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m
' ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem” zawiera w szczegélnosci:
1) zadania nadle$nictwa oraz zakres ogdlnych zadarn i-kompetencji nadlesniczego,
2) strukture organizacyjng nadles$nictwa,
3) zasady funkcjonowania nadles$nictwa,
4) zakres dziatania podstawowych komérek organizacyjnych,
5) zakresy czynnosci stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk,
6) obowigzki pracownikbw w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem. .

2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw Parnstwowych
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia.

3. W ramach sprawowanego zarzgdu nadlesnictwo prowadzi gospodarke le$ng, gospodaruje
gruntami i innymi nieruchomos$ciami oraz ruchomos$ciami zwigzanymi z gospodarkg le$na,
a takze prowadzi ewidencje majatku Skarbu Paristwa i ustala jego warto$é.

4. Nadlesnictwo podlega terytorialnie Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu,
kierowane jest przez nadlesniczego, ktéry w zakresie swojego dziatania odpowiada przed
dyrektorem regionalnym.

5. Informacje publiczne udostepniane sg na wyodrebnionej stronie mternetoweJ w Biuletynie
Informacji Publicznej. Zasady i tryb udostepniania informacji okre$la Zarzadzenie Nr 8
Dyrektora Generalnego LP z dnia 27.01.2010 r. oraz odrebne uregulowania.

6. Prowadzi serwis internetowy pod adresem:

www.glogow.wroclaw.lasy.gov.pl

7. Szczegblowg organizacje nadlesnictwa okresla regulamin ustalony przez nadle$niczego -
z uwzglednieniem ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP lub PGL LP- nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe
Gospodarstwo Les$ne Lasy Parnstwowe.

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

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

4) Regionalnej dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw
Panstwowych we Wroctawiu.

5) Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Gtogéw.

6) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Gtogdw.

7) Komérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé¢ dziat lub stanowisko
pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa.

8) Kadrze kierowniczej w Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé nadlesnlczego zastepce
nadlesniczego oraz gtéwnego ksiegowego.

9) Zaktadowej dziatalnosci bytowej w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé $wiadczenia
na rzecz pracownikow utrwalone w ukfadzie zbiorowym pracy Ilub regulaminach
wynagradzania, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.,

10) O$wiadczeniu woli w nadles$nictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadles$niczego lub przez inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnos$ci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia
zamiar (wole) Nadle$niczego lub os6b (osoby) dziatajgcych (dziatajgcej) w jego imieniu.

11) Kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
nadlesnictwa do skifadania oswiadczern woli w procesie zarzgdzania w Nadle$nictwie,
W przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub
posiadania petnomocnictw (w tym wynikajacych z-zakresu czynnoéci) z zastrzezeniem

REGULAMIN ORGANIZACYJNY Strona 3




NADLESNICTWO GLOGOW

zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa lub/oraz
Zz ww. petnomocnictw.

12) SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych.

13) SILPWeb — nalezy przez to rozumieé raporty i aplikacje SILP w wersji graficznej.

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

15) WAN — nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgcg potaczenia
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

16) LAN — nalezy przez to rozumieé¢ lokalng sie¢ komputerowg nadle$nictwa, realizujgcg
potaczenia miedzy komputerami nadles$nictwa.

17) Domena AD - ustugi katalogowe w sieci WAN.

18) Telefonia IP — nalezy przez to rozumie¢ system cyfrowej telefonii wykorzystujgcy sie¢ WAN.

19) Intranet — jest to portal korporacyjny LP.

20) LSR — nalezy przez to rozumie¢ lokalny system raportowania.

21) LMN — nalezy przez to rozumieé¢ lesng mape numeryczng.

22)BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej — Biuletyn Informacji Publicznej.

23)EZD - Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg, nalezy przez to rozumieé¢ system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie
w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu =zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych.

24) Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczgcych osob fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w Nadlesnictwie Gtogow
oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia decyzji, faktury, rachunku lub
prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

25) SWIP — System Wewnetrznej informacji Prawne;j.

ROZDZIAL 1
Zadania nadlesnictwa oraz zakres ogoélnych zadan i kompetencji nadlesniczego

§3

1. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jednolity:
Dz. U. 2020 r. poz. 1463) oraz na podstawie statutu nadanego Panstwowemu Gospodarstwu
Le$nemu Lasy Paristwowe zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia
1994 r. w sprawie szczego6towych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U.1994 nr 134, poz. 692) oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Podstawowym celem dziatania nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
nadlesniczego zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w powyzszym ust 1, a takze
innych aktow prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzgdzen
i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP.

3. Podstawowym zadaniem Nadles$nictwa jest:

1) prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu, w szczegolnosci
z uwzglednieniem nastepujgcych celéw:
a) zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wodg, glebe, warunki
zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodniczg,
b) ochrony laséw, w tym szczegdlnie laséw stanowiagcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegblnie cennych ze wzgledu na:
e zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,
o walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki,
c) ochrony gleb i terenéw szczegodlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia
albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci,
2) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg le$ng w lasach nie stanowigcych wtasnoéci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonym,

e e e
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i- doksztatcaniem kadr, zatrudnianiem

i zwalnianiem pracownikéw, a takze: profilaktyczng ochrong zdrowia, zapewnianiem
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zaspakajaniem (w miare posiadanych
$rodkéw) socjalnych potrzeb pracownikéw.

4. W ramach zatozen Polityki Le$nej Paristwa i przyjetych Kierunkéw rozwoju edukacji le$nej
w Lasach Panstwowych Nadle$nictwo realizuje ,Program edukacji lesnej spoteczenstwa”
majacy na celu: .

1) upowszechnienie w spoteczeristwie wiedzy o $rodowisku lesnym oraz o wielofunkcyjnej

2)

3)

i zrownowazonej gospodarce lesnej,

podnoszenie Swiadomosci spoteczerstwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzianego
korzystania z wszystkich funkgiji lasu,

budowania zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej le$nikéw.

5. W Nadle$nictwie prowadzona jest dziatalno$é:
1) administracyjna, dotyczacg sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami

stanowigcymi wiasno$¢ Skarbu Panstwa, w ktérej wyszczegdlnia sie nastepujace kierunki:

a) gromadzenie i udostepnianie informacii, .

b) przygotowanie materiatéw i opinii, projektowanie i programowanie dziatalno$ci oraz
ustalanie sposobéw realizowania gospodarki lesnej przez Nadles$nictwo,

c) nadzorowanie dziatalnosci lesnictw,

d) realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,

e) dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,

f) prowadzenie dziatalnoci propagandowo-informacyjnej, udostepnianie lasu, turystyka,
ochrona przeciwpozarowa, dziatalnos¢ szkoleniowa i prowadzenie doradztwa
zawodowego,

g) nadzér nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa (w przypadku jego
powierzenia przez administracje panstwows),

h) dziatalno$¢ marketingowa, .

i) dziatalno$¢ ochronna w oparciu o przepisy ustawy o ochronie przyrody,

2) gospodarcza, w ktorej wyrdznia sie dziatalnosé:

a) podstawowsg - obejmujgca: urzagdzanie, ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszanie zasoboéw i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz
w stanie nie przerobionym,

b) uboczng - obejmujgca: gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie zywicy, choinek,
karpiny, igliwia, zwierzyny i ptodéw runa lesnego, a takze sprzedazy tych produktéw
w stanie nie przerobionym,

c) dodatkows - zarobkowsg, prowadzong poza gospodarkg lesna,

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

§4

1. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz. '

2. W szczegoélnosci Nadlesniczy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania,
kieruje nadlesnictwem jako podstawowa jednostka organizacyjng Laséw Paristwowych,
bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Paristwowych,

inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$é pracownikéw nadlesnictwa,

ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy le$niczym
prawidlowe wykonywanie zadar gospodarczych, oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa, ’

organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa le$nego,

prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadles$nictwie na podstawie planu urzgdzania
lasu oraz odpowiada za stan lasu,

wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa, w szczegoblnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej oraz
regulamin pracy,

odpowiada za wykonywanie zadan w zakresie obronnosci oraz za ochrone informaciji
niejawnych i ochrong danych osobowych, ktére sg wytwarzane, przetwarzane,
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przekazywane albo przechowywane przez nadlesnictwo.
3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.
. §5

Do wytacznej kompetencji Nadle$niczego nalezy podejmowanie decyzji w zakresie:

1) wydawania decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia
prowadzenia w imieniu starosty niektorych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarkg lesng
w lasach nie stanowigcych wiasnos$ci Skarbu Panstwa,

2) zalesiania gruntéw okreslonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
stanowigcych wiasno$é Skarbu Panstwa, a przejmowanych przez Lasy Panstwowe oraz
gruntéw wiascicieli laséw w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa na
catkowite lub czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw ujetych w tym planie,

3) opiniowania planu urzadzania lasu dla laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa oraz
wnioskow wiascicieli laséw nie stanowigcych witasnosci Skarbu Parnstwa w sprawie zmiany
wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozen planu urzgdzania lasu,

4) dysponowania $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na
zadania celowe,

5) gospodarowanie nadwyzkg dochodéw nad wydatkami z dziatalno$ci ubocznej, jak tez
oszczednosciami z dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej,

6) prowadzenia dziatalnosci inwestycyjnej w ramach $rodkéw na inwestycje wiasne Nadlesnictwa
oraz $rodkéw pochodzgcych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,

7) przedktadania Dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych sprawozdan
finansowo-gospodarczych,

8) wnioskowania do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w nastepujgcych
sprawach:

a) zmiany laséw stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Paristwa na uprawe rolng,
b) przeniesienia srodkéw trwatych z innych jednostek dziatajgcych w obrebie RDLP.

9) kierowania wystgpien w sprawach:

a) sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Parnstwowe,

b) przemieszczenia Srodkéw trwatych miedzy jednostkami Laséw Panstwowych,

c) zmiany planu finansowego Nadle$nictwa,

10)w razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci lasow nie
stanowigcych wtasnoséci Skarbu Panstwa wnioskowania do Starosty o zarzgdzenie wykonania
zabiegdw zwalczajgcych i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkéd w uprawach
lub uszkodzen roslinnosci lesnej przez zwierzyne — zarzgdzenie wykonania odstrzatu
redukcyjnego zwierzat townych w lasach oraz na gruntach nie stanowigcych wiasno$ci Skarbu
Panstwa, .

11) podpisywania umoéw i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalno$cig Nadlesnictwa,
w tym zawieranie umoéw wieloletnich z funduszami dofinansowujgcymi dziatalnosc¢
podstawowsa,

12) polityki kadrowej i ptacowej,

13) nadawania, obnizania i pozbawiania stopni stuzbowych pracownikom nadlesnictwa,

14) wnioskowania o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

15) podejmowania decyzji w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa bedacym
w zarzgdzie Laséw Panstwowych — na podstawie przepiséw ustawy o lasach (rozdziat 6a) —
Z wyjatkiem wyrazania zgody, o ktérej mowa w art. 39 ustawy o lasach,

16) wnioskowania dot. tworzenia, fgczenia i likwidacji le$nictw,

17) sporzadzania wykazéw lokali oraz gruntéw z budynkami w budowie przeznaczonych do
sprzedazy,

18) tworzenia lokalnej polityki mieszkaniowej nadlesnictwa,

19) zatwierdzania planéw finansowych oraz bilanséw rocznych nadlesnictwa,

20) udzielania ulg i umorzen w naleznos$ciach pienieznych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe i zawierania ugody w sprawach majgtkowych,

21) prowadzenia negocjacji i podpisywania uméw handlowych,

22) kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na surowce i ustugi lesne.

Ee————————————— e e e e T ey
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ROZDZIAL 1lI
Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§6

1. Strukture Nadle$nictwa stanowia:

1) Biuro Nadle$nictwa,

2) Lesnictwa [ZL],

3) Szkotka Lesna [ZS].

2. W skiad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Dziaty:

a) Gospodarki Lesnej kierowany przez Zastepce Nadlesniczego [Z2G],

b) Finansowo-Ksiegowy kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego [KF],

c) Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez Sekretarza [SA],

d) Posterunek Strazy Le$nej kierowany przez Komendanta Posterunku [NS];

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Stanowisko ds. kontroli - Inzynier Nadzoru [NN]
b) Stanowisko ds. pracowniczych [NK],

c) Stanowisko ds. BHP [NB],

d) Stanowisko ds. informatyki [NA].

3. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Nadles$niczego [Z],

2) Gtowny Ksiegowy [K],

3) Sekretarz [S],

4) Inzynier Nadzoru [NN],

5) Komendant Posterunku Strazy Le$nej [NS],

6) Stanowisko ds. pracowniczych [NK],

7) Stanowisko ds. BHP [NB],

8) Stanowisko ds. informatyki [NA].

4. Schemat organizacyjny nadle$nictwa stanowi zafgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu, wykaz
stanowisk w komorkach organizacyjnych stanowi zafgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,
wykaz lesnictw stanowi zafgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu, wykaz oséb uprawnionych
do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP stanowi zatacznik nr 4.

5. llos¢ etatow w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych ustala nadlesniczy w ramach
ogolnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo — gospodarczym Nadle$nictwa na
dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora RDLP.

6. Samodzielne stanowiska pracy moga byé¢ tgczone w ramach jednego stanowiska,
z mozliwo$cig przypisania tym komérkom innych dodatkowych zadan.

7. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach poszczegoélnych dziatéw
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

8. Lesnictwem bezpos$rednio kieruje lesniczy, a Szkétka lesng kieruje lesniczy szkotkarz.

9. Les$niczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ Le$niczemu podlega
Podlesniczy, ktérego miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktérym zostat zatrudniony.

10. W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Le$nej i stanowiska pracy
nie zaliczane do Stuzby Leénej — pozostate stanowiska nierobotnicze i stanowiska robotnicze
wykonujgce prace gospodarcze.

11. Stanowiska oraz wymagania kwalifikacyjne w Stuzbie Le$nej regulujg odrebne przepisy.

12. W Nadlesnictwie, w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci, mogg byé¢ zatrudniani na czas
okreslony:

a) Stazysta — absolwent wyzszej lub $redniej szkoty (podlegajqcy opiekunowi stazysty) — na
czas odbywania stazu,

b) Referent ds. lesnych (podlegajgcy zastepcy nadle$niczego/lesniczemu) — na czas trwania
dtuzszych nieobecnosci pracownikéw terenowych SL lub na czas przygotowania do
zatrudnienia na stanowisko w Stuzbie Le$nej.

13. Pracownikéw Nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia Nadle$niczy.

_—,
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ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§7

1. Do sktadania o$wiadczer woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sg :
1) nadlesniczy,
2) zastepca nadlesniczego,
3) inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych im przez nadle$niczego

petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sg w zakresie posiadanych kompetenciji
przez nadlesniczego. Petnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogdiny lub szczegétowy
i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okre$lony lub nieokreslony uprawnien
nadlesniczego lub jego zastepcy.

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

4. Udzielone pethomocnictwa ewidencjonowane sg na stanowisku ds. pracowniczych.

§8

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego, a w przypadku
nieobecnos$ci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik (zakres
zastepstwa ustala Nadlesniczy).

2. Zakres zastepstwa petnionego przez Zastepce Nadles$niczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadlesniczego, poza obowigzkami zastrzezonymi do wytacznej kompetenciji
Nadles$niczego (§.5).

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

4. Kierownikéw dziatéw w razie ich nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez nich pracownik,
w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

5. W razie nieobecnoéci pracownika i osoby zastepujgcej pracownika zgodnie z zakresem
czynnosci, bezposredni przetozony moze powierzy¢ zastepstwo innemu pracownikowi.

6. Szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.

7. Wykaz petnionych zastepstw na czas nieobecnos$ci pracownikéw stanowi zafgcznik Nr 5
do niniejszego regulaminu.

§9

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

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

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

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

5. Bezposredni przetozony ustala i aktualizuje podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnoéci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnoSci
wreczane sg na pismie.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢
protokét, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego.
Dotyczy to wszystkich stanowisk w biurze nadleSnictwa oraz oséb odpowiedzialnych
materialnie. Przekazywanie i przejmowanie powierzonego majgtku i dokumentéw odbywa sie
zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami w tym zakresie.

§10

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspodtpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptaciji
Nadlesniczemu. *
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2.

Wspotdziatanie i wspbtpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii,
wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
poszczegodlnych wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako
stanowisko wiodgce, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie,
badz zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg Nadlesniczego.

§ 11

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg miedzy innymi do:

1)
2)
3)
4)
9)
6)

7)
8)

9)

znajomos$ci przepisébw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbanie o mienie Laséw
Panstwowych,

przestrzegania i stosowania sie — po zapoznaniu sie¢ z ich trescig - do obowigzujgcych lub
wprowadzanych uregulowan wewnetrznych w Nadles$nictwie oraz w PGL LP,

przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa,

zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych,

przestrzegania przepiséw dot. ochrony danych osobowych i ochrony informacii niejawnych,
ponoszenia osobistej odpowiedzialno$é przed bezposrednimi przetozonymi za powierzone im
odcinki pracy okreslone w regulaminie organizacyjnym i szczeg6towo w zakresach czynnosci,
sporzgdzania obowigzujgcych sprawozdar dotyczgcych powierzonego zakresu czynnosci,
terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,
rowniez wymagajgcej wspotpracy z innymi komdérkami organizacyjnym,

niepodejmowania dziatarh noszgcych cechy mobbingu i przeciwdziatania jego stosowaniu przez
inne osoby,

10) opanowania umiejgtnosci postugiwania si¢ systemem EZD oraz do prawidtowego i rzetelnego

wprowadzania danych do sytemu EZD.
§12

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadles$nictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.
Kierownicy wszystkich komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za dyscypline pracy
podlegtych pracownikoéw.

§13

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych — sposéb

tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz przekazywania ich do

archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych i sktadnic akt oraz Zarzadzenie Nadle$niczego w sprawie zasad

postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD i inne

przepisy.

Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy

i instrukcje.

Postepowanie w sprawach cyberbezpieczenstwa i bezpleczenstwa zasobéw SILP regulujg

odrebne zarzgdzenia Dyrektora Generalnego.

Korespondencja wychodzagca na zewnatrz podpisywana Jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego — za pomoca podpisu kwalifikowanego lub analogowo z wyjgtkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych oséb,

2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé
kontrasygnowana przez Gtéwnego Ksiegowego.

Pisma wychodzgce przekazywane sg do wiadomos$ci innym komorkom organizacyjnym

i samodzielnym stanowiskom w formie udostepniania lub kopii wewnetrznej w EZD Ilub

w formie tradycyjnej kopii, w zaleznosci od wskazania sposobu zatatwienia sprawy, gdy wigze

sie ona z zakresem czynnosci tych komérek czy samodzielnych stanowisk pracy, a takze gdy

zawiera wytyczne lub ustalenia ogéine.

Pisma procesowe podpisuje Nadlesniczy i/lub jego pe’momocnlk procesowy (radca prawny)

w ramach udzielonego petnomocnictwa.

h‘
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§ 14

Miejscem rejestrowania przesytek wptywajacych i skanowania tych, kitére wplyng w formie
papierowej jest sekretariat.

Pisma i informacje wplywajgce do Nadle$nictwa z zewngtrz w formie papierowej
i elekironicznej po zarejestrowaniu w systemie EZD przez sekretariat, kierowane sg do
Nadlesniczego, ktéry po wskazaniu komérki organizacyjnej bgdz stanowiska pracy przekazuje
sprawe do =zafatwienia lub dalszego rozdysponowania przez kierownikébw komdrek
organizacyjnych.

Komérki organizacyjne biura Nadle$nictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu
ich dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane zwracajg natychmiast celem wtasciwego
rozdysponowania.

Wytyczne dotyczace postepowania z dokumentacja w EZD zawiera zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Nadle$niczego Nadlesnictwa Gtogéw w sprawie zasad postepowania
z dokumentacjg w systemie EZD i inne przepisy.

Skargi i wnioski wptywajgce do Nadlesnictwa podlegajg rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskéw

na stanowisku ds. pracowniczych.

§ 15

. Obstugg prawng nadlesnictwa Swiadczy ustugowo kancelaria adwokacka w ramach ,umowy

0 obstuge prawng”.

Wykonywanie obstugi prawnej odbywa sie w siedzibie nadlesnictwa, dodatkowo droga
telefoniczng lub mailowsa.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym (regulaminy, zarzgdzenia i decyzje
administracyjne),

skomplikowane pod wzgledem. prawnym,

rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

zawieranie i rozwigzywanie umoéw (z wytagczeniem umow o prace),

umorzenh naleznosci,

zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych.

§ 16

Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzgdzania, polegajgcg na sprawdzeniu
prawidtowo$éci przebiegu proceséw gospodarczych w dgzeniu do zamierzonych celow.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatébw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzony przez Nadlesniczego.

§17

. W Nadlesnictwie funkcjonuje zintegrowany System Informatyczny Laséw Paristwowych (SILP)

— komputerowy . system wspomagania zarzadzania w PGL LP, bedacy narzedziem
informatycznym uwzgledniajgcym ztozono$¢ proceséw gospodarczych na kazdym poziomie
zarzgdzania.

Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie pracownikéw, komoérek
i jednostek organizacyjnych LP, przy zastosowaniu technik komputerowych bedgcych na
wyposazeniu tych jednostek.

Podstawg prawidtowego funkcjonowania SILP sg okreslone, jednolite dla danego poziomu
organizacyjnego, sprzet, oprogramowanie, dokumenty zrédtowe i wynikowe oraz jednolite
zasady gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

Zasady funkcjonowania systemu, zasady bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych,
zasady udostepniania baz systemu LAS oraz zasady funkcjonowania systemu telefonii IP
i wideokonferencji okreslajg odrebne przepisy.

Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych systemu
informatycznego w Nadles$nictwie odpowiada administrator SILP - stanowisko ds. informatyki.

e —
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6. Dostep do wewnetrznych zasobéw SILP jest przyznawany pracownikom jedynie do zasobéw
niezbednych do $wiadczenia pracy.

7. Kazdy pracownik jest zobowigzany do prawidiowego i terminowego wprowadzania danych z
powierzonego zakresu do SILP (zgodnie z uprawnieniami) oraz do przestrzegania zasad
bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP — zachowanla bezpieczenstwa SILP
i bezpieczenstwa danych w nim przetwarzanych.

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) danych lub zbioru danych w celu zaktualizowania bazy
danych w SILP nastepuje funkcjg GLOBAL przez osoby uprawnione. Wykaz pracownikéw
uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

9. W celu realizacji ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie funkcjonuje Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, powotany odrebnymi uregulowaniami.

§18

1. Nadlesnictwo realizuje ,Polityke Komunikacyjng PGL LP". Realizacja polityki komunikacyjnej
nalezy do zadan osoby wyznaczonej do petnienia funkcji rzecznika prasowego - pracownika
odpowiedzialnego za komunikacje w nadlesnictwie i kontakt z mediami. Wyznaczony
pracownik tgczy funkcje rzecznika prasowego z wykonywaniem zadan stuzbowych okreslonych
dla zajmowanego stanowiska.

2. Co najmniej raz w miesigcu w terminie ustalonym przez Nadlesniczego, odbywajg sie sesje —
narady lesniczych, w ktérych mogg uczestniczy¢ kierownicy komérek organizacyjnych
nadlesnictwa oraz inni pracownicy zwigzani merytorycznie z tematyka narad, a takze
przedstawiciele dziatajgcych organizacji zwigzkowych, przedstawiciele réznych szczebli
organizacyjnych LP oraz inne osoby zaproszone przez Nadle$niczego. Porzadek narad ustala
i prowadzi Nadlesniczy. Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi sesjonariusz, w ktérym z kazdej
sesji — narady sporzgdzany jest protokét wraz lista obecnosci uczestnikéw. W sytuacjach
wyjatkowych (np. ogtoszenie pandemii itp.) termin oraz czestotliwo$é narad ponownie ustala
Nadlesniczy.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania podstawowych komérek organizacyjnych

§ 19

Na wszystkich komdérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania nastepujacych zadan

wspélnych:

1) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentéw
i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) merytoryczna kontrola dokumentéw wystawionych przez dostawcéw, kontrahentéw
zewnetrznych i jednostki organizacyjne LP dot. zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

3) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci, planéw i informacji z zakresu dziatania
komorki organizacyjne;j,

4) przygotowywanie projektéw zarzgdzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego dotyczacych spraw
z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,

5) prawidtowa obstuga modutéw funkcjonalnych SILP oraz systemu EZD w zakresie
merytorycznego dziatania komoérki organizacyjnej,

6) zgtaszanie do ,Systemu Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji” w SILP wnioskéw o zmiane
rozwigzan funkcjonujgcych w SILP i EZD w celu zapewnienia ich zgodnoséci z przepisami
prawa, zasadami i instrukcjami obowigzujacymi w PGL LP,

7) sporzgdzanie umoéw cywilno-prawnych, stosownie do potrzeb i zakresu merytorycznego
komorki organizacyjnej,

8) przygotowanie materiatbw zwigzanych z wystgpieniami do wtadz i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskéw,

9) realizowanie zadar zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lenego,

10) realizowanie zadan dot. ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz
zadan obronnych wynikajgcych z ustalen odrebnych przepiséw,

11) zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:
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a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkoéw, budowli i lasdw,
c) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
€) naruszenia zasad ochrony danych osobowych,
f) naruszenia innych obowigzujacych przepiséw i dziatalnosci na szkode Laséw
Panstwowych.
§ 20

Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.
Do zdan Dziatu nalezy:
realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekgji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania i urzadzania lasu,
uzytkowania lasu, edukacji les$ne;j.
Dziat ten prowadzi tez sprawy zwigzane z marketingiem, organizacjg i analizg sprzedazy drewna
i uzytkéw ubocznych oraz sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencji gruntéw, gospodarka
rolno-tgkowg, udostepnianiem lasu oraz nadzorem nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu
Panstwa - w zakresie powierzonym przez Starostéw. Administruje aplikacjami e-drewno i Portalem
Lesno Drzewnym.
Ponadto przygotowuje dane do sporzgdzania podatku lesnego, rolnego i nieruchomosci w zakresie
gruntéw, materiaty do zamoéwien publicznych w zakresie gospodarki le$nej, obstuguje LMN oraz
sporzgdza projekty $Srodowiskowe z wykorzystaniem $rodkéw unijnych lub innych Zrédet
finansowania.

§ 21

Dziat Finansowo - Ksiegowy [KF] - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Do zadan Dziatu nalezy:

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowe;j
nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentédw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa, windykacji wszystkich nalezno$ci;
w szczegolnosci do zadan Dzialu nalezy prowadzenie ewidencji zgodnej z ustawa
o rachunkowosci, politykg rachunkowosci, planem kont i innych przepiséw wykonawczych
w zakresie ZUS i podatkéw, formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, sporzadzanie planow

finansowych, analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, fakturowanie sprzedazy,
prowadzenie kasy nadle$nictwa, naliczanie ptac pracownikéw nadlesnictwa, rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, rozliczanie projekiéw dotowanych lub

dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, naliczenie amortyzacji, rozliczanie inwentaryzaciji
sktadnikéw majatkowych. Obstuga PPK w zakresie wprowadzania sktadnikéw statych dla
pracownikéw/zleceniobiorcéw bedacych uczestnikami PPK. Naliczanie i rozliczanie sktadek PPK
oraz aktualizacja zmian w sktadnikach statych na podstawie raportéw generowanych w SILPWeb
jak réwniez przekazywanie sktadek do instytucji finansowej. Aktualizowanie regulaminu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych.
§ 22

Dziat Administracyjno - Gospodarczy [SA] - kierowany przez Sekretarza.

Do zadan Dziatu nalezy: :

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa,
prowadzeniem sekretariatu, archiwum, zaopatrzeniem, zakupami, transportem i jego ewidencjg,
najmu mieszkan, budynkéw i budowli, spraw inwestycyjno—remontowych, infrastruktury i jej
ewidencji (za wyjatkiem naliczenia amortyzacji), zawieranie uméw dzierzaw i najmu (z
wytgczeniem gruntéw), budowg $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, prowadzenie spraw
z zakresu gospodarki wodnej, przygotowanie danych do podatku od nieruchomo$ci w zakresie
budynkéw i budowli, organizacja i realizacja zaméwien publicznych oraz wdrazanie i nadzér nad
prawidtowym stosowaniem w nadle$nictwie przepiséw dot. zaméwien publicznych.

§ 23

Posterunek Strazy Lesnej [NS] - kierowany przez Komendanta Posterunku.
Do zadan Posterunku Strazy Lesnej nalezy:
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prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganie
oraz zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Lasow Panstwowych,
w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa, prowadzenie sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu
szkodnictwa leSnego, prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem.

§ 24

Lesnictwo [ZL] - kierowane jest przez Leéniczego.

Le$niczy bezposrednio podlega Zastepcy Nadle$niczego i jest odpowiedzialny za catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w le$nictwie oraz ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem;

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.
Podlesniczy zastepuje leSniczego podczas jego nieobecnosci;

LeSnictwa przy obsadzie 2-osobowej - lesniczy i podle$niczy ponoszg odpowiedzialno$é za
powierzone mienie na zasadzie wspotodpowiedzialnosci, zgodnie z zawartg umowg okreslajaca
odpowiedzialno§¢ poszczegdlnych pracownikéw; przy jednoosobowej odpowiedzialnosci za
powierzone mienie w przypadku nieobecnosci Les$niczego, Podlesniczy lub inna osoba
zastepujgca, odpowiada materialnie za powierzone mienie le$nictwa na podstawie protokotu
przekazania. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw odbywa
sie zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami w tym zakresie.

§ 25

Szkotka Lesna [ZS] - kierowana jest przez Lesniczego Szkétkarza.

Szkétka Lesna jest komérkg wyodrebniong o charakterze gospodarstwa przeznaczonym do
produkcji materiatu sadzeniowego na potrzeby wiasne - do zalesien i odnowien oraz do sprzedazy;
Lesniczy Szkétkarz podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego, przed ktdérym odpowiada za
catoksztatt pracy szkotkarskiej, nasiennictwo oraz prawidtowg organizacje i wykonawstwo zadan w
powierzonym zakresie; Le$niczemu Szkoétkarzowi podlegajg robotnicy wykonujgcy prace
gospodarcze.

ROZDZIAL VI
Zakres zadan stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk

§ 26

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzgcych w sktad tych komérek.
2. Do zadan kierownikéw komarek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
1) wnioskowanie dot. spraw kadrowych, nagradzania, karania i udzielania urlopéw podleglym
pracownikom,
2) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegfym pracownikom oraz ich
biezgce aktualizowanie,
3) organizowanie pracy podlegtych pracownikdéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazoéwek dotyczgcych sposobu ich realizaciji,
4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczeg6lnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,
5) wnioskowanie dot. podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komérek organizacyjnych,
6) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania komorki orgamzacyjnej zleconych przez
przetozonego.
§ 27

Zastepca Nadlesniczego [Z] nadzoruje i prowadzi sprawy dot. catoksztattu dziatalnosci
lesnej w zakresie: urzgdzania, ochrony i zagospodarowania lasu, utrzymania i powiekszania
zasobow le$nych, gospodarowania zwierzyng, pozyskiwania drewna i uzytkéw ubocznych, a takze
sprzedazy tych produktéw w stanie nieprzerobionym, ochrony przyrody, turystyki i edukacji lesnej.
W szczegodlnosci Zastepca Nadlesniczego wykonuje nastepujgce zadania:
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1) zastepuje Nadlesniczego w przypadku jego nieobecnosci,

2) odpowiada za prawidtowa organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan w zakresie
gospodarki lesnej,

3) realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki
towieckiej,

4) kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej, pracg lesniczych i posrednio podlesniczych; w zakresie
swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

Zastepca Nadlesniczego obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych sobie

pracownikéw, w szczegdlnosci ponosi odpowiedzialno$é za wykonywanie nastepujgcych zadan:

a) opracowywanie i czuwanie nad realizacjg plandéw zwigzanych z dziatalno$cig Nadles$nictwa,

b) organizowanie i petng realizacje zadan wynikajacych z planu urzgdzania lasu,

c) analizowanie stanu zasob6w le$nych i podejmowanie skutecznych dziatarn zmierzajgcych do
osiggniecia jego prawidlowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cieé¢
w poszczegélnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania
i ustalonym etatem,

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

e) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong lasu
oraz powiekszaniem zasobéw lesnych,

f) prowadzenie cato$ci spraw selekgcji i nasiennictwa le$nego,

g) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej, jak réwniez biezgcy
nadzér nad jej gospodarka,

h) prowadzenie stanu posiadania i leSnej mapy numerycznej oraz przygotowanie danych do
podatkéw lokalnych od gruntéw,

i) przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz innych czynnosci
cywilnoprawnych dotyczgcych gruntéw,

j) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

k) dbatos¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

[) organizowanie i analizy sprzedazy drewna i uzytkdbw ubocznych, na zasadzie najwyzszej
optacalnosci,

m) nadzorowanie prowadzenia racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych
przez kota towieckie, w tym:

— sporzadzania Wieloletnich Planéw Hodowlanych,
— sporzadzania rocznych planéw fowieckich,
— realizowania zatwierdzonych rocznych planéw towieckich,

n) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

0) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepiséw: o ochronie
pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,

0) wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii,

p) prowadzenie spraw wynikajgcych z powierzonego nadle$niczemu przez staroste nadzoru nad
gospodarkg w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie wskazanym
przez nadlesniczego,

g) dot. ochrony przyrody, turystyki i edukaciji lesnej,

r) dot. szkolen i instruktazy w zakresie nadzorowanych zagadnie,

s) przygotowywanie. danych do przetargéw na ustugi i dostawy w zakresie swojego dziatania
w zwigzku ze stosowaniem Prawa Zaméwien Publicznych.

§ 28

Gtowny Ksiegowy [K] kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, wykonuje zadania i ponosi

odpowiedzialno$¢ w zakresie:

ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, fakturowania sprzedazy,

sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-

ksiegowych Nadlesnictwa; zapewnia biezacg petng i poprawng ewidencje zdarzehn gospodarczo-

finansowych stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont, rzetelng sprawozdawczo$é finansowa,

egzekwowanie naleznosci, a takze realizacje zobowigzan.

W szczegoélnosci Gtowny Ksiegowy odpowiada za realizacje nastepujacych zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowo$ci,
polityki rachunkowosci i planu kont,
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2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej
Nadles$nictwa,
3) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracija w urzadzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
4) koordynacja spraw zwigzanych =z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych, wycena
i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
5) prowadzenie spraw i terminowe dokonywanie rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek
ubezpieczen spotecznych, majgtkowych, PFRON, itp.,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg . finansowo-ksiegowg Nadlesnictwa,
a w szczegolnosci:
a) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, potrgcanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
b) naliczanie zasitkbw rodzinnych, chorobowych, opiekuriczych, wychowawczych,
macierzynskich, itp.,
c) prowadzenie rozliczen z US i ZUS,
d) obstuga kasowa,
e) naliczenia amortyzacji majgtku trwatego,
f) prowadzenie ubezpieczen majgtkowych Nadlesnictwa,
5) organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Nadlesnictwie (opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej),
6) realizowanie biezgcych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec RDLP w ramach
rozrachunkéw wewnatrz-branzowych,
7) biezgce rozliczenie Nadlesnictwa z zadan finansowanych ze Zrédet zewnetrznych na
podstawie danych otrzymanych z dziatéw merytorycznych,
8) $ledzenie zmian w przepisach podatkowych,
9) windykacja naleznosci i sptata zobowigzan Nadlesnictwa wobec dostawcéw,
a w szczegolnosci: ‘
a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
b) przygotowywanie wnioskéw do Nadlesniczego, Dyrektora RDLP |lub Dyrektora
Generalnego LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
c) uaktualnienie danych dotyczacych tworzenia odpiséw aktualizacyjnych na naleznosci
przeterminowane i zagrozone,
10) opracowanie planu finansowego Nadle$nictwa i nadzér nad jego wykonaniem,
11) opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:
a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozern w tym
zakresie,
b) uzyskiwania efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej w  dziatalnosci
podstawowej, ubocznej i dodatkows;j,
c) prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowej Nadle$nictwa,
14) organizowanie i nadzér nad obiegiem danych generowanych przez portal SILPWeb z bazy
Nadle$nictwa w zakresie:
a) Planowanie,
b) Sprawozdawczosé,
c) zatwierdzanie planéw finansowo-gospodarczych (CSP), sprawozdawczoéci finansowej —
wg wymaganych terminoéw,
d) nadzor modutu ,Dotacje na projekty” oraz rozliczanie projektéw dofinansowywanych ze
$rodkéw zewnetrznych,
16) koordynacja dziatann zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na zadania zlecone
wynikajgce z ustawy o lasach,
17) opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS, .
18)czuwanie nad wiasciwg realizacjg zatwierdzonych do wyptaty $wiadczer socjalnych,
przyznanych pracownikom Nadle$nictwa, emerytom i renmstom oraz innym uprawnionym do
otrzymywania $wiadczen socjalnych,
19)zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracownlczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej,
20) nadzorowanie przyjmowania transferéw z rejestratora le$niczego,
21)wykonywanie zadan koordynatora w zakresie przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy,
zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg w tym zakresie.
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§ 29

Sekretarz [S] kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym, odpowiada za catoksztatt spraw

administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Nadles$nictwa, a w szczegélnosci:

1) administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasnos$¢ lub
bedgcymi w uzytkowaniu nadle$nictwa, $rodkami trwatymi i wyposazeniem - wraz
z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z transakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci, $rodkéw
trwatych ruchomych i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majatku (z wytgczeniem gruntow)
- z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z najmem i sprzedazg mieszkan, rozliczania
czynszdw i optat dzierzawnych, naliczania podatku od nieruchomosci,

4) prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikéw majatkowych (Srodki trwate) i niskocennych,

5) nadzorowanie prawidtowego przekazywania wszystkich sktadnikébw majgtku trwatego
i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawiania i obiegu dokumentacji
obrotu materiatowego i magazynowego,

6) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki oraz
wyposazenia i zabezpieczenia pomieszczen biurowych nadlesnictwa i innych obiektéw
stuzbowych oraz kontrolowanie stanu ich utrzymania,

7) organizowanie i nadzorowanie obstugi kancelaryjno - biurowej i gospodarczej pracownikéw
nadle$nictwa,

8) wdrazanie, koordynowanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) nadzorowanie skfadnicy akt i prowadzenia biblioteczki,

10) obstuga techniczno-gospodarcza narad, szkolen, konferencji itp. (za wytgczeniem obstugi
informatycznej),

11) organizowanie zaopatrzenia i sprawowanie nadzoru nad drukami Scistego zarachowania,
umundurowaniem i odziezg robocza, bhp, gospodarkg magazynows,

12) nadzorowanie i koordynowanie zabezpieczenia mienia w biurze nadlesnictwa oraz obiektéw na
terenie nadlesnictwa,

13) przygotowywanie danych dla potrzeb ubezpieczenia majatku nadlesnictwa,

14) prowadzenie gospodarki samochodowej oraz nadzorowanie prawidiowego wykorzystania
Srodkéw transportowych,

15) prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej infrastruktury nadlesnictwa,

16) planowanie i nadzorowanie inwestycji i remontéw, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z wykonawstwem oraz odbiorem inwestycji i remontéw, sprawdzanie rozliczen materiatowych,

17) kontrolowanie zlecanych robét budowlanych, dokonywanie odbioréw technicznych prac
remontowo-budowlanych, okresowych przeglagdéw obiektéw nadlesnictwa,

18) organizacja zamowien publicznych oraz prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w nadle$nictwie zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami,

19) wspdtdziatanie z Urzedem Zamoéwienn Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy o zaméwieniach publicznych,

20) nadzér nad wdrozeniem i rozwojem systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg EZD,

21)wykonywanie zadan przy pomocy podlegtych pracownikéw, nadzorujgc i kontrolujgc
wykonywane przez nich obowigzki.

' § 30

Komendant Posterunku Strazy Lesnej [NS] jest bezposrednim przetozonym straznikéw
lesnych oraz wykonuje zadania przypisane straznikowi leSnemu.

Do obowigzkéw Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy wykonywanie ciggtej ochrony

mienia Skarbu Panstwa w zarzgdzie Laséw Panstwowych, a w szczegélnosci:

1) systematyczne analizowanie sytuacji w zakresie szkodnictwa le$nego w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa,

2) okres$lanie niezbednego zakresu dziatann ochronnych o charakterze profilaktycznym,

3) kierowanie pracg Posterunku Strazy Lesnej (PSL), sporzadzanie planéw pracy Posterunku,

4) sporzgdzanie i przedktadanie Nadlesniczemu informacji nt. dziatalno$ci PSL,

5) przygotowywanie szczegotowych zakreséw czynnoéci dla podlegtych straznikéw lesnych,
wyznaczanie szczegoétowych zadan i czynnosci straznikom leSnym i kandydatom na
straznikéw, udzielanie im instruktazu odnos$nie sposobu realizacji zadan, nadzorowanie ich
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pracy szczegdlnie pod wzglgdem przestrzegania przez nich zasad postugiwania sie bronig, jej
konserwacji, ewidenc;ji i przechowywania,

6) analizowanie materiatbw dochodzeniowych przedktadanych przez straznikéw lesnych w celu
nadania sprawom dalszego biegu,

7) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji prowadzonych spraw, sporzgdzanie obowigzujgcej
sprawozdawczosci,

8) prowadzenie magazynu broni zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa w tym zakresie,

9) niezwtoczne informowanie Nadle$niczego o sprawach, ktére wymagaja pilnej interwenciji Policji
lub grupy interwencyjnej,

10) utrzymywanie w wyznaczonym przez Nadle$niczego zakresie — kontaktéw z Policjg, organami
prokuratury i sgdownictwa,

11) wykonywanie czynnosci terenowych - wykonywanle patroli dziennych i nocnych oraz
obserwacji w terenie, takze w dniach ustawowo wolnych od pracy,

12) przyjmowanie informacji od oséb o przypadkach szkodnictwa lesnego oraz zdarzeniach
kryzysowych,

13) udzielanie korzystajgcym z lasu informacji o zasadach zachowania sie na terenach le$nych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego, wewnetrznego i lokalnego,

14) udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcéw szkodnictwa
leshego,

15) kontrolowanie legalnoéci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw
Panstwowych i drewna wywozonego z lasu oraz kontrola ilosciowa surowca drzewnego
w lesnictwach,

16) sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb,

17) zatrzymywanie i dokonywanie kontroli $rodkéw transportu na obszarach lesnych oraz w ich
bezposrednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia tadunku oraz przegladania zawartosci bagazy,
W razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu zabronionego,

18) uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pniakéw,

19) wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynno$ci przed procesowych
i wszystkich niezbednych i uprawnionych czynno$ci dochodzeniowych w postepowaniu
uproszczonym, jezeli czyn wskazujgcy na przestgpstwo dotyczy drewna pochodzgcego
z laséw stanowigcych wiasno$é Skarbu Parstwa,

20) wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia postepowania
w sprawach o wykroczenia,

21) wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomieri o czynach
noszgcych znamiona przestepstwa,

22) wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzgdzaniu aktu oskarzenla W postepowaniu
uproszczonym w sprawach czynéw noszacych znamiona przestepstw, dotyczgcych drewna
pochodzgcego z laséw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

23) wykonywanie innych doraznych zadan i czynno$ci majgcych zwigzek z ochrong laséw przed
szkodnictwem leSnym i ochrong przyrody oraz ochrong mienia LP,

24) sktadanie, na zadanie organéw zeznan w charakterze $wiadka,

25) uczestnictwo w postepowaniu sgdowym w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
karnych i o wykroczenia,

26) wykonywanie zadan wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych.

§ 31

Inzynier Nadzoru [NN]

Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej w nadles$nictwie w zakresie
ustalonym przez Nadle$niczego;

zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej z zakresu realizacji zadan gospodarczych okreslajg
unormowania zawarte w Regulaminie Kontroli Wewnetrzne;j;

Inzynier Nadzoru wspotpracuje z Zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadles$nictwie;

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji petni funkcje doradczg
i szkoleniowg w zakresie gospodarki lesnej.

Do zadan Inzyniera Nadzoru w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie kontroli:
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a) sprawdzanie poprawnosci i jakosci wykonywania zadan gospodarczych, prawidtowosci
sporzadzania dokumentacji, przestrzegania norm, stosowanych stawek i pracochtonnosci
oraz zgodnosci czynnosci gospodarczych z przepisami prawa i obowigzujgcymi w LP
instrukcjami, zasadami i zarzadzeniami,

b) kontrolowanie w lesnictwach prawidtowosci rotacji drewna, sposobu odbioru i klasyfikacji
drewna, sktadowania i zabezpieczenia przed deprecjacjg; realizacji cie¢ na poszczegdlnych
pozycjach oraz sporzgdzonych szacunkéw brakarskich,

¢) w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego od zamierzonego, wstrzymanie
prac (jesli sg prowadzone) i natychmiastowa informacja zapobiegajgca dalszym
ewidentnym btedom, uchybieniom czy nieprawidtowos$ciom,

d) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,

e) informowanie Nadlesniczego o ujawnionych nieprawidtowo$ciach wraz z ustaleniem ich
przyczyn i skutkéw oraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych,

f) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych dot. innych zagadnienn w zakresie zleconym przez
Nadlesniczego,

g) egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych, bedgcych wynikiem kontroli wewnetrzne;j
i zewnetrznej,

h) kontrolowanie prawidtowosci korzystania z terenéw i zasobéw lesnych przez osoby fizyczne
i prawne, '

2) w zakresie ochrony zasobdw:

a) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

b) wnioskowanie do Nadle$niczego o zastosowanie odstrzatéw redukcyjnych zwierzyny
w przypadku wystgpienia nasilonych szkéd w lesie.

3) w zakresie udostepniania i zagospodarowania lasu:

a) wnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu,

b) regulowanie ruchu turystycznego i rekreacji w lasach (wjazdy do lasu, wspétuczestniczenie
w opracowywaniu wnioskéw zagospodarowania turystycznego),

c) prowadzenie zagadnien dot. zalesiania gruntéw rolnych w ramach PROW,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami w zasobach przyrodniczych nadle$nictwa.

§ 32

Stanowisko ds. BHP [NB] prowadzi catoksztatt zagadnien dot. bezpieczeristwa i higieny

pracy, a w szczegélnosci: :

1) przeprowadzanie Kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycije przedsigwzig¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkéw pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzgdzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow,

6) zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

7) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

8) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindéw i instrukcji ogdinych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osoéb kierujgcych

pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
e e e e s, e e —————
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9) opracowywanie szczego6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

10) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkéw pracy,

11) organizowanie szkoleri pracownikéw w zakresie bhp (wstepnych, stanowiskowych, kierowanie
na szkolenia),

12) prowadzenie instruktazu ogélnego i stanowiskowego dla nowozatrudnionych,

13) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

14) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzerr o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badarn i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy,

15) doradztwo w zakresie stosowania przepisoéw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,

16) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg,

17) doradztwo w zakresie organizaciji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Ilub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

18) wspétpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw,

19) wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia Ilub warunkéw ucigzliwych,
wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz
sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

20) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu $srodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego
w odrebnego przepisach,

21) wspoidziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

22) wspétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowsg organizacjg zwigzkows
i przedstawicielem zatogi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatari majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkéw pracy,

23) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
innych zaktadowych komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy,
w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

24) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 33

Stanowisko ds. Pracowniczych [NK] prowadzi catoksztatt spraw kadrowych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz innych unormowarn prawnych w tym
zakresie, a w szczegolnosci:

1) zatatwia sprawy zwigzane z zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikéw,

2) prowadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje zwigzang ze.stosunkiem pracy - akta
osobowe,

3) prowadzi ewidencje czasu pracy oraz sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny
i wykorzystania czasu pracy przez pracownikoéw, '

4) zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia
zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu
absolwentéw szkét i uczelni,

5) wprowadza dane, opracowuje dokumenty wyjSciowe i dokonuje kontroli merytorycznej
dokumentéw w module ,Absencje i delegacje”, zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami,
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6) wystawia Swiadectwa pracy i-inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy, jak i dla potrzeb
emerytalno—rentowych,

7) sporzgdza zaswiadczenia dot. zatrudnienia obecnych i bylych pracownikéw Nadlesnictwa,

8) pomaga pracownikom w przygotowaniu wnioskéw rentowych i emerytalnych,

9) sporzadza, ewidencjonuje i przechowuje petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez
Nadles$niczego,

10) przechowuje protokoty przekazania lesnictw i stanowisk pracy, zgodnie z uregulowaniami
w tym zakresie,

11) opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy Nadle$nictwa,

12) prowadzi ewidencje zarzadzen i decyzji Nadle$niczego,

13) gromadzi, aktualizuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy, informuje komorki
organizacyjne Nadle$nictwa o tresci nowo wydanych przepiséw prawnych dotyczgcych
organizacji Nadlesnictwa,

14) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, $ledzi sposéb ich zafatwiania i sporzgdza stosowne
informacje z tego zakresu,

15) prowadzi ewidencje interesantéw przyjmowanych przez Nadle$niczego w sprawach skarg
i wnioskow,

16) przechowuje ksigzke kontroli Nadlesnictwa,

17) przechowuje i archiwizuje protokoty kontroli zewnetrznych,

18) dba o terminowe przeprowadzanie badan profilaktycznych pracownikéw,

19) prowadzi sprawy z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych zatogi,

20) obstuguje modut SILPWeb i SILP znakowy z zakresu PPK poprzez wprowadzanie
wymaganych danych, ich aktualizacje na podstawie ztozonych deklaracji, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i eksportowanie pliku do instytucji finansowej,
oraz obstuga programu ,,iPPK".

21) z ramienia nadlesniczego prowadzi sprawy dotyczace:

a) obronnosci i ochrony informacji niejawnych,
b) ochrony danych osobowych w zakresie prowadzenia obowigzujgcej dokumentac;ji.

§ 34

Stanowisko ds. Informatyki [NA] peigc funkcje Administratora SILP odpowiada za
sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) i Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)
w Nadles$nictwie.

1. Do obowigzkéw specjalisty ds. informatyki nalezy w szczegélnosci:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS;

2) administrowanie zasobami, udostepnianie zasob6éw SILP pracownikom uprawnionym przez
nadlesniczego z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach funkgciji
administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegdinych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do
poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegélnych funkgcji aplikacji oraz zasobéw
danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web;

3) zabezpieczenje pracownikdw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane oraz
prowadzenie ewidencji certyfikatow;

4) administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych, np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp. oraz aktualizacjami oprogramowania
tych serweréw;

5) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki RDLP we
Wroctawiu; '

6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

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

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
w szczegolnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowej,

e ——
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d) nadzorowanie = wykorzystania  systeméw  komputerowych ~w  nadles$nictwie
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,
e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikoéw,
f) udzielanie instruktazu uzytkownikom w zakresie obstugi technicznej urzgdzen
komputerowych,
g) administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem systemu
bilingowego;
7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:
a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,
b) biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,
c) instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych dot. komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dot. komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dot. komputeréw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,
f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielanie lesniczym i podlesSniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej
urzgdzen komputerowych,
i) konfigurowanie kont pocztowych;
8) koordynacja i organizacja proceséw zakupu oprogramowania i urzgdzen komputerowych
oraz ich konserwacji i napraw;
9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym ewidencji:
a) protokotéw instalacji,
b) dokumentacji legalnosci oprogramowania,
c) dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci;
10) prowadzenie nadzoru nad:
a) ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzenie audytu legalno$ci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,
b) ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w Polityce Bezpieczenstwa,
c) zgodno$cig zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami,
d) ochrong kont uzytkownikéw i ich praw dostepow,
e) prawidtowym wykorzystaniem zasobéw sprzetowych i sieciowych nadle$nictwa,
11)wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych okreslonych w Polityce
Bezpieczenstwa, w tym dokonywanie aktualizacji Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym;
12) wykonywanie zadan administratora BIP NDL i odeW|edZIalnosc za funkcjonowanie stron;
13) administrowanie innym sprzetem komputerowym majacym wpltyw na funkcjonowanie SILP
i EZD, a w szczegodlnosci aktywnymi urzgdzeniami sieci WAN i LAN,
14) obstuga informatyczna (w tym narad, szkolen, konferenc;ji itp.) oraz wsparcie w zakresie
wykorzystania sprzetu i oprogramowania dla pracownikéw nadle$nictwa,
15) wykonywanie obowigzkéw redaktora strony internetowej nadle$nictwa — obstuga serwisu
i odpowiedzialno$é za zamieszczone tresci;
16) administrowanie portalem sprawozdawczym GUS;
17) petnienie funkcji administratora czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami.
18) petnienie funkcji redaktora Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej. Publikacja przy
uzyciu tego programu Zarzadzer i Decyzji Nadlesniczego Nadle$nictwa Glogéw,
19)wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadle$niczego z zakresu powierzonego
odcinka pracy.
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ROZDZIAL VII
Obowiazki pracownikéw w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem

§ 35

. Ochrona mienia oraz laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw

Nadle$nictwa. Sg oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na stwierdzone przypadki
kradziezy i zniszczenia mienia oraz wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami.

. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Le$nej, ktérym

z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla
funkcjonariuszy publicznych.

Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczei w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim do straznikéw
lesnych.

Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego regulujg przepisy
ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru,
le$niczego i podlesniczego.

Szczegotowe obowigzki w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem okresla Instrukcja
ochrony lasoéw przed szkodnictwem lesnym.

Za niedopetnienie obowigzkédw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa le$nego
pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach
szczegoblnych.

§ 36

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

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

biezgce obserwowanie mienia Nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
sktadnikéw majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem;
niezwioczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia;

udzielania informac;ji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow
kradziezy i zniszczenia mienia,

o kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ wiasciwego Nadlesniczego lub Straz Le$ng; wobec braku
takiej mozliwosci informacje nalezy skierowaé do najblizszego organu Policji lub innej jednostki
Lasoéw Panstwowych;

w sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno byé
przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie
moégt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie; o pojetych czynnosciach nalezy powiadomié
Nadles$niczego lub Straz Le$ng oraz sporzadzi¢ i przedtozy¢ przetozonemu notatke stuzbowa,
skierowang do Nadle$niczego;

w przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Le$nej, posiadajacy uprawnienia
straznika le$nego i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosujg postepowanie mandatowe;
jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenia mogtoby go narazi¢ na utrate
zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy (sprawcéw),
natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub Policje; dalsze
czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.
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§ 37

Obowigzki NadleSniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1) Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego;
okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w le$nictwach i na tej podstawie
podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce;

2) Nadlesniczy organizuje narade roczna, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywno$ci zwalczania szkodnictwa le$nego.

§ 38

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

1) Straz Lesna jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadajgca odpowiednie
uprawnienia, zobowigzana jest do wykonywania czynno$ci zwigzanych ze $ciganiem
sprawcow przestepstw i wykroczen szkodnictwa lesnego, udzielania lesniczym pomocy w
ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu szkodnictwa le$nego oraz prowadzenia
dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed szkodnictwem;

2) szczegbtowe obowigzki Strazy Lednej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslajg
odrebne przepisy.

§ 39

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

1) lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego le$nictwa od
daty objecia stanowiska; w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy wspotdziata ze
Straza Lesng;

2) zadaniem leSniczego w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem jest systematyczne
obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w celu ich
ochrony przed szkodnictwem; ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w
celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz
wykroczen;

3) kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa leSnego, oprécz wykroczen rozstrzygnigtych grzywna,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu
karnego, lesniczy ma obowigzek niezwloczne zgtosi¢ telefonicznie lub drogg radiowg
nadlesniczemu lub Strazy Lesnej; w sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢
przekazane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie mégt podjgé
czynnosci w niezbednym zakresie; niezaleznie od przekazanego zawiadomienia lesniczy
potwierdza zgtoszenie pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadle$niczego, zgodnie z
obowigzujgcym wzorem i zasadami okreslonymi w Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

§ 40

Obowiagzki Podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem: '

1) podle$niczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego; podlesniczy ponosi z lesniczym wspoélng
odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego mu mienia lub w przypadku
jednoosobowej odpowiedzialnoéci za powierzone mienie, podle$niczy moze przejgé agendy
leSne na podstawie protokotu przekazania-przyjecia. W takim przypadku ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego mu majgtku.

2) do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego
mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem; -ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na
zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnos$ci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu le$niczemu
przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego;

3) kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa le§nego, oprécz wykroczen rozstrzygnietych grzywna,
pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu
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karnego, podlesniczy ma obowigzek niezwloczne zgtosié¢ lesniczemu; w sytuacjach nie
cierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ telefoniczne lub przekazane drogg radiowg
i skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie mégt podjaé
czynno$ci w niezbednym zakresie; niezaleznie od przekazanego zawiadomienia podlesniczy
sporzgdza i przedkiada przetozonemu notatke stuzbowg, skierowang do nadlesniczego.

§ 41

Obowiazki Zastepcy Nadlesniczego, Inzyniera Nadzoru oraz pozostatych pracownikéw
Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadle$nictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem;

2) niezwloczne zgtaszanie Nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkéw
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

3) udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcéw
przestepstw lub wykroczer;

4) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewenciji i edukaciji, ktére przyczynia sie
do ograniczenia skali szkodnictwa;

5) korzystania z przystugujgcych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego.

§42
Obowiazki Gtéwnego Ksiegowego w zakresie ochrony mienia:

1) przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych
zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej i prowadzenia gospodarki kasowej w
Nadle$nictwie;

2) zapewnienie wtasciwej organizacji przyjmowania i wydawania warto$ci pienieznych oraz ich
przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i prowadzenia
gospodarki kasowej w Nadlesnictwie;

3) niezwloczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia gotéwki i depozytéw ztozonych w kasie.

§43
Obowigzki Sekretarza w zakresie ochrony mienia:

1) zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy,
archiwum zaktadowego, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia;

2) zorganizowanie nadzoru wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen w celu ich ochrony
przed zniszczeniem lub utratg mienia;

3) niezwioczne zgtaszanie NadleSniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia
w zakresie sprawowanego nadzoru;

4) udzielanie pomocy Strazy Les$nej, Policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na celu wykrycie sprawcéw kradziezy
lub zniszczenia mienia.

. ROZDZIAL Vil
Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna objeta militaryzacjg

§ 44

1. Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako pododdziat
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

2. Z dniem objecia militaryzacjg w nadles$nictwie obowigzuje Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej 'Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu. Nadlesnictwo
realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

3. Za przygotowanie do wykonania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku RP,
tworzenie warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz
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przygotowan do objecia militaryzacjg odpowiada nadlesniczy.

4. Nadlesnictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie womy oraz realizuje zadania
wsparcia panstwa gospodarza (HNS).

5. Do zadan wspdélnych komodrek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy wspotpraca
z pracownikiem prowadzgcym sprawy obronne w sprawié tworzenia i przygotowania warunkéw
do planowania i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie
kryzysu i w czasie wojny, a takze udziat w realizacji zadan obronnych.

6. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do realizacji.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 45

1. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nie objete ninigjszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedgcych we wiasciwosci innych komoérek lub
stanowisk pracy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organlzacyjnym majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy prawa, a takze zarzadzenia i decyZJe Dyrektora Generalnego Laséw
Paristwowych.

3. Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie odrebnych
zarzgdzen Nadle$niczego.

§ 46

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg zapozna¢ sie z trescig niniejszego regulaminu.

§ 47
1. Wszelkie zmiany do tresci regulaminu wymagajg formy wtasciwej dla jego nadania.
2. Zmiany wyszczegoélnione w zatgcznikach — bedg wprowadzane do niniejszego regulaminu
w formie aktualizaciji zatgcznikéw.

Zataczniki:

Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Gtogow.

Wykaz stanowisk w komérkach organizacyjnych.

Wykaz lesnictw.

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.
Wykaz petnionych zastepstw na czas nieobecnosci pracownikow.

AR

Gtogoéw, dnia 29 marca 2021 roku 7

ZATWIERDZAM / /
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