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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” ustala: strukturg organizacyjng, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komoérek organizacyjnych i kompetencje pracownikow
Nadlesnictwa Walbrzych,

§2

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

e

11,

12.
13.
14.
15.

16.

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

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Lasow Panistwowych.
Dyrekiorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych
we Wroctawiu.

Regionalnej Dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ Regionalna Dyrekcje Lasow
Pafstwowych we Wroctawiu, stanowiqca aparat wykonawezy Dyrektora RDLP.

Komérce organizacyjnej nadle§nictwa - nalezy przez to rozumieé dzial, stanowisko pracy,
leénictwo, posterunek strazy lesnej, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.
Zakladowej dzialalno$ci bytowej w nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ §wiadczenia na rzecz
pracownikéw uirwalone w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania, zwiazane
z zasobami mieszkaniowymi itp.

O$wiadezeniu woli w nadle$nictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez nadleéniczego lub przez inne osoby dzialajgce w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynno$ci prawnych, ktdére w sposob dostateczny ujawnia zamiar /wolg/
nadlesniczego lub 0séb /osoby/ dziatajacych /dziatajacej/ w jego imieniu.

Kompetencji pracownika nadle$nictwa - nalezy przez to rozumieé prawo pracownika nadlesnictwa
do sktadania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w nadleénictwie, w przypisanym mu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictwa
(w tym wynikajacego z zakresu czynno$ci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut

(w tym ograniczen) wynikajacych z przepiséw prawa lub/oraz z ww. pelnomocnictw.

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

. LAN - nalezy przez to rozumieé¢ lokalng sie¢ komputerows biura, realizujaca polaczenia migdzy

komputerami biura.

WAN - nalezy przez to rozumieé¢ rozlegly sie¢ informatyczng LP, realizujaca polaczenia
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.
Telefonia IP - nalezy przez to rozumied system cyfrowej telefonii wykorzystujacy siec¢ WAN.
Domena AD - ustlugi katalogowe w sieci WAN.

SILP - nalezy rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnoéci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych.

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumieé ochrong informacji o zidentyfikowanej
lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (oraz osobie fizycznej prowadzacej dziatalnos¢
gospodarcza), w szczegblnosci oséb zatrudnionych w Nadlednictwie Watbrzych oraz danych



o klientach, kontrahentach, przetwarzanych w celu wystawienia decyzji, ; faktury, rachunku
lub prowadzenia sprawozdawczo$ci finansowej i innych zadan wynikajacych z ustawy o lasach.

17. Administrator SILP — pracownik lub pracownicy nadle$nictwa, ktérych zadania okre$lono

w zasadach funkcjonowania systemu informatycznego.

18. Administrator systemu EZD - pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za administracje bazy

danych systemu BEZD w nadlednictwie, ktérego zadania okreSlono w odrebnym zarzadzeniu.

19. Koordynator systemu EZD — pracownik nadle$nictwa odpowiedzialny za nadzér nad prawidlowym

funkcjonowaniem systemu EZD w nadlesnictwie.

20. Administrator Danych Osobowych (ADO) — rozumie si¢ przez to Nadle$nictwo Walbrzych

21.

reprezentowane przez nadle$niczego.
Administrator Systemu Informatycznego (ASI) — pracownik nadles$nictwa, ktéry nadzoruje
bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych.

22. BIP — Biuletyn Informacji Publiczne;.

23. SWIP - System Wewnetrznej Informacji Prawnej.

24, PPK - Pracownicze Plany Kapitatowe.

25. PUZP - nalezy przez to rozumieé Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikdéw

1.
2.

Panstwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy Panstwowe,

§3

. Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy 7z dnia 28 wrzednia 1991 roku o lasach (tekst jednolity:

Dz, U, z 2021r, poz. 1275 z pbdzn.zm) oraz na podstawie statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe
zarzadzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja 1994r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia
1994 r. w sprawie szczegOtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U.
ar 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.,

Podstawowym celem nadlednictwa jest stwarzanie mozliwoéci realizowania przez nadleéniczego zadan
wynikajacych z przepiséw, o ktorych mowa w powyzszym ust. 1, a takze innych aktéw prawnych
oraz obowiazujacych instrukeji, programéw, wytycznych, zarzadzen 1 decyzji Dyrektora Generalnego
i Dyrektora RDLP, kierownikdw resortéw, urzedéw centralnych, urzedow wojewddzkich itd.

ROZDZIAE 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA
§ 4
Nadle$nictwo jest podstawows, samodziclna jednostkg organizacyjna Lasow Pafistwowych,

Nadleénictwem kiernje nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa 1 ponosi
za nie odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz. -

§5

1. Strukture nadle$nictwa stanowig;

e biuro nadleénictwa,
¢ lednictwa (ZL) — 13 zgrupowanych w dwodch obrebach (Walbrzych, Ghiszyca).

2. W sktlad biura nadlesnictwa wchodza nastgpujace komodrki organizacyjne:

aydziaty: _
¢ gospodarki leSnej kierowany przez zastgpce nadlesniczego (ZG),



finansowo-ksiggowy kierowany przez gtéwnego ksiggowego (KF),
administracyjno-gospodarczy kicrowany przez sekretarza nadle§nictwa (SA),

b)posterunek strazy lednej kierowany przez komendanta PSL (NS),

¢)samodzielne stanowiska pracy:

inzynier nadzoru,

administrator systemu informatycznego,
specjalista ds. pracowniczych,
stanowisko ds. bhp.

3. Nadleéniczemu (N) podlegaja bezposrednio:

1. zastgpca nadlesniczego, (Z)

2. glowny ksiggowy, (K)

3. sekretarz nadle$nictwa, (S)

4. inzynier nadzoru obrgbu Watbrzych, (NN-1)

5. inzynier nadzoru obrebu Gluszyca, (NN-2)

6. komendant posterunku strazy leénej, (NS)

7. specjalista ds. pracowniczych, (NP)

8. stanowisko ds. bhp, (NB)

9. administrator systemu informatycznego, (NA)

10. inspektor ochrony danych osobowych (I0D) zgodnie z art. 38 ust 3 RODO.

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach poszczegélnych dzialow pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

5, Le$niczowie podlegajg bezposrednio zast¢pcy nadleéniczego, za$§ lesniczemu podlega podlesniczy,
ktérego miejscem pracy jest teren leSnictwa, w ktorym zostal zatrudniony.

6. Stazysta podlega swojemu opiekunowi.

7. W nadle$nictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Sluzby Les$nej i stanowiska pracy
nie zaliczane do Stuzby Lesne;j.

8. Pracownikéw nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia nadle$niczy.

ROZDZIAL 111

ZADANIA NADLESNICTWA

§6

I. Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest:

1.

Prowadzenie gospodarki le$nej wedlug planu wrzadzenia lasu 2z uwzglednieniem
w szczegllnosci nastgpujacych celow:
a) zachowanie laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powictrze, wode, glebg, warunki
zycia i zdrowia czlowieka oraz na rGwnowage przyrodnicza,
b) ochrong lasow, w tym szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
e zachowanie le§nych zasobdw genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki,
¢) ochrony gleb i terendw szczegllnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia
albo o specjalnym znaczeniu spoteczaym,
d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.



2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarks leSna w lasach nie stanowiqcycﬁ wlasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie powierzonym.

3. Prowadzenic spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zapewnieniem opieki
lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw.

II. W nadlesnictwie prowadzona jest dzialalno§é:
1. Administracyjna, dotyczaca sprawowania bezpoSredniego zarzadu nad lasami stanowigcymi
wlasno$¢ Skarbu Panstwa, w kidre] wyszczegdlnia sie nastepujace kierunki:

a) gromadzenie 1 udostgpnianie informacii,

b) przygotowanie materiatdw 1 opinii, projekfowanie dzialalnosci,

¢) ustalanie sposobdw realizowania gospodarki lesnej,

d) nadzorowanie dzialalnosci lesnictw,

e) realizowanie zobowigzah wewngtrznych i zewnetrznych,

f) dochodzenie roszezen, sprowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,

g) prowadzenie dziatalnoSci propagandowo-informacyjnej, udostgpnianie lasu, turystyka,
ochrona przeciwpozarowa, dziatalno$¢ szkoleniowa, prowadzenie doradztwa zawodowego,

h) nadzéor nad lasami nie stanowiacymi wiasnodci Skarbu Panstwa (w przypadku
jego powierzenia przez administracjg pafistwowa),

i) dziatalnos¢ marketingowa,

j) dzialalno$¢ ochronna w oparciu o ustawe o ochronie przyrody z dnia 16.04.2004r. (Dz.U.2004
nr 92 poz. 880 z podzniejszymi zmianami).

2. Gospodareza, w ktérej wyrdznia si¢ dziatalnosé:

a) podstawows — obejmujgca; ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigkszanie
zasobow iupraw leSnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz w stanie
nie przerobionym,

b) uboczng - obe¢jmujaca: gospodarowanic zwierzyng, pozyskiwanie choinek, zwierzyny
i ptodow runa leénego, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nie przerobionym,

¢) dodatkows - zarobkowa, prowadzong poza gospodarka leéng,

d) pomocniczg - obejmuje ustugi na rzecz ww. dziatalnosci.

3. Dziatalno$¢ nadlenictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co wymaga

w szezegolnodei:

a) uzyskiwania przychodéw z dzialalno$ci ubocznej na poziomie nie nizszym od kosztéw
jej prowadzenia, '

b) uksztattowania kosztéw zwiazanych z wytwarzaniem produktow lub $wiadczeniem ushug
w ramach dzialalno$ci dodatkowej, zarobkowej nie' wyzszym od ich zakupu poza Lasami
Panstwowymi,

4. Szczegolowy zakres prowadzone] dziatalno$ci nadleSnictwa zawarty jest w Klasyfikacji

Dziatalnosci Laséw Pafistwowych — jako hierarchicznie uporzadkowanego zbioru rodzajow

dziatalnosci jakie realizuja jednostki Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE
§7
Nadle$niczy kieruje caloksztattem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

iponosi za nia petng odpowiedzialnoéé, a takze reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz. Nadle$niczy
wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadle$nictwa, a w szczegélnodei ustala, wdraza



i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin Kkontroli wewnetrznej 1 regulamin pracy.
Zatrudnia i zwalnia pracownikow. ‘

1. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania,
2. Realizuje Plan Urzadzenia Lasu.
3. Ustala organizacjg nadlesnictwa, w tym podziat na leSnictwa zapewniajacy lesniczym prawidiowe
wykonywanie zadan gospodarczych.,
4. Udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wlascicielom lasé6w nie stanowiacych wlasno$ci Skarbu
Pafistwa.
. Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na terenie nadle$nictwa.
. Organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa leénego.
. Odpowiada za caloksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony RP, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych oscbowych i ochrony p.poz.
. Pelni funkcje Administratora Danych Osobowych (ADO) w nadle$nictwie.
9. Nadleéniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreSlonych
przez niego sprawach.

~1 &\ Lh

o]

§8

Zastepea nadleSniczego podlega bezpodrednio nadle$niczemu. Odpowiada za caloksztalt sfery
produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje pracownikami dziatu gospodarki lesnej, bgdac ich bezposrednim
przetozonym, odpowiedzialnym za pozyskanie, stan posiadania, gospodarkg towiecka, rolng i wodna,
zagospodarowanie lasu. Kieruje praca le$niczych. Odpowiada za udostepnianie informacji publicznej
oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie. Ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe zorganizowanie
i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w nadzorowanym pionie, koordynowanie i nadzorowanie tych
zagadnien oraz sprawuje kontrole merytoryczne operacji gospodarczych realizowanych przez podlegiych
pracownikow.

Szczegbdlowy zakres obowiazkdéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej zastepey nadle$niczego jest okreslony
w zakresie czynno&ci. '

Do zadafn dziatu Gospodarki Le$nej (ZG) nalezy prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych
z planowaniem, organizacja, koordynacja, nadzorem i wykonawstwem oraz kontrola prac z zakresu:
hodowli lasu, nasiennictwa i selekcji, szkotkarstwa, urzadzania lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, gospodarki towickiej, uzytkowania lasu, prowadzenia catoksztaltu spraw zwiazanych
z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem w zakresie sprzedazy drewna, ochrony przyrody,
obrotu materialowego, stanu posiadania, ewidencji lasow gruntéw oraz ich udostepniania, nadzér
nad praktykami zawodowymi i praktyczna nauka zawodu uczniéw szkdt lesnych, BIP, zagospodarowania
laséw nie stanowiacych wlasnodci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez starostg, opracowaniu
danych do sporzadzania podatku lesnego, rolnego i nieruchomoéci w zakresie gruntéw, udostgpniania
danych bedacych wlasnodcia nadlednictwa, stosowania 1 przestrzegania ustawy o zamowieniach
publicznych, realizacji zadan zwigzanych z ochrona mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego,
prowadzenia caloksztaltu spraw zwigzanych z ochrona zabytkow, znajdujacych sie na gruntach
nadle$nictwa.

Szczegdtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosei stuzbowej pracownikéw dziatu gospodarki lednej
okre§laja zakres czynnosci.

Lesniczy kieruje leénictwem i podlega bezpoérednio zastgpcy nadleSniczego. Do zadan lesniczego nalezy
caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w leénictwie, zgodnie z zatwierdzonymi
wnioskami 1 zarzadzeniami nadle$niczego, za ktéra ponosi odpowiedzialno$é stuzbows, Wykonuje
rébwniez zadania zwiazane zochrona przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem, korzystajac
z uprawnieit okreS§lonych w ustawie o lasach. Le$niczy odpowiada materialhie za powierzone mienie.



Niezwlocznie zglasza nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zagmlqma Utrzymuje stany
magazynowe na poziomie ustalonym przez nadlesniczego

Lesniczy wykonuje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

Szczegdltowy zakres obowiazkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej leSniczego okresla zakres czynnoSci.

Podlesniczy, ktory jest przydzielony do danego leénictwa, podlega bezposrednio lesniczemu. Realizuje
zlecone przez niego zadania, a w szczegdlno$cl czynnosci techniczno-gospodarcze, ochronne
i administracyjne na terenie leSnictwa, wynikajace z plandéw gospodarczych i1 finansowych, oraz
obowigzujacych przepisow prawa. Podleéniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu
obowigzkow w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego, a w szczegblnosci: zapobiega
i ujawnia przypadki szkodnictwa leénego, zabezpiecza dowody, podejmuje wstgpne czynnosci w celu
ustalenia sprawcy, zawiadamia ledniczego o zaistnieniu przestgpstwa lub wykroczenia.

Szczegdlowy zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnodei stuzbowej podle$niczego okresla zakres czynnosci.

§9

Inzynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalna w nadle$nictwie, w tym w trybie ustalonym
przez nadle$niczego, wydaje zalecenia, nadzoruje 1 koordynuje prowadzone w nadleSnictwie czynnosci
gospodarcze, w porozumicniu z zastepea nadle$niczego. Monitoruje, analizuje i ocenia procesy 1 plany
gospodarcze, prowadzi ocene wyprzedzajacq w zakresie mozliwosci, szans i zagrozen realizacji zadan
gospodarczych. Udziela pomocy pracownikom nadle$nictwa w doborze metod, technik i innych natrzedzi,
ktére maja zastosowanie w planowaniu i realizacji zadan gospodarczych. Inicjuje i koordynuje rozwdj
techniczno-technologiczny, wskazuje sposoby podniesienia jakoéci 1 wydajno$ci pracy m.in. poprzez
wykorzystanie wynikow prac badawczych i innowacji. Weryfikuje, koryguje nieprawidlowosci, analizuje
przyczyny 1 skutki uchybien ujawnione w prowadzonych procesach gospodarczych. W ramach swoich
obowigzkow $cisle wspdtpracuje z zastepea nadle$niczego oraz kierownikami dzialow.

§10

Gléwny ksiggowy kieruje dzialem finansowo — ksiegowym, bedac bezposrednim przetozonym tego
dziatu i ponosi odpowiedzialnoéé za catoksztalt prac w zakresie ksiggowoéei i finansow nadle$nictwa.
Do obowiazkdéw glownego ksiegowego nalezy prawidlowe prowadzenie rachunkowosci i finansow
nadle$nictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci, polityki rachunkowosci 1 planu kont
oraz innymi przepisami wykonawczymi w tym zakresie, sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej
nadle$nictwa, nadzorowanie procesu tworzenia plandéw finansowo — gospodarczych, nadzorowanie zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku nadle$nictwa, opracowywanie przepiséw
wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci.

Dzial finansowo — ksiggowy, kierowany przez gldwnego ksiegowego kontroluje prowadzenie ewidencji
zdarzen gospodarczych zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci, polityka o rachunkowoéci, planem kont
oraz innych przepiséw wykonawczych w tym zakresic oraz wykonuje zadania zwigzane z gospodarka
finansowo - ksiegowa nadleénictwa w zakresie: kontroli formalno — rachunkowej dowodow ksiggowych,
prawidlowosci 1 terminowosci ewidencji zdarzen gospodarczych w SILP zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie, terminowego egzekwowania wszelkich naleznoei 1 terminowego
regulowania wszelkich zobowiazaf, w tym zobowiazai wewnatrzbranzowych, prawidlowego
i terminowego rozliczenia spraw zwigzanych z tytutu podatkdw, ubezpieczen spotecznych, wynagrodzen,
pracowniczych plandéw kapitatowych, PFRON itp.; prowadzenia obstugi kasowej nadleSnictwa,
terminowego rozliczania zwigzancgo z ubezpieczeniami majatkowymi nadlenictwa, prawidlowego
prowadzenia spraw komorniczych i sadowych, prawidtowego i terminowego fakturowanie sprzedazy,
prawidtowego prowadzenia i rozliczania dokumentacji zadaf finansowanych ze Zrodet zewngtrznych.



Szczegblowe zakresy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosei | stuzbowej glc’)whego ksigegowego
oraz pracownikow dziatu finansowo-gospodarczego okre$laja zakresy czynnoSci.

§11

Sekretarz nadle$niciwa kieruje dzialem administracyjno — gospodarczym, jest bezposrednim
przetozonym pracownikoéw tego dziatu i odpowiedzialnym za catoksztalt spraw zwigzanych z petna
obstuga administracyjna nadlesnictwa.

Zadaniem dzialu administracyjno — gospodarczego jest prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych
zpelng obshuga administracyjna nadle$nictwa: w szczegdlno§ci prowadzenie spraw zwigzanych
z: sekretariatem nadle$hictwa, zaopatrzeniem, remontami, inwestycjami, zakupami, transportem
i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkasl, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi
w zakresie podatkéw od nieruchomodci, organizacja i realizacja zamoéwien publicznych, a takze
koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z inwentaryzacja skladnikéw majatkowych nadleSnictwa, prowadzeniem magazynu
nadlesnictwa.

Szczegblowe zakresy obowigzkéw 1 odpowiedzialnodci stuzbowej sekretarza nadleSnictwa
oraz pracownikow dziatu administracyjno-gospodarczego okreslajg zakresy czynnoSci.

§ 12

Posterunek strazy lesnej, kierowany przez komendanta wykonuje zadania zwiazane z analiza stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leénego sporzadzaniem sprawozdawczo$ci oraz ochrong innych skladnikéw mienia
nadleénictwa w oparciu o obowiazujace przepisy, prowadzeniem magazynu broni. Do zadaf nalezy
prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych wijazdu do lasu. Posterunck strazy leSnej jest komorka
organizacyjng wchodzaca w sktad biura nadle$nictwa. Komendant posterunku strazy lesnej podlega
bezpoérednio nadle$niczemu, natomiast komendantowi podlega straznik lesny.

Szezegotowy zakres obowiazkow 1 odpowiedzialno$ei stuzbowej okreélaja zakresy czynnosci

§13

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi ogélne sprawy organizacyjno-prawne z zakresu dziatania
nadleénictwa, caloksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow
PGL LP oraz inmych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegolnoSci
zobowiazane jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwiazanych z placami i szkoleniami,
Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztattu spraw obronnych wynikajacych
7z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i informacji niejawnych, prowadzenie spraw socjalnych
oraz rejestru zarzadzen i decyzji.

Szczegblowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnodci stuzbowej okresla zakres czynnosci.

§ 14

Administrator systemu informatyeznego odpowiada za poprawne funkcjonowanie Systemu
Informatycznego Laséw Pafistwowych w nadle$nictwie. Prowadzi catoksztalt zagadnien w dziedzinie
utrzymania spdjnoéci, funkcjonalnosei i bezpieczefistwa SILP oraz obstugg systemu informatycznego
nadleSnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz administrowaniem internetowych portali. Pelni funkejg
administratora w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja. Stanowisko Administratora SILP
podlega bezposrednio nadlesniczemu.’



Szczegdtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosei stuzbowej okreéla zakres czynrioéci.
§ 15

Stanowiske ds. bhp - prowadzi caloksztalt zagadnien bezpieczefistwa i higieny pracy z zakresu
gospodarki leénej okreSlonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych, PUZP
dla pracownikéw PGL LP oraz kodeksie pracy. Zadania stanowiska BHP wykonuje rownolegle do innych
zadan sekretarz nadlesnictwa.

Szczegdlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej okresla zakres czynnosci.

ROZDZIAE. V
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 16

1. Do sktadania oswiadezen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:
- nadleéniczy,
- inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonego przez nadle$niczego pelnomocnictwa.
2. Zakres petnomocnictwa kazdorazowo okredlany jest w jego trefei i moze mie¢ charakter ogdlny
lub szczegdlowy oraz terminowy lub staty.

§17

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezpoérednio tylko jednemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przyshuguje prawo zadania potwierdzenia go na piSmie, a w przypadku, gdy wykonanie polecenia
stanowitoby przestepstwo — odméwic jego wykonania réwniez na piSmie.

4, W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej jednostki,
pozostaje on w zaleznosci shuzbowej — w zakresie pe{monych funkcji stuzbowych - od przelozonego
tego dziatu lub jednostki, do ktdrej zostat oddelegowany.

5. Bezpofredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnoSci. Zakres czynno§ci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynno$ci wreczane sa na pismie
za pokwitowaniem.

6. W przypadku rozwiazania lub wygaénigcia stosunku pracy z czynno$ci zwigzanych z przekazaniem-
przejeciem  stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujacego,
przejmujacego oraz wiladciwego przelozonego. Dotyczy to stanowisk: nadle$niczego, zastgpcy
nadle$niczego, gléwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza nadle$nictwa, lesniczego
i pozostatych osob matena.lme odpowiedzialnych.

7. Zgodnie z art. 101" § 1 Kodeku Pracy, dotyczacym wypehienia wymogu wynikajacego z § 9
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Leénego Lasy Panstwowe oraz w oparciu o zarzadzenie nr 10 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 29 stycznia 2003, kazdego pracownika nadle$nictwa obowiazuje zglaszanie
nadle$niczemu checi podjecia dodatkowej pracy poza Lasami Panstwowymi celem uzgodnienia.
Pracownicy Stuzby LeSnej wymienieni w § 1 pkt.3 ust.3 zarzadzenia DGLP nr 10, zobowiazani sa
do zawarcia z nadle$nictwem umowy o zakazie prowadzenia dziatalnodci konkurencyjnej w stosunku
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do dzialalnoéci prowadzonej przez nadleénictwo. Umowg o zakazie konkurencji podpisuja takze

wszyscy pozostali pracownicy nadle$nictwa.
§ 18

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy Panstwowe,
zarzadzenie nadle§niczego w sprawie zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonania czynnosci
kancelaryjnych w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, (EZD) w  biurze
Nadlesnictwa Walbrzych. Tryb postepowania z dokumentami nigjawnymi reguluja odrgbne przepisy.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego
z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisdw wymagaja podpisow dwoch uprawnionych

0s6b,
b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktora powinna by¢ podpisana takze
" przez gtéwnego ksiggowego,
¢) wezwan prowadzonych w imieniu poszkodowanego przez straz leéna, zgodnie z KPA, art. 5482,
ktére powinny by¢ opatrzone podpisem pracownika organu wzywajacego.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu do podpisu
parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego oraz jego bezpodredniego przeloZzonego.
W przypadku opracowywania materiatéw przez wigeej niz jeden dzial parafowane sa przez
kierujacych dziatami uczestniczacymi w przygotowaniu materialéw i projektow pism.
Komoérki organizacyjne biura nadleénictwa przyjmujs i zatatwiaja sprawy nalezace do zakresu
ich dziatania, a sprawy blednie do nich skierowane przesylaja natychmiast do wlasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej, informujac o tym dysponujacego rozdziatem spraw. Podobny
tok pracy obowigzuje leénictwa 1 pozostate stanowiska pracy.
Miejscem rejestrowania dokumentéw w systemie EZD i skanowania przesylek wptywajacych
jest sekretariat nadle$nictwa. ‘
Pisma i informacje wplywajace do nadle$nictwa z zewnatrz w formie papierowej i elektroniczne;j,
po zarejestrowaniu w systemic EZD przez sekretariat, kierowane sg do nadle$niczego, ktéry
dekretuje korespondencje do kierownikéw dziatdw lub bezposrednio do wyznaczonego pracownika.
Nadleéniczy moze wyznaczy¢ komdrkom organizacyjnym zadania nie objgte niniejszym
regulaminem lub zlecié prowadzenie spraw bedacych we whasciwoséei innych komorek Iub stanowisk
pracy.

§19

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie okre$la regulamin
kontroli wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gléwnego ksiggowego, a zatwierdzony przez
nadle$niczego.

Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreSlonej operacji gospodarczej —
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 20

. Nadle$nictwo Walbrzych zatrudnia kancelarie adwokacka na podstawie umowy cywilnoprawnej,
$wiadczaca ushugi prawne wszystkim dziatom i stanowiskom pracy

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
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¢) rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczef, zwiazanych z postepowaniem przed organami
orzekajacymi w sprawach cywilnych,

e) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

f) tres¢ zawieranych uméw i porozumien,

g) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

h) sprawy dotyczace zamoéwief publicznych, a w szczegblno$cl zwigzane z realizacja zadan
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

i) innej tematyki, gdzie obowigzek konsultacji prawnej indywidualnego przypadku wynika
7 przepiséw ogdlnic obowiazujacych, regulaminéw i instrukcji lub wynikajacych z potrzeb
nadlesnictwa,

§ 21

Zadania w zakresie ochrony danych osobowych realizuje Inspektor Ochrony Danych (IOD). Zadania
iuprawnienia Inspektora zostaly okre§lone w art. 38-39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz w umowie o §wiadczenie ustug ochrony danych osobowych.

§22

1. Nadle$niczego zastepuje w czasic jego nicobecnosci zastepca nadle$niczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepey nadleéniczego — wyznaczony przez nadle$niczego pracownik.

2.  Zakres zastgpstwa ustala nadle$niczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzona funkcje wylacznie
w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

3. Jezeli nadleSniczy nic moze pelni¢ obowiazkéw shizbowych, zakres zastgpstwa pelnionego
przez zastepce nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego,
poza obowiazkami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji nadleéniczego (§ 32 ust.2).

4.  Zastepca nadle$niczego moze pelnié obowigzki nadlesniczego zastrzezone do jego wylacznej
kompetenciji w oparciu o udzielone pelnomocnictwo.

5. Kierownika dzialu lub pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym, w razie
jego nieobecnoéci zastepuje wyznaczona osoba przez nadleéniczego.

6. Inzynierowie nadzoru w razie konieczno$ci zastepujg si¢ wzajemnie. Moze by¢ tez to inna osoba
wyznaczona przez nadleéniczego. :

§23

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowiazane sg do wspolpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
nadle$niczemu.

2. Wspbldziatanie i wspolpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii, wymianie
informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek poszczegélnych
wydzielonych stanowisk pracy czy leénictw,

3. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy,
jako stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okre§lone zadanie,
bad? zostato mu ono polecone do wykonania odr¢gbna decyzja nadle$niczego.
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§24

1. Co do zasady, raz w miesiacu, odbywaja si¢ w terminie ustalonym przez nadlesniczego narady
leéniczych, w ktérych uczestnicza takze pracownicy kierujacy komorkami organizacyjnymi
nadleénictwa. Udziat w naradach moga braé takze przedstawiciele organizacji zwiazkowych
dziatajacych w nadleénictwie, przedstawiciele innych szezebli organizacyjnych Laséw Panstwowych
oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.

2. Porzadek narad le$niczych ustala nadlesniczy, ktory przewodzi jej obradom. Z kazdej narady
sporzadzany jest protokol i lista obecnodci uczestnikéw, ktory jest przechowywany w dziale kadr.

3. Ustalenia z narady zawarte w protokole stajg sig automatycznie wytycznymi obowigzujacymi
w nadleénictwie.

§ 25

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleénictwie okre§la regulamin pracy nadlesnictwa.
Kierownicy komorek organizacyjnych biura nadle$nictwa i leSniczowie odpowiedzialni sa
za dyscypling pracy podlegtych pracownikow

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplywajacych do nadleSnictwa reguluja odrebne uregulowania
wewnetrzne.

§ 26

Postepowania w ramach obronnoéci, ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych
regulujg odrebne przepisy.

§27

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowiazani sg miedzy innymi do:

1. znajomos$ci przepiséw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie Laséw Pafistwowych,

2. przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3. ponoszenia osobistej odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi przetozonymi za powierzone im odcinki
pracy okre$lone w zakresach czynnoéci lub regulaminie organizacyjnym,

4. sporzadzania sprawozdan dotyczacych swego zakresu czynnosci.

5. terminowego 1 kompleksowego zalatwienia kazdej zleconej przez przeloZonego sprawy,

réwniez wymagajacej wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w przetwarzanych,

przestrzeganie tajemnicy przedsigbiorstwa,

8. przestrzegania przepiséw ochrony danych osobowych przetwarzanych na swoim stanowisku.

NS

§ 28

1. W nadle$nictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Pahstwowych (SILP) przez
funkcjonowanie ktérego rozumie sig kompleksowe wspotdziatanie pracownikdw, komérek i jednostek
organizacyjnych Laséw Panstwowych przy =zastosowaniu technik komputerowych bedacych
na wyposazeniu jednostek.

2. Zasady funkcjonowania oraz szczegblowe obowiazki wszystkich pracownikéw reguluja odrgbne
uregulowania Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe., Wykaz uprawnien
pracownikéw do zatwierdzania danych w celu aktualizowania bazy danych w SILP funkcja ,,global”
stanowi zalacznik do ninigjszego regulaminu.

3. Za funk¢jonowanie SILP w nadlednictwie odpowiada administrator SILP.
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4. W celu realizacji ochrony danych osobowych w nadlesnictwie funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych

Osobowych, powotany odrgbnymi uregulowaniami.

§29

Kazdy pracownik nadle$nictwa posiada stuzbowy adres poczty internetowej wedtug schematu:
imie.nazwisko@wroclaw.lasy.gov.pl 1 zobowiazany jest do odbioru przesytanych wiadomosei.

§ 30

Nadle$nictwo posiada wyodrebniona strone internetowa pod adresem
http://www.walbrzyvch.wroclaw.lasy.gov.pl.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie tej strony jest administrator.

§ 31

Nadle$nictwo realizuje ,,Polityke komunikacyjna Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe”. Funkcjg rzecznika prasowego pelni wyznaczony pracownik, ktéry laczy funkcjg rzecznika
prasowego z wykonywaniem pozostatych zadah stuzbowych.

1.

ROZDZIAL VI
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§32

Nadle§niczy w ramach kierowania nadle$nictwem i prowadzenia gospodarki leénej w lasach
stanowiacych wlasno§¢ Skarbu Panstwa, realizuje zadania okreslone w § 7 niniejszego regulaminuy,

a takze:

a) uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzenia Lasu,

b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadleénictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do ochrony
lasu oraz prawidtowego zagospodarowania, a takze w szczegodlnie uzasadnionych wypadkach
podejmuje decyzje w sprawie odstgpstw od Planu Urzadzenia Lasu,

¢) ustala wlaSciwa organizacje pracy w nadlesnictwic gwarantujaca efektywna dzialalno§é
gospodarcza jak réwniez decyduje o podejmowaniu dzialalnoéci dodatkowey,

d) prowadzi rejestr gruntow nadlesnictwa 1 dokonuje jego biezace] aktualizacji,

e) wspdldziala z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracji
ogolnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w przypadku powierzenia nadzoru przez te organy,

f) podeymuje dziatania w celu regulacji granicy polno — leénej,

g) uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

h) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa,

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

j) wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
nadle$nictwem 1 prowadzeniem gospodarki le$nej, wydaje zarzadzenia, decyzje 1 instrukcje
obowigzujace w nadlesnictwie

k) dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby

fizyczne i prawne,
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D

ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym,

m) odpowiada za caloksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku

n)

obrony RP i ochrony informacji niejawnych,
opracowuje szczegdlowe zakresy czynnosci dla kierownikéw komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy.

Do wylgeznej kompetencji nadlesniczego nalezy:

a)

b)

d)
e)

g)

h)

i)

k)

D

wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia

prowadzenia w imieniu starosty niektérych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarks le$na

w lasach niestanowiacych wlasnoéci Skarbu Panstwa,

zalesianie gruntow okreSlonych migjscowym planem zagospodarowania przestrzennego

stanowiacych wlasno§¢ Skarbu Panstwa, a przejmowanych przez Lasy Pafistwowe oraz gruntow

whascicieli laséw w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa na catkowite

lub czeSciowe pokrycie kosztow zalesienia grantéw ujgtych w tym planie,

opiniowanie planu urzadzenia lasu dla laséw niestanowiacych wlasnoéci Skarbu Pafistwa

oraz, wnioskéw wlascicieli lasow niestanowiacych wlasnoséci Skarbu Padstwa w sprawie zmiany

wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozen planu urzadzenia lasu,

wprowadzenie okresowego zakazu wstgpu do lasu stanowiacego whasnos¢ Skarbu Panstwa,

dysponowanie §rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na zadania

celowe,

gospodarowanie nadwyzka przychodéw nad kosztami z  dzialalnoSci  ubocznej,

jak tez oszczednosciami z dziatalno$ci podstawowej 1 administracyjnej,

prowadzenie dzialalno$ci inwestycyjnej w ramach §rodkéw na inwestycje wiasne nadlesnictwa

oraz §rodkéw pochodzacych z odpisow amortyzacyjnych jednostki, czy tez pozyskanych Srodkoéw

zewngtrznych

przedktadanie Dyrektorowi RDLP we Wroclawiu rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-

gospodarczych,

wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Padstwowych w nastgpujacych

sprawach:

- zmiany laséw stanowiacych wiasnoé¢ Skarbu Pahstwa na uprawg rolna,

- przeniesienia §rodkéw trwatych z innych jednostek dziatajacych w obrebie RDLP;

kierowanie wystapien w sprawach:

- przystapienia nadle$nictwa do spdlki,

- sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomoéci Skarbu Panstwa zarzadzanych
przez Lasy Panstwowe, '

- przemieszczenia srodkéw trwaltych migdzy jednostkami Lasow Panstwowych,

- zmiany planu finansowego nadleénictwa;

w razie wystapienia organizméw szkodliwych w stopniu zagraZajacym trwalosci lasow

nie stanowigcych wlasnoéei Skarbu Pafistwa wnioskowanie do starosty o zarzadzenie wykonania

zabiegéw zwalczajacych i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkoéd w uprawach

lub uszkodzeh rodlinnodci leSnej przez zwierzyne — zarzgdzenie wykonania odstrzatu

redukcyjnego zwierzat townych w lasach oraz na gruntach niestanowiacych wiasnosci Skarbu

Paristwa,

podpisywanie uméw i porozumieh zwiazanych z prowadzona dziatalnoScia nadleSnictwa,

w tym zawieranie umdw wieloletnich z funduszami dofinansowujgeymi dziatalno$¢ podstawowa,

m) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

n)
0)

wydawanie decyzji administracyjnej ustalajacej wysoko$§¢ odszkodowania za szkody w uprawach
rolnych na postawie odwotan,

zgodnie z zarzadzeniem nr 68 DGLP z 16.11.2020, na podstawie wniosku komendanta posterunku
strazy lesnej, upowaznia wyznaczonego pracownika do zakupu broni stuzbowej,
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p)

inne zadania wg uznania nadle$niczego.

3. Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora Danych Osobowych (ADO) 1 decyduje o celach
1 §rodkach przetwarzania danych osobowych.

§33

Pracownicy kierujgcy dzialami i samodzielni pracownicy:

L.
a)

b)
c)

&)
e)
f)

g)
h)
i)
2.
a)

Upowaznieni s do:

samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrznej oraz inne;j,
niezastrzezonej do wytacznej kompetencji nadlesniczego,

prowadzenia kontroli merytorycznej w zakresie zadaf, obowiazkow 1 kompetencii,

zgdania od innej komérki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materialéw, opinii, danych
liczbowych i innych informacji obejmujacych zakres ich dziatalno$ci,

informowania przetozonego o stwierdzonych wuchybieniach w dzialalnosci jednostki
oraz stawiania wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania,

zalatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikéw dotyczacych udzielenia
urlopéw, wnioskowanie nagradzania i1 karania,

zglaszania bezpos$redniemu przelozonemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji pracy,
ijej podziaty, poprawy warunkdéw pracy i innych czynnikéw majacych wplyw, na jako§é
i efektywnosé pracy,

udziclania instruktazu w zakresic nadzorowanych zagadnien,

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do prowadzenia spraw zwigzanych
z wykonywana praca,

wykonywanie funkcji ,,GLOBAL: w SILP w zakresie swojego dzialania.

Odpowiedzialni sa za:
nadzér nad koordynacja pracy podlegtych pracownikéw,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami w zakresie zagadnien objetych SILP, EZD podleglych

c)

pracownikéw, dokonywanie wyrywkowej oceny poprawnosci formalno-merytorycznej
dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych w dokumencie z danymi
wprowadzonymi do systemu, terminowodci wprowadzania dokumentéw do systemu,

ustalenie szczegdlowego zakresu czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialno§ci podleglym
pracownikom oraz ich aktualizowanie, nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw dyscypliny i ustalonego porzadku pracy. -

§ 34

Gléwny ksiegowy uprawniony jest do:

1.

OkreSlania zasad, wedlug ktérych maja byé wykonane przez inne komorki organizacyjne prace
niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, sprawozdawczo$ci
finansowej 1 planowania finansowego.

. Zadania od pracownikéw innych komoérek organizacyjnych kompletnych informacji i wyjaénief
dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow 1 wyliczen
stanowiacych zrodlo tych informacji i wyjadnien.

Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym czasie
stwierdzonych nieprawidtowosci.
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4.

W sprawach dotyczacych czynnodci, obowigzkéw 1  uprawnien g%éwﬁego ksiegowego,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje si¢ postanowienia-regulaminu kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa oraz przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 35

Stanowisko ds. bhp jest uprawnione do:

L.

2.

N o

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczeistwa i higieny pracy, a takZe przestrzegania przepiséw
oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy 1 w kazdym innym miegjscu wykonywania pracy.
Wystepowania do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigeia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych 1 szkodliwoéci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajacych sig

w dziatalnoéci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow

odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia

bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych o0séb.
Niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;.

. Niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem

wykonywania pracy stwarza bezposdrednie zagrozenie zycia lub zdrowia whasnego albo innych oséb.

. Wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego czesci

lub w innym miegjscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w przypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

ROZDZIAL. V11

ZADANIA DZIALOW ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

§ 36
Na wszystkich dziatach organizacyjnych spoczywa obowiazek wykonania nastepujacych zadan
wspolnych:
1. Znajomosé przepisdw prawa z zakresu swojego dzialania.

2. Monitorowanie postgpu w technice, technologii 1 organizacji pracy w zakresie swojego dzialania.

3.

N

11.

Przestrzegania i stosowania postanowien uregulowan wewnetrznych nadleénictwa (zarzadzen,
decyzji, wytycznych itp.) oraz uregulowan Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe.
Przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.
Zachowania bezpieczenstwa eksploatacji zasobow informatycznych Systemu Informatycznego Laséw
Panstwowych (SILP),

Terminowe i kompleksowe zalatwianie kazdej zleconej przez przeloZonego sprawy, réwniez
wymagajacej wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.

Ewidencjonowanie 1 katalogowanie wg instrukcji kancelaryjnej PGL LP korespondencji
przychodzacej i wychodzacej.

Whnioskowanie do nadle$niczego w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikoéw dzialu
Przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w skiadnicy akt nadle$nictwa.

. Przedstawianie propozycjii o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez inzyniera nadzoru

w okre$lonym lednictwie.
Merytoryczna ocena zadania zaplaty wystosowanego przez dostawcow, kontrahentéw zewnetrznych.
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12. Przygotowanie materiatdéw zwiazanych z wystgpieniami do wladz 1 wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewngtrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow.

13. Realizowanic zadan zwiazanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego.

14, Realizowanie zadan dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych
oraz zadan obronnych wynikajacych z ustalen odrgbnych przepisdéw.

15. Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci i planow z zakresu dziatania komorki.

16. Przeprowadzanic biezacej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu nadzorowanych przez komorke
organizacyjna, |

17. Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego dotyczgcych zakresu
dziatania komorki organizacyjnej i przedkladanie ich do stanowiska ds. pracowniczych w celu
ich zarejestrowania.

18. Uzgadnianie z nadlesniczym organizacji wewngtrznych narad i spotkan z jego udziatem.

19. Zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidlowosci w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkdéw, budowli 1 laséw,
c) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
€) naruszenia innych obowiazujacych przepiséw i dziatalnosci na szkode Laséw Panstwowych

ROZDZIAL VIII
CZYNNOSCI PRACOWNIKOW KIERUJACYCH DZIALAMI I SAMODZIELNYCH
§37

Zastepca nadlesniczego realizujac zadania okre§lone w § 8 niniejszego regulaminu nadzoruje catoksztalt
dziatalnosci leSnej w zakresie -urzadzania, ochrony i zagospodarowania lasu, utrzymania i powigkszania
zasobow leSnych, gospodarowania zwierzyna, pozyskiwania drewna, uzytkéw ubocznych,
a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nieprzerobionym, ochrong przyrody, turystyks i edukacja
le$na.

W szczegdlnosci zastepea nadle$niczego wykonuje nastepujace zadania:

1. Zastgpuje nadlesniczego w sytuacjach podanych w § 22 ust. 1-4.
Odpowiada za prawidlowa organizacje 1 realizacje planowania i wykonywania zadan w zakresie
gospodarki lesnej,
3. Obowiazki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych sobie pracownikow, w zakresie
swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
4. Kieruje pracg leSniczych 1 podle$niczych oraz dzialem gospodarki leénej (ktérego pracownik
jest rzecznikiem prasowym nadle$nictwa),
Realizuje zadania z zakresu spraw zwiazanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki towieckie;.
6. Zastepca nadlesniczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych zadan:
a) opracowywanie i czuwanie nad realizacja plandéw zwiazanych z dziatalnoécig nadlesnictwa,
b) prowadzenie stanu posiadania i leénej mapy numerycznej oraz przygotowanie danych
do podatkow lokalnych,
c) przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz innych czynnosci
cywilnoprawnych dotyczacych gruntdw,
d) organizowanie i pelna realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu,
e) analizowanie stanu zasobdw lednych i podejmowanie skutecznych dzialafi zmierzajacych
do osiagnigcia jego prawidiowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cieé

bl
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g)
h)
i)
i)
k)
Y

w poszczegllnych lesnictwach oraz badanie ich zgodno$ci z kategoriami uzytkowania i ustalonym
etatein, ’
prowadzenie catoéci spraw selekcji i nasiennictwa le$nego,
ustalanie rodzajowego i ilodciowego rozmiaru zlecanej produkcji szkolkarskiej, jak rowniez
biezacy nadzoér nad jej gospodarka,
okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu,
okreélanie stopnia pilno$ei, kolejnosei 1 termindw wykonania tych prac,
organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwiazanych z hodowla lasu, ochrong lasu
oraz powigkszaniem zasobow lesnych,
prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa,
prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wylaczonych oraz nadzorowanie
jej w obwodach wydzierzawionych,
s sporzadzanie plandéw hodowlanych,
zagospodarowanie poletek towieckich,
systematyczne dokarmianie zwierzyny,
dbanie o stan urzadzen lowieckich,
zapobieganie klusownictwu,
e realizowanie zatwierdzonych plandéw odstrzatu,

m) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

n)

0)
p)

q)
r)

5)
t)
)
v)

dbato$¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

organizowanie i analize sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, na zasadzie najwyzszcj
optacalnoéci,

podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepiséw: o ochronie pracy,
bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,

wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii,

prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadle$niczemu przez wojewodg lub starostg
nadzoru nad gospodarka w lasach nie stanowiacych witasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie
wskazanym przez nadle$niczego,

nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z ochrong przyrody, turystyka i edukacja lesna,
obstuga Portalu Le$no-Drzewnego oraz aplikacji ,,e-drewno” w nadlednictwie,

szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

kicruje pracami komisji powotywanej do przeprowadzania oceny praktyk studentéw
oraz egzaminu koncowego stazu pracy dla stazystéw odbywajacych staz.

. Nadzoruje i koordynuje cato$¢ spraw dotyczacych certyfikacji lesnej (FSC, PEFC).

. Zgodnie z zarzadzeniem nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych z dnia 20.01.2021 r.
w sprawie udzielania ulg w splacie 1 umarzania nalezno$ci pienieznych PGL LP oraz zawierania ugod
dotyczacych tych naleznoSci sktada do nadle$niczego wniosek o zastosowanie ulgi w splacie
albo umorzenie naleznoéci wedlug wzoru okre§lonego w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

Szczegdlowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosei stuzbowej zastepey nadlesniczego okrefla zakres
czynnosci.

§38

Gléwny ksiegowy realizujac zadania okreSlone w § 10 niniejszego regulaminu oraz Kkorzystajac
z uprawnien okreslonych w § 34 niniejszego regulaminu zapewnia biezaca pelna i poprawna ewidencje
zdarzen gospodarczo-finansowych stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont, rzetelna sprawozdawczo$¢
finansowa, a takze terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i terminowe regulowanie wszelkich
zobowiazan, w tym zobowiazan wewnatrzbranzowych.

19



W szczegdlnosci glowny ksiegowy realizuje nastgpujace zadania: .

L.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie rachunkowoéci nadleénictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci, polityki
rachunkowoéci, planu kont i przepiséw wykonawczych w tym zakresie.
Podejmowanie decyzji wiazacych wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania
przepiséw finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiggowych i dysponowania
srodkami materialnymi w taki spos6b aby zapobiegaé marnotrawstwu mienia i niegospodarnosci.
Kontroluje pisma wychodzace z nadleénictwa kierowane do RDLP, urzgdéw i innych firm oraz osob
fizycznych o ile zawieraja:
elementy zobowiazan majatkowych,
zmiany w stanie rzeczowym lub pieni¢znym skladnikéw majatkowych,
zlecenia wykonania dostaw, robot i ustug oraz umowy z tymi jednostkami,
zambéwienia na zakup materialdw, przedmiotdéw mnietrwatych innych skladnikéw
majatkowych.
Pisma i inne dokumenty dotyczace spraw w w/w punktach sa podpisywane przez gidéwnego
ksiggowego 1 nadle$niczego i tylko w tym przypadku sa prawomocne.
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej
1 statystycznej w zakresie finansdéw oraz zatwierdzanie sprawozdan finansowych w SILPWeb.
Nadzorowanie procesu tworzenia planow finansowo — gospodarczych nadle$nictwa w uzgodnieniu
z poszezegdlnymi  komérkami organizacyjnym oraz zatwierdzanie planéw finansowo -
gospodarczych w SILPWeb.
Nadzorowanie w uzgodnieniu z kiecrownikami komoérek organizacyjuych realizacj¢ planu
finansowego w zakresie przestrzegania limitow kosztow.
Nadzorowanie terminowoSci i zasad przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,
wycena i rozliczanie.
Nadzorowanie i rozliczanie we wspdlpracy z kierownikami odpowiednich komoérek zadan
finansowanych ze §rodkow funduszu leSnego i amortyzacji majac na wzgledzie ich terminowosc,
kompletno$é i zgodnosé z obowiazujacymi przepisami 1 wytyeznymi.
Nadzorowanie i rozliczanie we wspOlpracy z koordynatorem zadaf finansowanych ze Srodkow
zewnetrznych majac na wzgledzie ich terminowosé, kompletno§é i zgodnosé z obowiazujacymi
przepisami i wytycznymi.
Nadzorowanie terminowoéci i prawidlowosci rozliczen w zakresie podatkéw, ubezpicczen
spotecznych, Pracowniczych Planéw Kapitatowych, PFRON itp.
Nadzér nad windykacja nalezno$ci 1 splata zobowigzan nadleSnictwa wobec dostawcow,
a w szczegolnosei:

a. biezace monitorowanie stanu nalezno$ci, w tym przeterminowanych,

b. uaktualnianie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznoéci.
Nadzorowanie nad cato$cia prac wykonywanych przez dziat finansowo - gospodarezy i podleglych
pracownikéw.
Przeprowadzanie doraznych kontroli $rodkdéw pienieznych w kasie nadle$nictwa, co najmniej 3 razy
w roku.
Weryfikowanie poprawno$é kontroli merytorycznej operacji gospodarczych realizowanych
przez komorki organizacyjne badZz samodzielne stanowiska.
Realizowanie zadan finansowo — ksiegowych z zakresu:
zobowiazan i naleznosci wewnatrzbranzowych,
rozliczen z tytulu podatku dochodowego od 0sob prawnych,
ksiegi podatkowej,
rozliczania wyniku finansowego,
naliczania amortyzacji,
prowadzenia Srodkéw trwatych i WNiP,
przekazywania sktadek PPK do instytucji finansowe;j.

po o
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16. Zabezpieczenie obstugi ksiggowej i kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.

17. Kontrola prawidtowosci gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych oraz nadz6r
nad wlaSciwa realizacja zatwierdzonych do wyplaty $wiadczen socjalnych przyznawanych
pracownikom nadleSnictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do otrzymywania
swiadczen socjalnych.

18. Prowadzenie ewidencji certyfikatow kwalifikowanych i upowaznient do podpisywania deklaracji
podatkowych za pomoca $rodkéw komunikacii elektronicznej.

19. Wykonywanie zadan koordynatora w zakresie przeciwdziatania. ,praniu brudnych pienigdzy”
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami w tym zakresie.

Szczegdlowy zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci stuzbowej gléwnego ksiegowego okreSla zakres

czynnosci.

§39

Inzynier nadzoru realizujac zadania okre§lone w § 9 niniejszego regulaminu sprawuje kontrolg
funkcjonalng prawidlowo$ci wykonywania czynnoéci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym wydaje
zalecenia w trybie ustalonym przez nadle$niczego. InZzynier nadzoru §cifle wspdlpracuje z zastepca
nadlesniczego.

Inzynier nadzoru sprawuje czynnosci kontrolne.

Do zadan inzyniera nadzoru w szczeg6lnosci nalezy:

1. W zakresie kontrolj:

a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lednictwach pod katem jakoSci i zgodno$ci prac
z obowiazujacym planem urzadzania lasu i przyjetymi ustaleniami,

b) wykonywania obowigzujacych przepiséw prawa i wytycznych,

¢) w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego od zamierzonego, bez zbednej zwtoki,
informuje o tym fakcie nadle$niczego w celu zapobiezenia dalszym bledom, uchybieniom
czy nieprawidlowoéciom,

d) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzyc,

e) informowanie nadleéniczego o ujawnionych nieprawidtowoéciach wraz z ustaleniem ich przyczyn
i skutkéw oraz ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych,

) egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

g) wspdlpraca z innymi organami kontroli.

h) egzekwowanie w terenie przyjetych korekt dziatania w porozumieniu z zastgpea nadlesniczego.

2. W zakresie ochrony zasobow:
a) biczaca analiza i ocena stanu sanitarnego 1 zdrowotnego lasu,

3. W zakresie udostepniania lasu:

a) monitorowanie ruchu turystycznego i rekreacji w lasach.
Szczegblowy zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej inzyniera nadzoru okreéla zakres
czynnosci.
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§ 40

Sekretarz nadle$nictwa realizujac zadania okreélone w §11 ninigjszego regulaminu prowadzi caloksztalt
spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem nadle$nictwa, a w szczegolnosei:

1.

2.
3.

% N o

©

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20,

Administruje  nieruchomoéciami,  $rodkami  trwatymi 1  wyposazeniem  nadle$nictwa
wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego.

Sprawuje obstuge kancelaryjno - biurowa i gospodarcza pracownikéw nadlesnictwa.

Zapewnia obstuge sekretariatu nadlesnictwa, ktory zobowigzany jest m.in. do:

- ewidencji korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

Prowadzi sprawy zwiazane z transakcjg kupna-sprzedazy lokali mieszkalnych, §rodkéw trwatych
ruchomych 1 wyposazenia oraz dzierzawy 1 najmu majgtku (z wylaczeniem gruntdéw rolnych
ilesnych) z zachowaniem obowiazujacych przepisow w tym zakresie.

Prowadzi sktadnice akt nadle$nictwa.

Organizuje zaopatrzenie i gospodaruje drukami &cistego zarachowania.

Czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw transportowych.

Prowadzi sprawy zwiazane z zaopatrzeniem w umundurowanie i odziez i obuwie robocze, ochronne
oraz §rodki ochrony indywidualnej, prowadzi ewidencje 1 rozliczenia w tym zakresie.

Organizuje przy wspolpracy z administratorem SILP zakupy urzadzen komputerowych, konserwacje
i naprawy sprzetu komputerowego.

Prowadzi gospodarke remontowo-budowlang infrastruktury nadlesnictwa.

Prowadzi calo§¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystodci i estetyki oraz wyposazenia
pomieszezen biurowych nadleénictwa, pokoi goécinnych, kontroluje stan ich utrzymania.

Obowiazki wykonuje przy pomocy podleglych pracownikéw jednocze$nie nadzorujac i kontrolujac
wykonywane przez nich obowiazki, w zakresie swego dziatania ma prawo do wydawania polecenl
shuzbowych.

Dokonuje corocznego przegladu stanu technicznego budynkdw, prowadzi dokumentacje
oraz sporzadza jednoroczne i wieloletnia plany remontdw budynkéw, drég leénych i pozostalej
infrastruktury, opracowuje roczne zapotrzebowanie na potrzebne materialy.

Sprawuje nadzor nad realizacja prac remontowo-budowlanych.

Zestawia dane dotyczace budynkéw, budowli i gruntéw do deklaracji podatku od nieruchomoseci.
Kontroluje pod wzgledem merytorycznym zakup towardw, materialéw i urzadzed oraz ustug
dotyczacych dzialalnodci administracyjno-gospodarcze;.

Organizuje 1 rozlicza postgpowania zgodnie z ustawa ,prawo zamdwien publiczinych”
w nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy zwiazane z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa.

Prowadzi magazyn gtowny nadle$nictwa.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia 20.01.2021r.
w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania naleznoéci pienieznych PGL LP oraz zawierania ugdd
dotyczacych tych naleznoéci sktada do nadleéniczego wniosek o zastosowanie ulgi w splacie
albo umorzenie naleznosci wedhig wzoru okreslonego w zataczniku do ninicjszego zarzadzenia.

Zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnoéei stuzbowej sekretarza nadlesnictwa i pracownikéw dziatu
administracyjno-gospodarczego okre§lajg zakresy czynnosdci pracownika.
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§ 41

Stanowisko ds. pracowniczych realizujac zadania okreSlone w § 13 prowadzi sprawy zwigzane
7z obstuga kadr w szczegdlnosci:

1.

il

a

NO

11
12,
13.
14.
15
16.
17.

18.

19.
20.
21,

Prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i nagradzaniem
pracownikéw nadle$nictwa.

Prowadzi sprawy zwiazane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia zawodowego,
doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow oraz przebiegiem stazu absolwentéw szkol
i uczelni.

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez pracownikow.
Opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy nadlesnictwa.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow, §ledzi sposob ich zatatwiania i sporzadza stosowne informacje
7 tego zakresu.

Sporzadza i kompletuje wnioski rentowe i emerytalne pracownikow.

Prowadzi ewidencje ruchu osobowego pracownikéw nadle$nictwa (akta osobowe) — pracownikéw
na stanowiskach robotniczych 1 nierobotniczych.

Wydaje §wiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy.

Przechowuje akta osobowe bytych pracownikéw nadlesnictwa.

. Kompletuje dokumenty dotyczace przekazywania agend i majatku przy zmianach na stanowisku

nadle$niczego zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz sporzadza protokot.

. Wydaje zaswiadczenia dotyczace obecnych i bytych pracownikéw nadlesnictwa.

Wspblpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych i organizacyjnych.
Ewidencjonuje i wydaje legitymacje pracownikom Stuzby Leénej zatrudnionym w nadles$nictwie.
Prowadzi ewidencje interesantéw przyjmowanych przez nadleéniczego w sprawach skarg i wnioskow.

. Archiwizuje protokoty kontroli zewngtrznych,

Przechowuje ksiazke kontroli nadlesnictwa.

Wspoldziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna nad pracownikami,
a w szczegOlnodci dba o terminowe przeprowadzanie badan lekarskich pracownikow.

Prowadzi catoksztalt spraw dotyczacych:

a) obronnosci,

b) przestrzegania przepisdéw o ochronie informacji niejawnych,

¢) kancelarii niejawnej,

Administruje portal sprawozdawczy GUS.

Prowadzi ewidencjg¢ kart kryptograficznych w Nadle$nictwie Walbrzych.

Wykonuje obstuge Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK) w zakresie rejestracji lub rezygnacji
uczestnika PPK.

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoSci stuzbowej specjalisty ds. pracowniczych okresla zakres
czynno$ci.

§ 42

Stanowisko ds. bhp realizujac zadania okreSlone w § 15 niniejszego zarzadzenia prowadzi catoksztatt
zagadnien bezpieczefistwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:

1.

Przeprowadrzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety
w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

zmianowa, W tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie

niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagroZzeniach zawodowych, wraz z wnioskami

zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie

propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych

zapewniajacych poprawe stanu bezpieczefistwa i higieny pracy.

Udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czeéci,

atakze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan

bezpieczefistwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacii.

Udziat w przekazywaniu do uwzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow

budowlanych albo ich czeéci, w kiorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen

produkeyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo

pracownikéw.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagah bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych

oraz nowo wprowadzanych procesach produkeyjnych.

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw  dotyczacych zachowania wymagafl ergonomii

na stanowiskach pracy.

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych

bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Opiniowanie  szczegbtowych instrukcji  dotyczacych  bezpieczenstwa 1 higieny pracy

na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Udzial w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow

wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby

zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw

przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie

wynikéw badan 1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dokonywanic oceny ryzyka zawodowego, ktdre wiaze sig z wykonywana pracs,.

Doradztwo w zakresic organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja

czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwlasciwszych

§rodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualne;.

Wspdtpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi tub osobami, w szczegdlnoéei w zakresie

organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoled w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz zapewnienia wladciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw.

Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania

badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystgpujacych

w érodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony

pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami.

Wspoélpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sig pomiarami stanu Srodowiska

naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu §rodowiska, okreSlonego

w odr¢bnego przepisach.

Wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialah majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawg wartnkow

pracy.

Zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnosei stuzbowej pracownika ds. BHP okre$la zakres czynnodci.
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§ 43

Komendant posterunku strazy le$nej realizujac zadania okre$lone w §12 ninigjszego regulaminu
jest bezposrednim przelozonym straznika le$nego, do obowiazkéw stanowiska nalezy wykonywanie
ciaglej ochrony mienia Skarbu Pafistwa w zarzadzie Lasow Pafistwowych, a w szczegolnosci:

1.

ok

o~

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

Systematycznie analizuje sytuacje w zakresic szkodnictwa leSnego w zasiggu terytorialnym
nadle$nictwa.
Sporzadza projekty ramowych planéw pracy posterunku.
Sporzadza i przedkiada nadlesniczemu informacje nt. dziatalnosci posterunku.
Sporzadza projekty szczegblowych zakreséw czynnosci podlegtych straznikéw lesnych.
Wyznacza szczegdlowe zadamia i czynnoéei podleglym straznikom lesnym i kandydatom
na straznikow, udziela im instruktazu odnoénie sposobu realizacji zadan, nadzoruje ich prace
szczegdlnie pod wazgledem przestrzegania przez nich zasad postugiwania si¢ bronia,
jej konserwacji, ewidencji i przechowywania.
Analizuje materiaty dochodzeniowe przedktadane przez straznikéw leSnych w celu nadania
sprawom dalszego biegu.
Prowadzi obowiazujaca dokumentacje.
Niezwlocznie informuje nadleSniczego o sprawach, ktdre wymagaja pilnej interwencji policji
lub grupy interwencyjne;j.
Utrzymuje w wyznaczonym przez nadle$niczego zakresic — kontakty z policja, prokuraturg
1 sadownictwem.
Wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacje w terenie.
Bicrze udzial w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa
le$nego.
Sprawdza legalno$é pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb.
Kontroluje legalnosé pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw Panstwowych i drewna
wywozonego z lasu.
Zatrzymuje i dokonuje kontroli §rodkdw transportu wozacych drewno w celu sprawdzenia
ich tadunku.
Uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajacych kontrolg pni.
Wykonuje wszystkie niezbedne i uprawnione czynnoéci przed procesowe i wszystkie niezbgdne
i uprawnione czynnosci dochodzeniowe w postgpowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujacy
na przestepstwo dotyczy drewna pochodzacego z laséw, stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa.
Wykonuje wszystkie niezbedne czynno$ci w ramach prowadzenia postgpowania w sprawach
0 wykroczenia.
Wykonuje okre$lone czynnoéci przy przygotowywaniu zawiadomien o czynach noszacych znamiona
przestepstwa.
Wrykonuje okredlone czynnodci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w postepowaniu uproszczonym
w sprawach czyn6w noszacych znamiona przestepstw, dotyczacych drewna pochodzacego z lasow
stanowiacych wlasnoéé Skarbu Panstwa.
Sklada na zadanie organéw §ledczych i dochodzeniowych wyjasnienia w charakterze Swiadka.
Uczestniczy z upowaznienia nadleéniczego w postgpowaniu sadowym oraz w sprawach
przed organami wiasciwymi ds. wykroczen.
Wykonuje zadania wynikajace z oddelegowania do grup interwencyjnych.
Naklada kare grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie okreslonym odrgbnymi
przepisami.
Legitymuje osoby podejrzane o popeknienie przestepstwa oraz przeszukuje pomieszczenia 1 inne
micjsca w przypadkach podejrzenia dokonania przestgpstwa.
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23,

26.

27,
28.

Rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksiazee stuzbowej wg wzoru Nr 1 zarzadzenia
nr 69 DGLP z 14.11.2019 roku.

Wspdldziala z innymi pracownikami nadle$nictwa w dazeniu do osiggnigeia najlepszych wynikow
ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym i pozostatej ochrony mienia pozostajacego w zarzadzie
LP.

Pelni funkcje pelnomocnika ds. udodo zgodnie z zarzadzeniem nadlesniczego.

Zgodnie z zarzadzeniem nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 20.01.2021 r.
w sprawie udzielania ulg w splacie 1 umarzania nalezno$ei pienigznych PGL LP oraz zawierania
ugdd dotyczacych tych naleznosci sklada do nadleéniczego wniosek o zastosowanie ulgi w splacie
albo umorzenie nalezno$ci wedtug wzoru okreSlonego w zataczniku do niniejszego zarzadzenia).

Szczegblowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnodei stuzbowej okreslaja zakresy czynnosci,

§44

Rzecznik prasowy realizujac swoje zadania:

a)
b)

c)
d)

g)
h)

wdraza oraz realizuje ,,Polityke komunikacyjna LP” w nadle$nictwie,

wspOlpracuje na biezaco z rzecznikiem prasowym RDLP Wroctaw, tj.: przekazuje mu informacje
o istotnych dla realizacji ,,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach fub dziataniach w nadlesnictwie,
w uzgodnieniu z nadle$niczym planuje w cyklu rocznym glowne dziatania komunikacyjne
nadle$nictwa i informacije po nich przekazuje rzecznikowi prasowemu RDLP,

zbiera, przygotowuje i prezentuje w kontaktach z mediami i innymi interesariuszami informacje,
oficjalne stanowiska i komunikaty w imieniu nadlesniczego,

monitoruje i analizuje zdarzenia i zjawiska pojawiajace si¢ w otoczeniu nadle$nictwa, dotyczace
i majace wplyw na funkcjonowanie lub wizerunek swojej jednostki, RDLP lub catych Laséw
Pafistwowych oraz przedstawia nadlesniczemu wnioski i propozycje adekwatnych dziatan
komunikacyjnych,

nawiazuje i utrzymuje state kontakty z przedstawicielami grup docelowych na szczeblu lokalnym,
aktywnie promujac tematyke dotyczaca celéw 1 zasad oraz biezacych dzjatan LP, RDLP
Iub nadleénictwa,

przygotowuje lub akceptuje przygotowane przez innych informacje i komunikaty publikowane
na stronie internetowej nadlesnictwa,

prowadzi lub nadzoruje prowadzenie oficjalnych kanaléw nadleénictwa w mediach
spoteczno$ciowych.

§45

W Nadlesnictwie Walbrzych funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowyeh (SILP) shuZzacy
do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania okre$la Zarzadzenie Nr 58
Dyrektora Generalnego Lasow Pafistwowych z dnia 20 czerwca 2013 roku w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczefstwa systemu informatycznego w Pafstwowym Gospodatstwic
Leénym Lasy Panstwowe, ktérego podstawa utworzenia 1 modyfikacje zawarte s3
w innych uregulowaniach prawnych.

Za sprawne funkc¢jonowanie, udostepnianic oraz ochrong i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w Nadlednictwic Walbrzych odpowiedzialni
sq administratorzy.

Wilaczenie nowych uzytkownikéw do systemu dokonuje administrator SILP na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika, zatwierdzony przez nadlesniczego.

Zmiany stanowiska pracy czy zakresu czynno$ci pracownika, a takZe rozwigzanie umowy o prace
z pracownikiem upowaznionym do dostepu do bazy danych wymagaja powiadomienia administratora
w celu dokonania odpowiednich zmian w dostepie do bazy danych.
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Zmiana administratora SILP wymaga dodatkowo natychmiastowej zmiany hasel dosteépu do baz danych.
1. Pracownicy Nadle$nictwa Walbrzych, w ktorych zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objgte
SILP sa zobowiazani do;

1Y)
2)

3)
4)

opanowania umiejgtnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania;

prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
noénikow informacji lub recznie);

terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

zglaszania wszelkich zauwazonych blgdéow i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu SILP
zgodnie z zasadami okre§lonymi w Zarzadzeniu Nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow
Pafistwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 roku.

2. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

1)

2)

cgzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych

. pracownikow;

sprawowanic nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust.l, a w szczegdlnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawno$ci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

Administrator SILP realizujac zadania jest bezposrednio odpowiedzialnym za prawidlowe
funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie Walbrzych, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

aktualizacj¢ oprogramowania aplikacji LAS;

administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez

nadle$niczego z wykorzystaniem dostgpnych w poszezegolnych aplikacjach funkcji

administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacii,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikdw
do poszczegolnych funkgji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

¢) autoryzacje uprawniefi uzytkownikéw do poszezegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow
baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne 1 certyfikaty kwalifikowane,

prowadzenie ewidencji certyfikatdw;

administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer

antywirusowy, serwer wymiany danych itp.; ‘

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacjii posadowionych na serwerach

w jednostce nadrzednej w zakresie okreSlonym przez Wydzial Informatyki RDLP

we Wroclawiu;

administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzg¢tem komputerowym:

a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladow 1 konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputeréow do pracy w sieci,

¢) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
w szczegOlnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowe;j,

d) nadzorowanie  wykorzystania  systemow  komputerowych ~ w  nadle$nictwie
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem systemu
bilingowego;

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie leSnictwa:
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a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,
b) biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzgtu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzadzeh co najmniej raz w roku,
¢) instalacja i biezaca konserwacja systemdw operacyjnych, dotyczy komputerdw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerdw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
¢) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego 1 SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielanie le§niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzed komputerowych,
i) konfigurowanie kont pocztowych;
8) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzadzen komputerowych;
9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
a) ewidencji protokoldw instalacji,
b) ewidencji dokumentacji legalnoéci oprogramowania,
¢) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
10) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem zasobdw sprzetowych i sieciowych nadle$nictwa
11)nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreSlonym w polityce
bezpicczenstwa danych osobowych;
12) nadzorowanie zgodnos$ci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami,
13) nadzorowanie nad ochrong kont uzytkownikdw i ich praw dostgpow.

ROZDZIAL IX

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLESNICTWA W SPRAWIE OCHRONY MIENIA

ORAZ OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM

§ 46

Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowiazkiem wszystkich pracownikéw nadle$nictwa.
Sa oni zobowiazani do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego,
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. ‘

. Zwalczanie szkodnictwa lesnego zostalo przypisane pracownikom Shuzby Lesnej, kiorym z tego

tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy
publicznych zgodnie z ustawa z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastgpcy nadleéniczego, inZyniera
nadzoru, le$niczego i podlesniczego.

. Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim

do straznikow leénych.

. Szczegblowe obowiazki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem okreSla Instrukcja

ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

. Za niedopelnienie obowiazkéw w zakresic reagowania na przypadki szkodnictwa leSnego

pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é stuzbowa 1 inna przewidziang w przepisach szczegélnych.
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§ 47

Zadania pracownikéw nadle§nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed
szkodnictwem:

1.

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia
nalezy niezwlocznie powiadomié straz leSna nadleSnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowaé do bezposredniego przelozonego lub najblizszego organu policji.

W sytuacjach niecierpiacych zwloki zgloszenie o przestepstwic lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane drogg telefoniczng i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie mdgt podjac
czynnoéci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego
i zdarzenie odnotowaé w ksigzce shuzbowe;.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popehienie, ktorego sprawca moze byé ukarany grzywna
w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Leénej, posiadajacy uprawnienia straznika lesnego
i upowaznienie do nakladania mandatoéw, stosuja postgpowanie mandatowe,

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy
(sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybeiej powiadamia o zdarzeniu straz lesng lub policje.
Dalsze czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

§ 48

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

1.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego. Analizuje
stan zagrozenia szkodnictwem leSnym w le$nictwach i na te] podstawie podejmuje dzialania
zapobiegawcze 1 zwalczajace.

Nadlesniczy organizuje narade roczna, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosei
zwalczania szkodnictwa le$nego ze szczegdlnym uwzglednieniem oceny ryzyka i ograniczenia
stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego pozyskania drewna.

§ 49

Obowiazki strazy lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w sklad posterunku nadlesnictwa
jest wykonywanie ciaglej ochrony mienia Skarbu Pafstwa w zarzadzie Laséw Pafstwowych,
w zasiegu terytorialnym mnadlednictwa poprzez przeciwdzialanie czynom przestgpczym
i wykroczeniom, ujawnianie i Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczef, doprowadzanie
do naprawienia szkody.

Zakres obowiazkéw straznikéw lednych reguluje § 43 regulaminu.

Straznicy leéni sa zobowigzani do wspéldzialania z innymi pracownikami nadlesnictwa,
w tym szczegdlnic z leSniczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony
laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostalej ochrony mienia, pozostajacego w zarzadzie Laséw
Panstwowych.

§ 50

Obowiazki le$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
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1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie le$nictwa w celu
jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gléwnie na zapobieganiu 1 ujawnianiu
szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do nadle$nictwa zaistniatych przestgpstw oraz wykroczen.

2. Niezwloczne zglaszanie do nadle$nictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa leSnego
na pismie. W sytuacjach niecierpiacych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane droga telefoniczna
1 skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie moglt podja¢ czynnosei
w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia leéniczy rejestruje dany
przypadek w ewidencji szkod leénictwa 1 potwierdza pisemnym meldunkiem, skierowanym
do nadles$niczego.

3. Leéniczy wykonuje swoje obowiazki w zakresie ochrony mienia na terenie catego lesnictwa od daty
objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem le$niczy wspolpracuje
z posterunkiem strazy lesnej oraz z pozostalymi pracownikami Sluzby Le$nej, Policja oraz z innymi
organami i organizacjami.

4. Le$niczy jest zobowigzany do:

- udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcéw
przestepstw lub wykroczen;

- podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore przyczynia sig do

ograniczenia skali szkodnictwa;

- korzystania z przystugujacych mu uprawnieti do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§51
Obowigzki podleéniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

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

2. W czasie nieobecnosci le$niczego pedlesniczy przejmuje teren lednictwa na podstawie protokotu
przckazania — przejecia. Ponosi wowcezas odpowiedzialno$é materialng za catos¢ powierzonego
mu mienia.

3. Do zadan podle$niczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia
wcelu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gléwnie na zapobieganiu
iujawnianiu szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstgpnych
czynno$ci w celu ustalenia sprawcy oraz zghaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa le§nego. ‘

§ 52

Obowigzki sekretarza nadleSnictwa w zakresic ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadleénictwa, pomieszczen biurowych, pomieszezenia kasy, skladnicy akt,
pomieszczen magazynowych magazynu gléwnego przed kradzieza i zniszczeniem mienia.

2. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszezen w celu ich ochrony przed zniszezeniem
lub utrata mienia.

3. Niezwloczne zglaszanie nadleéniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i1 zniszczenia mienia
w zakresie sprawowanego nadzoru.

4. Udzielanie pomocy strazy lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie prowadzonych
przez te instytucje postepowan, majacych na celu wykrycie spraweéw kradziezy lub zniszczenia
mienia.
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§ 53

Obowiazki gléwnego ksiegowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed
szkodnictwem:

. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych 1 transportowanych warto$ci pienigznych zgodnie

z postanowieniami instrukeji kasowej i prowadzenia gospodarki kasowej w nadle$nictwie.
Zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania warto$ci pienigznych
oraz ich przechowywania zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego i prowadzenia
gospodarki kasowej w nadle$nictwie.

. Niezwloczne zglaszanie nadle§niczemu wszelkich przypadkéw nieprawidlowosci w zakresie

zabezpieczenia gotowki i depozytéw ztozonych w kasie.

§ 54

Obowigzki zastepcy nadle$niczego, inzynieréw nadzoru oraz pozostalych pracownikéw Siuzby
Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1.

2.

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadle$nictwa w celu jego ochrony
przed szkodnictwem.

Niezwloczne zglaszanie nadleSniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkéw
szkodnictwa leénego, w tym kradziezy 1 zniszczenia mienia.

Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajgcych ustalenie sprawcow
przestgpstw lub wykroczen.

Podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynig sig
do ograniczenia skali szkodnictwa.

Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa leSnego (zastepca
nadlesniczego, inzynier nadzoru). '

§ 55

Obowigzki pozostalych pracownikow nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:

L.

2.

Biezace obserwowanie mienia nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi skladnikow
majatkowych, dokumentow 1 pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem.

Niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przelozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkoéw kradziezy i zniszcezenia mienia.

Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow
kradziezy 1 zniszczenia mienia.
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ROZDZIAY. X

UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNYCH PRZEZ NADLESNICTWO.

§ 56

1. Nadle$nictwo Watbrzych udostepnia informacje publiczne na wyodrebnionej stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej. Zasady i tryb udostgpniania informacji okre§la zarzadzenie nr 45
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 25 czerwea 2021 w sprawie zasad udostepniania
informacji przez jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

2. Funkcje administratora wyodrebnionej strony internetowej BIP pelni zastepea nadleéniczego.

()

Funkcje redaktora zatwierdzajacego i redaktorow wprowadzajacych okre§la odrgbne decyzja

nadle$niczego Nadlednictwa Waltbrzych.

4. Do obowiazkow administratora wyodrebnionej strony internetowej BIP nalezy:

a)
b)

nadawanie dostepdw do wlasciwych czgécei serwisu BIP osobom, o ktérych mowa w §4 1 §5
ww. zarzadzenia,

skladanie nadlesniczemu meldunkéw o zauwazonych wadach i1 nieprawidlowo$ciach
w funkcjonowaniu wyodr¢bnionegj strony BIP.

5. Do zadan osoby zajmujacej si¢ udostepnianiem informacji o §rodowisku i jego ochronie nalezy:

a)
b)
¢)
d)

decydowanie o przeznaczeniu informacji o srodowisku do zamieszczenia na stronie
wyodrgbnionej BIP,

przedstawianie nadle$niczemu projektéw pism lub decyzji w sprawie udostgpniania informacji
o $rodowisku,

podpisywanie pism lub decyzji, o ktérych mowa w pkt 2 ww. zarzadzenia, w przypadku
udzielenia upowaznienia przez nadlesniczego,

przygotowanie informacji o Srodowisku do udostepnienia w sposob i w formie zgodnych

z wnioskiem.

6. Do zadan redaktora wprowadzajacego informacje podlegajace upublicznieniu na wyodrgbnione;

stronie

a)
b)
c)
d)

g)

internetowej BIP nalezy: ,
sporzadzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywania zadan regulaminowych,
projektow dokumentéw zawierajacych w cato$ci lub czg¢écei informacje publiczne,
poddawanie tre$ci dokumentow wytworzonych wymaganym uzgodnieniom zewngtrznym
oraz sprawdzeniu pod wzgledem jgzykowym,
uzyskiwanie na dokumencie, o ktorym mowa w pkt 5a, w prawnie dopuszczonej formie
podpisu nadle$niczego lub osoby przez niego upowaznionej,
zapoznawanie sie z dokumentami wytworzonymi zewnetrznie, wplywajacymi do danego
stanowiska pracy po zadekretowaniu przez zwierzchnika sluzbowego, stosownie
do regulaminowego podzialu zadan w nadle$nictwie,
sporzadzanie wersji elektronicznej dokumentow analogowych przeznaczonych do publikacji
w BIP (na przyktad przez ich skanowanie), pod warunkiem, e dokument oznaczony
jest sygnatura zgodng z rzeczowym wykazem akt oraz symbolem pozwalajacym
na identyfikacje sprawy,
sporzadzanie w formie elektronicznej wypiséw lub wyciagéw dokumentow, wytworzonych
lub stanowiacych wplywy kancelaryjne, jesli nie wszystkie informacje w nich zawarte
podlegajg upublicznieniu,
wprowadzanie dokumentdw na strong wyodrgbniona BIP,
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h) przesylanie — za pomoca mechanizméw systemu BIP — wprowadzonyéh do systemu BIP
dokumentow do publikacji oraz ich opisanie poprzez uzupehienie wiasciwych pol w systemie
BIP.

7. Do zadan redaktora zatwierdzajacego informacje podlegajace upublicznieniu na wyodrgbnionegj
stronie internctowej BIP nalezy:

a) przegladanie bezzwlocznic po otrzymaniu c-maila informujacego o zmianach w BIP
lub nie rzadziej niz raz na 7 dni, listy dokumentéw(lub ich przetworzen) oczekujacego
na upublicznienie w BIP,

b)  otwicranie poszczegdlnych dokumentéw (lub ich przetworzen) i zapoznanie si¢ z treScia
tych dokumentow (lub ich przetworzen),

¢) zwracanie sie¢ do nadlesniczego w sprawie podjecia przez niego decyzji o czasowym
wstrzymaniu  upublicznienia  informacji w  razie  wystapienia  okolicznoSci
za tym przemawiajacych,

d) kierowanie zwrotow do redaktoréw wprowadzajacych, w razie powzigcia decyzji
o ktoérej mowa w pkt ¢),

e)  zatwierdzanic upublicznienia dokumentu o ktérym mowa w pkt a), czego konsekwencja
jest ujawnienie dokumentu na stronie wyodrgbnionej BIP.

ROZDZIAY. X1

NADLESNICTWO WALBRZYCH, JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA MINISTERSTWA
SRODOWISKA OBJETA MILITARYZACJA

§57

1. Nadle$nictwo Walbrzych jest jednostka przewidziana do militaryzacji jako pododdziat
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

2. Z dniem objecia militaryzacja obowiazuje w nadle$nictwie Regulamin organizacyjny JCdI’lOSﬂ(l
‘zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Padstwowych we Wroclawiu. Nadle$nictwo
realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

3. Za przygotowanie do wykonania zadafi obronnych w ramach powszechnego obowiazku
obrony RP, tworzenic warunkéw do wprowadzenie wyzszych standw gotowosci obronnej oraz
przygotowan do objecia militaryzacja odpowiada nadle$niczy.

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

5. Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy wspdlpraca z pracownikiem
ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do planowania i realizacji zadaf
obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny.
Udziat w realizacji zadan obronnych.

6. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadle$niczego.
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ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 58

1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sg:
1) schemat organizacyjny nadle$nictwa wraz z oznaczeniem dzialow,
2) wykaz le$nictw i innych jednostek do zadan szczegdlnych,
3) wykaz 0s6b upowaznionych do wykonywania funkcji ,, GLOBAL” w SILP.
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadle$niczy.
3. Sprawy nie ujete szczegblowo w niniejszym regulaminie bgda regulowane w formie zarzadzen
nadles$niczego. |
4, W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe oraz ustawa o rachunkowos$ci z dnia
29 wrze$nia 1994 roku.

Boguszdéw-Goree dnia 15.10. 2021 roku ZATWIERDZAM:

Joanna Malifowska
ADWOIKAT

0 pod wzgledem

Oprawnym
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