycznym,;

5) inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdélnych i wewnetrznych;

6) gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwigzanych
z dziatalnoscig komérek organizacyjnych nadlesnictwa;

7) przekazywanie danych do WEBSILP;

8) obstugiwanie modutéw funkcjonalnych SILP i WEBSILP wg merytorycznych
kompetenciji dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy;

9) obstugiwanie systemu EZD oraz przestrzeganie obiegu dokumentéw w EZD;

10) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczgcych dziatania
komaorki organizacyjnej;

11) udostepnianie informaciji publicznej w trybie ,na wniosek” — w zakresie komorki
organizacyjnej;

12) zapoznawanie osob lub podmiotow zewnetrznych, ktore uzyskaty dostep do
tajemnicy przedsiebiorstwa o obowigzujgcych w nadlesnictwie zasadach
ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych
stosownego oswiadczenia- zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami w LP;

13) umieszczanie i udostepnianie informacji publicznej i informacji o srodowisku
ijego ochronie, na wyodrebnionej stronie nadlesnictwa, w zakresie
wynikajgcym z uregulowan zawartych w zarzgdzeniu Nadlesniczego.

VI. Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
(SILP) w Nadlesnictwie Kalisz

§ 30

1. Biuro Nadle$nictwa funkcjonuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych
(SILP)
2. W SILP wyréznia sie nastepujgce podsystemy:
1) PLANOWANIE )
2) GOSPODARKA LESNA
3) GOSPODARKA TOWAROWA
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4) FINANSE | KSIEGOWOSC

5) PLACE | KADRY

6) INFRASTRUKTURA

Funkcjonowanie systemu informatycznego w Lasach Panstwowych to

kompleksowe wspotdziatanie pracownikow w zakresie obstugi obowigzujgcego

SILP przy zastosowaniu technik komputerowych, bedgcych na wyposazeniu

nadlesnictwa.

Pracownik bedgcy uzytkownikiem SILP zobowigzany jest do:

1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem, co najmniej w zakresie
swego dziatania;

2) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (za pomocag
informatycznych nosnikow informacji lub recznie);

3) zachowania zasady, ze dokument winien by¢ wprowadzony do SILP
niezwtocznie po jego zatwierdzeniu lub wptywie do nadlesnictwa (dokument
zewnetrzny);

4) informowania administratora systemu o wszelkich zauwazonych btedach
i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu SILP.

Potrzebe zmian w systemie zgtasza sie do Nadle$niczego.

Obstuge SILP w nadlesnictwie sprawuje Administrator i jego zastepca, wyznaczeni

przez Nadles$niczego.

. Szczegodlowe zasady organizacji pracy w SILP okreslajg odrebne zarzgdzenia

I wytyczne.
Do obowigzkéw administratorow nalezy w szczegolnosci:

1) udostepnianie zasobdéw danych komputera uprawnionym pracownikom -—
zgodnie z zakresami czynnosci;

2) usuwanie skutkdw wyniktych z btednej obstugi programu przez uzytkownikow,

3) obstuga techniczno-serwisowa urzgdzen peryferyjnych;

4) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP;

5) nie dopuszczenie do istnienia w systemie komputerowym jakiegokolwiek
uzytkownika bez hasta;

6) nadzér nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Nadlesnictwa,
administrowanie uprawnieniami uzytkownikéw, zarzgdzanie certyfikatami
elektronicznym i kartami kryptograficznymi;

7) nadzér nad legalnoscig licencji oprogramowania uzytkownikoéw Nadlesnictwa;

8) uczestniczenie w  prowadzeniu  zakupu sprzetu informatycznego
i oprogramowania dla potrzeb Nadlesnictwa.

VII. Uprawnienia do zatwierdzania danych w SILP i WEBSILP

Uprawnienia do zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz do
stosowania osobiscie funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do Systemu
Informatycznego Lasdéw Panstwowych nadawane sg przez Nadlesniczego w formie
pisemnej.
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VIll. Postanowienia koncowe
§ 31

Z dniem objecia militaryzacjg, Nadlesnictwo Kalisz jest jednostkg zmilitaryzowang, a
niniejszy regulamin zastgpiony zostaje Regulaminem Organizacyjnym Nadle$nictwa
Kalisz Jednostki Zmilitaryzowanej.

§ 32

Do spraw nie uregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie mie¢ bedg
odpowiednie ogodlne przepisy prawa: w tym Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, Ustawa o lasach, Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a takze zarzgdzenia i decyzje dyrektora
regionalnej dyrekcji LP, dyrektora generalnego LP, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy
Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
Ministra resortowego oraz inne wtasciwe przepisy.
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