Zarzadzenie Nr 14/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Smardzewice
z dnia 19.05.2021 r.
w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa

Smardzewice
Znak sprawy: SA.0210.23.2021

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tj.: Dz.U. z 2020 r.
poz.1463 z pézniejszymi zmianami), § 22 ust. 3 Statutu Pafistwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania
statutu PGL LP, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Smardzewice
stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje sie: Zastepcow Nadlesniczego, Gléwnego Ksiggowego, Sekretarza, Kierownika
Lesnego Osrodka Szkoleniowego ,,Nagoérzyce” oraz Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
do niezwlocznego zapoznania z Regulaminem podlegltych pracownikow.

§3
Stanowiska pracy wymienione w § 2 zobowigzuje si¢ do biezacego aktualizowania zakreséw

czynnosci w przypadkach wynikajacych ze zmian osobowych, organizacyjnych lub aktéw

normatywnych.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§5

Traci moc obowigzywania Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem
nr 30/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Smardzewice z dnia 30.10.2020 1.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Sphardzewlce

Marek yﬁu
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr14/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Smardzewice
z dnia 19.05.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SMARDZEWICE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Smardzewice, zwany dalej ,Regulaminem
Organizacyjnym” okresla organizacj¢ wewnetrzng, stanowiska kierowania poszczegolnymi
komérkami organizacyjnymi, ramowy zakres zadan komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa
Smardzewice, zwanego dalej ,,Nadlesnictwem”.

§2

Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach ( tj.: Dz.U. z 2020 r.
poz.6,148 z pdzniejszymi zmianami), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanownqcego zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r., Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa, Zarzadzenia Nr 36 Dyrektora Generalnego Lasow
Panistwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen dotyczacych
ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych —
biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych oraz nadlesnictwa, a takze na podstawie
innych powszechnie obowiazujacych przepiséw prawnych

II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§3

1. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nie odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng na podstawie ustawy o lasach, planu
urzadzenia lasu, ustawy o rachunkowosci, zasad hodowli lasu i innych aktéow
normatywnych obowiazujacych w Lasach Panstwowych oraz odpowiada za stan lasu.

3. Nadlesniczy realizuje swoje zadania przy pomocy podlegajacych mu bezposrednio:
Zastepcow Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej i do spraw rozwoju, Glownego
Ksiggowego, Inzyniera Nadzoru, stanowiska ds. pracowniczych, Komendanta Posterunku
Strazy Lesne;).

4. W zakresie ochrony i udostgpniania danych osobowych Nadlesniczy jako Administrator
Danych Osobowych ustala Polityke Bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych
osobowych, zatwierdza zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenistwa systemu
informatycznego w Nadlesnictwie.

5. Nadlesniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Parnistwowych.

6. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewngtrznej i regulamin pracy

7. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.



L

2.

§4
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

a) biuro nadlesnictwa skladajgce sie z:

1. dzialow

2. samodzielnych stanowisk pracy
b) lesnictwa (ZL)
c) Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ)
d) Szkolka,, Hki” (ZS)
e) Posterunek Strazy Lesnej (NS)
f) L.O.S.,Nagorzyce” (ZN)

W sklad biura nadlesnictwa wchodzg nastg¢pujace komorki organizacyjne:
1) Dazialy:
a. Gospodarki Lesnej (ZG1)- kierowany przez zastepce nadlesniczego ds. gospodarki
lesnej (Z1),
b. Gospodarki Lesnej (ZG2)- kierowany przez zastepce nadlesniczego ds. rozwoju (Z2),
¢. Finansowo-Ksiggowy (KF)- kierowany przez gléwnego ksiegowego (K),
d. Administracyjno - Gospodarczy(SA), kierowany przez sekretarza (8).
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a. Inzynier Nadzoru (NN)
b. Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

III. ZAKRES ZADAN: ZASTEPCOW NADLESNICZEGO, INZYNIERA NADZORU,

GLOWNEGO KSIEGOWEGO, SEKRETARZA, STANOWISKA DS.
PRACOWNICZYCH, KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA
NADLESNICTWA, LESNICZEGO, STRAZNIKA LESNEGO 1 LESNEGO
OSRODKA SZKOLENIOWEGO NAGORZYCE.

§5

Zastepca nadlesniczego ds. gospodarki lesnej (Z1) odpowiada za caloksztalt sfery
produkcyjnej w Nadlesnictwie, kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej 1 (ZG 1) i pracg
lesniczych z pominigciem zakresu spraw, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu,
powierzonych pieczy Zastgpcy Nadlesniczego ds. rozwoju. Kieruje pracag lesniczego
szkotkarza. Odpowiada za upublicznianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Nadlesnictwa Smardzewice i prawidlowosé danych zapisanych w bazach danych systemu
LAS pobieranych automatycznie do sprawozdari LP oraz za prawidiowos¢ danych w
innych podsystemach SILP wykorzystywanych w pracy przez podleglych mu
pracownikow. Nadzoruje caloksztalt zagadnienn zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obslugg systemu informatycznego
nadlesnictwa

i urzadzen peryferyjnych. Zastgpca Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej odpowiada za:

a) pelng realizacj¢ zadan wynikajacych ze stosowania ustawy ,,Prawo zamoéwien
publicznych w zakresie za ktory odpowiada,

b) caloksztalt spraw zwigzanych 2z ewidencja kontroli  przeprowadzanych
w Nadlesnictwie — przechowuje ksiazke kontroli, gromadzi i przechowuje zarzadzenia
pokontrolne oraz koordynuje odpowiedzi na zarzadzenia pokontrolne, ktdrych udzielaja
kompetentni pracownicy,

c) zabezpieczenie rezerw surowca drzewnego na pniu zgodnie z zawartymi umowami.

Zastepca Nadlesniczego ds. rozwoju (Z2) kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej 2 (ZG2)
i pracg lesniczych w zakresie caloksztaltu spraw zwigzanych z ochrong lasu, ochrong
przyrody oraz lowiectwem, nadzoruje i odpowiada za prace Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego kierowanego przez Sekretarza, dzialalnos¢ Lesnego Osrodka
Szkoleniowego ,Nagorzyce” kierowanego przez Kierownika oraz dziatalnos¢ OHZ -
Osrodka Hodow!li Zwierzyny kierowanego przez lesniczego ds. lowiectwa.



Odpowiada za pelng realizacj¢ zadan wynikajacych ze stosowania ustawy ,.Prawo
zamdwien publicznych w zakresie, za ktory odpowiada.

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej 1 (ZG1) nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw

zwiazanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:

nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony p. pozarowej, edukacji lesnej,
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, urzadzania lasu oraz prac

z zakresu ekologii i certyfikacji.

Dzial ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,

udostepnianiem lasu, uaktualnianiem Lesnej Mapy Numerycznej, administrowaniem

rejestratorem lesniczego oraz konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy
rejestratorem lesniczego i SILP.

Pracownik Dzialu Gospodarki Lesnej pelni funkcje administratora SILP oraz zast¢puje

administratora produkcyjnego EZD w czasie jego nieobecnosci.

Do zadan administratora SILP nalezy:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS:

2) udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika jednostki
z  wykorzystaniem  dostgpnych ~w  poszczegdlnych  aplikacjach  funkgcji
administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnieni uzytkownikow
do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,

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

3) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp,

4) administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprz¢gtem komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przeglagdéw i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

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

d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

5) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie urzadzeniami komputerowymi,

b) biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzgtu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladdw i konserwacji urzadzen co najmniej raz
w roku,

c) instalacja i biezgca konserwacja systemdw operacyjnych, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw
zZ systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

g) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen

komputerowych,
6) koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,
7) prowadzenie dokumentacji pracy administratora instalacji SILP w tym:
a) ewidencja protokolow
b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,



8) nadz6r nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania.

4.

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej 2 (ZG2) nalezy: prowadzenie catoksztaltu
spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja i nadzorem prac
w zakresie: ochrony lasu, ochrony przyrody, lowiectwa oraz nadzorem nad lasami
nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Paristwa (w zakresie powierzonym przez
kierownika urzgdu administracji publicznej).

Szczegolowe zadania zastepcOw nadlesniczego oraz pracownikéw dzialow

gospodarki lesnej okresla sporzadzony zakres czynnoici i obowigzkow
poszczegdlnych pracownikow.

§6

Glowny ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo — Ksiegowym, odpowiada za caloksztatt
ekonomiki i finanséw, rachunkowosci i prawidiowos¢ danych finansowych zapisanych w
bazach danych systemu LAS pobieranych automatycznie do sprawozdan LP oraz za
prawidlowos¢ danych w innych podsystemach SILP wykorzystywanych w pracy przez
podlegtych mu pracownikow.

Do obowigzkéw glownego ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow
wewngtrznych wydawanych przez Nadlesniczego, a w szczegélnosci: Schematu Obiegu
Dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Gléwny Ksiggowy zobowiazany jest w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, co polega zwlaszcza
na:

2)
3)

a)

b)

d)
€)

zorganizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli

dokumentéw w sposob zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i

ochron¢ mienia, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji

wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiggowosci oraz sporzadzaniu

kalkulacji wynikowej kosztéw w celu zapewnienia ich rzetelnosci i prawidlowosci

z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji

wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajaey:

— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- windykacje naleznosci i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych
materialnie za mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczenr finansowych.

nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentéw ksiegowych,

nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez

poszczegblne komorki organizacyjne,

nadzorowaniu prawidlowej ewidencji skladnikéw majgtkowych, a takze

koordynowaniu spraw zwigzanych z ich inwentaryzacja (m.in. wnioskowanie

do Nadlesniczego o przeprowadzanie inwentaryzacji rocznych i okresowych oraz

nadzorowanie rzetelnego i terminowego rozliczania wynikéw inwentaryzacji).

zorganizowaniu i doskonaleniu systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujgcymi zasadami, co
polega zwlaszcza na:

a)

b)
c)

przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartosci pienigznych, oraz prowadzenia kontroli formalnorachunkowej,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw,
zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan,



d) przestrzeganiu obowigzujacych przepisow, szczegélnie dotyczacych ustalenia i
oplacenia podatkéw i innych $wiadczen o podobnym charakterze, stosowania cen
sprzedazy, wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikow, pokrywania
kosztow i wydatkow z whasciwych srodkow,

e) prawidlowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych 1 korzystanie z kredytow bankowych oraz dotacji
budzetowych.

3. Glowny Ksiegowy, odpowiednio do powyzszych zadan - pelni wiodaca role w zakresie
dzialalnosci ekonomiczno-finansowej jednostki poprzez:
a) dokonywanie wstepnege rachunku ekonomicznege podejmowanych dziatan oraz
analiz ocen efektywnosci ekonomicznej dzialalnosci,
b) prace udoskonalajgce system obiegu dokumentow, ewidencji i rozliczen zaszlosci
gospodarczych w tym automatyzacji przetwarzania danych,

c) prace usprawniajace system ekonomicznej informacji,
d) doradztwo ekonomiczno-finansowe dla pozostalych dzialow.

4. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego nalezy w szczegélnosci: prowadzenie ewidencji
i formalno rachunkowej kontroli dokumentdw, sporzadzanie zestawien planéw finansowo-
gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci, naliczanie plac pracownikow nadlesnictwa
rozliczanie dzialalnosci gospodarczej i administracyjnej, terminowe egzekwowanie
wszelkich naleznosci 1 regulowanie zobowigzan, rozliczanie pod wzgledem
ekonomicznym przekazywanych agend w Nadlesnictwie (w tym lesnictw), prowadzenie
spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem nabywania, zbywania, zmiang miejsca
uzytkowania, likwidacja oraz inwentaryzowaniem skladnikéw  majatkowych
Nadlesnictwa, prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi
i pracowniczymi, prowadzenie kasy nadlesnictwa, wspdlpraca z Kierownikiem LOS
»Nagorzyce” w zakresie wystawiania faktur oraz prowadzenie innych spraw zwigzanych z
finansami LOS , Nagorzyce”.

5. Szczegélowe zadania Glownego Ksiegowego oraz Dzialu Finansowo - Ksiggowego
okreslaja zakresy czynnosci i obowigzkéw poszezegdlnych pracownikow.

§7
1. Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym (SA), podiega
bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego ds. rozwoju, odpowiada za prawidlowosé danych
zapisanych w bazach danych systemu LAS pobieranych automatycznie do sprawozdan LP
oraz za prawidlowos¢ danych w innych podsystemach SILP wykorzystywanych w pracy
przez podlegtych mu pracownikow.

Sekretarz Nadlesnictwa kieruje i jest odpowiedzialny za caloksztalt prac Dzialu
Administracyjno - Gospodarczego, a w szczegolnoscei:

a) prowadzi sekretariat wraz z dziennikiem korespondencyjnym w systemie EZD;

b) koordynuje pracg obstugi prawnej nadiesnictwa;

c) prowadzi biblioteke nadle$nictwa;

d) prowadzi ewidencje i rozliczenie drukéw scislego zarachowania z wyjatkiem obrotu
plytkami do numerowania drewna pozyskanego w LP;

e) prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem lgcznosci telefonicznej, internetowe;j i
radiowej;

f) rozlicza faktury za korzystanie z telefonéw i z internetu;

g) prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji Nadlesniczego;

h) prowadzi strong internetowg nadlesnictwa;



i) przygotowuje postgpowania przetargowe, w ktdrych stosuje si¢ Prawo zamowien
publicznych oraz zamowien udzielanych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. I Ustawy Prawo
zamowien publicznych zwigzanych ze swoim zakresem obowigzkow;

j) realizuje zadania z zakresu Biuletynu Informacji Publiczne;j;

k) prowadzi obsluge administracyjng nadlesnictwa w tym zaopatrzenie i zakupy;

1) odpowiada za koordynacj¢ spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng;

m) prowadzi obstuge gospodarcza, a w szczegolnosci zapewnia: ogrzewanie biura
nadlesnictwa, utrzymanie czystosci i porzadku w siedzibie nadlesnictwa oraz na terenie
posesji nadlesnictwa;

n) sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty zgodnie z obowigzujacym
Schematem Obiegu Dokumentow.

o) zastepuje Koordynatora EZD w czasie jego nieobecnosci.

2. Gléwnymi zadaniami Dzialu Administracyjno — Gospodarczego jest:

a) prowadzenie gospodarki takowo-rolnej gruntéw rolnych stanowiacych wlasnosé Skarbu
Panstwa — Nadlesnictwa Smardzewice;

b) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej budynkéw mieszkalnych stanowigcych
wlasnosé Skarbu Panstwa — Nadlesnictwa Smardzewice;

c) prowadzenie spraw inwestycyjnych nadlesnictwa oraz remontowych i konserwacyjnych
budynkow, budowli, obiektéw budowlanych oraz urzgdzen melioracyjnych;

d) przygotowanie postepowan przetargowych w ktorych stosuje si¢ Prawo zamowien
publicznych oraz zamdwien udzielanych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 Ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;

e) prowadzenie transportu i ewidencji samochodow sluzbowych;

f) koordynowanie gospodarki odpadami w nadlesnictwie;

g) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci
cywilnej nadlesnictwa oraz ubezpieczeniami komunikacyjnymi samochodéw
stuzbowych nadlesnictwa;

h) prowadzenie archiwum zakladowego nadle$nictwa.

3. Pracownicy Dzialu Administracyjno - Gospodarczego podlegaja bezposrednio
Sekretarzowi. Szczegdlowe zadania poszczegdlnych pracownikéw dzialu okreslajg
zakresy czynnosci i obowiazkow,

§8
1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy i PUZP dla pracownikow PGL LP zwigzanych w szczegdlnosci z:

a. zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikdw, ewidencja czasu pracy i dyscypling
pracy oraz odpowiada za aktualizowanie i przechowywanie akt osobowych
pracownikow,

b. sprawami emerytalno - rentowymi,

c. tworzeniem projektow nowych dokumentéw oraz uaktualnianiem dotychczasowych
dokumentéw dotyczacych organizacji Nadlesnictwa (Regulamin Organizacyjny,
Regulamin Pracy, Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych swojego zakresu dziatania).
szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
dziatalnoscia socjalng oraz opieka zdrowotna pracownikow,

BHP pracownikow Nadlesnictwa,

opiniowaniem przygotowywania postgpowan przetargowych, w ktorych stosuje sig
Prawo zamowien publicznych oraz zaméwien udzielanych na podstawie art.8 pkt 4
Ustawy Prawo zamoéwien publicznych wszystkich dzialow Nadlesnictwa.
uzywaniem samochodéw prywatnych pracownikow do celow stuzbowych.

i. ochrong danych osobowych,

jJ. planowaniem 1 sprawozdawczoscia w zakresie swojego dzialania.

w e
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2, Szczegolowe zadania stanowiska ds. pracowniczych okresla zakres czynnosci pracownika

3.

(8 )

ds. pracowniczych.

Inzynier Nadzoru

- sprawuje kontrole funkcjonalng prawidlowosci wykonywania czynnosci
gospodarczych w Nadlesnictwie zgodnie z ,,Regulaminem Kontroli Wewngtrzne;”,
w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

- 4cisle wspdlpracuje z zastepcami nadlesniczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie.

- prowadzi sprawy zwiazane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.

- petni funkcje Zastepcy Administratora SILP.

- peini role administratora oraz koordynatora produkcyjnego systemu EZD
w Nadlesnictwie Smardzewice

Szczegolowe zadania Inzyniera Nadzoru okresla zakres czynnosci inzyniera nadzoru.

§9

Le$ny Osrodek Szkoleniowy ,Nagorzyce” kierowany przez Kierownika realizuje

nastepujace funkcje i zadania:

a) zapewnienie organizacji szkolen, konferencji, seminaridéw, posiedzen zespolow
zadaniowych, komisji przetargowych na rzecz Lasow Panstwowych i innych
podmiotow, instytucji i osob prywatnych,

b) zapewnienie organizacji narad produkcyjnych i gospodarczych na rzecz Dyrekcji
Generalne) Laséw Panstwowych, Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych,
Nadlesnictw 1 innych organizacji,

c) organizowanie wypoczynku indywidualnego i zbiorowego na rzecz pracownikow
Lasow Panstwowych i innych oséb,

d) organizacja zielonych szkél,

e) organizowanie imprez plenerowych i okolicznosciowych,

f) uslugi hotelarskie dla pracownikow Lasow Panstwowych i oséb z poza Laséow
Panstwowych,

g) podejmowanie dzialan w celu pelniejszego wykorzystania Osrodka oraz ksztaltowania
dobrego wizerunku Laséw.

Kierownik Osrodka podlega Zastgpcy Nadlesniczego ds. rozwoju, pracownicy Osrodka

podlegaja bezposrednio kierownikowi.

Lesny Osrodek Szkoleniowy ,,Nagorzyce” dziala na podstawie Regulaminu

Organizacyjnego Lesnego Osrodka Szkeleniowego ,,NAGORZYCE” stanowiacego

zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§10

. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy nadlesniczego ds. gospodarki le$nej, natomiast w

zakresie organizacji i realizacji zadan z zakresu ochrony lasu, ochrony przyrody,
prowadzenia gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wihasnosci Skarbu Panstwa (w
zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publiczne)) Zastepcy
Nadlesniczego ds. rozwoju.

. Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

Podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie — podlega lesniczemu.
W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. W przypadku lesnictw
w obsadzie jednoosobowej leSniczego zasigpuje wyznaczony przez przelozonego
pracownik. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ zgodnie
z wewngtrznymi przepisami obowigzujacymi w Nadlesnictwie Smardzewice.



Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w lesnictwie, za ktora ponosi peing odpowiedzialnos¢.
Lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le$nym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
Zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych zadaniem lesniczego jest ochrona granic lesnictwa, znakow
granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu
przed szkodnictwem poprzez:

— systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,

— niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa- telefonicznie do Strazy Lesnej
i potwierdzenie pisemnym meldunkiem do Nadlesniczego wszystkich ujawnionych
przypadkow szkodnictwa lesnego,

— zapisywanie w ewidencji szkéd kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego,

—~ wspoldzialanie ze Strazg LesSng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji ulatwiajacych ustalenie sprawcéw przestgpstw i wykroczen
popelnionych na szkode¢ Lasow Panstwowych,

— prowadzenie dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrong lasow
przed szkodnictwem,

—  korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie, stanowigce wlasnoé¢ zakladu
pracy.
Lesniczy zobowiazany jest takze do pomocy wilascicielom laséw niepanstwowych

w ramach sprawowania nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzor zostanie mu powierzony.

Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno-produkeyjne, administracyjne 1 ochronne,
majace na celu realizacje zadan ustalonych dla legnictwa.
Zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
zadaniem podlesniczego w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego jest
pomoc lesniczemu w tym zakresie poprzez:

— systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem,

— zapobieganie i ujawnianie szkodnictwa lesnego, zabezpieczanie dowoddw, w tym
podejmowanie wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy,

~ niezwloczne zglaszanie lesniczemu wszystkich ujawnionych przypadkéw kradziezy lub
innego dziatania na szkod¢ Skarbu Panstwa,

— w sytuacjach nie cierpiacych zwloki (pozar lasu, wypadek z udzialem ludzi) zgloszenie
telefoniczne, radiowe lub bezposrednie do organu, ktéry bedzie mogl podjac czynnodci
w niezbednym zakresie,

— wspoldzialanie poprzez udzielanie informacji 1 pomocy ulatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen.

10. Lesniczowie, podle$niczowie otrzymujg stosowne zakresy czynnosci, ktore okreslaja ich

11,

12.

szczegOlowe obowiagzki, oraz odpowiedzialnos¢ stuzbowa. Odpowiedzialno$¢ materialna
uregulowana jest umowa o odpowiedzialnosci/wspdlodpowiedzialnosci majatkowe;.

Szkoélkg IEKI kieruje leSniczy szkolkarz. Do jego zadan nalezy caloksztalt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki szkotkarskiej i szkotki, za ktore to ponosi pelng
odpowiedzialnos¢ materialng i stluzbowag. Lesniczy szkétkarz podlega bezposrednio
Zastepcy Nadle$niczego ds. gospodarki lesnej.

OHZ - Osdrodkiem Hodowli Zwierzyny kieruje leSniczy ds. lowiectwa.
Zakres dziatania Osrodka Hodowli Zwierzyny okresla ustawa o lasach, ustawa prawo
lowieckie i inne akty normatywne obowiazujace w Lasach Panstwowych. Lesniczy ds.
towieckich podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego ds. rozwoju



§11

Straz Lesna realizuje zadania zgodnie z Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych z dnia 2 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 17 z dn. 24 marca

2014 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w

sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

1. Jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiada uprawnienia okreslone
w art. 47 ust 2-8 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity: . Dz.U. z
2020 r. poz.6,148 z pozniejszymi zmianami ).

2. Straz Lesna zobowigzana jest przede wszystkim do:

- analizy stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

- wykonywania czynnos$cl zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i

wykroczen szkodnictwa lesnego,
- udzielania le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym

i zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

- prowadzenia dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrong lasow
przed szkodnictwem.

Prace straznikéw lesnych koordynuje Komendant Posterunku Strazy Lesne;j.

4. Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi caloksztalt prac dotyczacych realizacji
it koordynacji zadan obronnych w Nadlesnictwie oraz zadan dotyczacych ochrony
informacji nigjawnych i odpowiada za:

e W zakresie obronnosci:

— Realizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym.

— Organizowanie i koordynowanie dzialania Statego Dyzuru w nadlesnictwie.

— Organizowanie pobytu w obszarach lesnych Sit! Zbrojnych RP a takze wojsk
sojuszniczych wsparcia w realizacji HNS.

— Prowadzenie korespondencji i uzgodnien z zakresie militaryzacji z wlasciwymi
podmiotami zewnetrznymi.

— Prowadzenie korespondencji i uzgodnien w zakresie S$wiadczen rzeczowych na
potrzeby obronne panstwa.

— Zabezpieczenie rezerwy surowca drzewnego dla jednostek MON i resortu
infrastruktury,

— Prowadzenie dokumentacji obronnej nadlesnictwa.

— Organizowanie i prowadzenie szkolen cbronnych dla pracownikow nadlesnictwa.

e W zakresie ochrony informacji niejawnych:

— Prowadzenie kancelarii niejawnej nadlesnictwa oraz zapewnienie ochrony informaciji
niejawnych.

~ Wykonywanie obowigzkéw pracownika pionu ochrony.

— Organizowanie wlasciwych procedur w stosunku do oséb zatrudnionych w
nadlesnictwie, ktorych praca wiaze si¢ z dostepem do informacji niejawnych do
dopuszczenia ich do pracy z takimi informacjami.

— Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w nadlesnictwie i nadzorowanie
jego realizacji.

- Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan nadlesnictwa w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizuje zadania przewidziane dla Nadlesniczego

Nadlesnictwa Smardzewice, o ktorych mowa w § 7 Polityki Bezpieczenstwa Danych

Osobowych PGL LP oraz prowadzi nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych

osobowych.

5. Szczegdlowy zakres czynnosci, uprawnieni i odpowiedzialnosci straznikow okreslaja ich
zakresy czynnosci.

6. Upowazniony pracownik prowadzi magazyn broni w Nadlesnictwie.

bt



IV. CZYNNOSCI WSPOLNE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK

ORGANIZACYJINYCH I PRACOWNIKOW.

§12

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania nalezy:

1.

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wyczerpujgce i zgodne z obowigzujacymi zasadami i instrukcjami terminowe zalatwianie
przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP zgodnie z przydzielonym
dostepem {loginem i haslem).

Zapewnienie zgodnosci danych analogowych (dokumentéw zZrodlowych) z danymi
zawartymi w bazie danych SILP w zakresie swego dzialania.

Przestrzeganie zasad ochrony SILP i danych w nim gromadzonych przed dostepem do
nich 0séb nieuprawnionych oraz informowanie przelozonych o wszystkich zauwazonych
przypadkach naruszenia tych zasad.

Przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjne;.

Sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan, a takze analiz i ocen
wykonywanych zadan oraz merytoryczne sprawdzenie i ocena dokumentac;ji pracy.

Biezace informowanie przelozonege o  wystepujacych  nieprawidlowosciach
i opoznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dzialalnosci Nadlesnictwa.

Przestrzeganie zasad i przepisow bhp.
Przestrzeganie zasad i przepisow ochrony przeciwpozarowe;.
Ochrona majatku zarzgdzanego przez Nadlesnictwo.

Biezaca znajomos¢ zasad i przepisow dotyczacych zadan wykonywanych z zakresu
zajmowanego stanowiska i zast¢powanego.

Wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dzialania,
wynikajacych z aktow normatywnych lub polecen przelozonego, w tym wspdlne
uzgadnianie z pracownikami innych dzialéw, projektdéw dokumentéw lub rozwigzan
organizacyjnych.

Wspolpraca z Zastgpcami Nadlesniczego odpowiedzialnymi za zamdwienia publiczne w
zakresie konieczno$ci zastosowania Ustawy o Zamodwieniach Publicznych (w zakresie
dzialania okreslonego dzialu lub stanowiska).

Przygotowywanie informacji i materialéw dla mediéw i innych dzialan promocyjno-
informacyjnych.

Nadzér nad prawidlowoscia zapisow w SILP zgodnie z zakresem dzialania oraz
korzystanie z raportowania SILP w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej.

W uzgodnieniu z redaktorem Biuletynu Informacji Publicznej, wprowadzenie na
poszczegblnych stronach informacji w zakresie swego dzialania i zglaszanie ich
redaktorowi Biuletynu do publikacji.

W ramach szkolen i éwiczen wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych
koordynowanych i wyznaczanych przez Komendanta Strazy Lesnej.

Reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.



V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.
§13

1. Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przelozonemu, z zastrzezeniem zapiséw §10
ust.1, od ktérego otrzymuje polecenia shuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykonaé, zawiadamiajac o tym - w miare¢ mozliwosci jeszcze przed wykonaniem —
swojego bezposredniego przetozonego.

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

. W oprzypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub w innej jednostce, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie pelnionych funkcji sluzbowych — do przelozonego tej komorki lub jednostki do
ktdrej zostal oddelegowany.

. Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci i obowiazkéw.
Zakres czynnosci i obowigzkow podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy
czynnosci i obowigzkdw wrecza si¢ za pokwitowaniem.

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy sporzadza sie
protokdt przekazania. Obowigzek przekazania oraz sporzadzenia protokolu zdawczo-
odbiorczego spoczywa na stronie przekazujace;.

. W Nadlesnictwie Smardzewice czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw, wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD), ktory na podstawie Zarzadzenia na 42/2014 Dyrekiora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Lodzi z dnia 30.12.2014 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD) w Nadlesnictwie Smardzewice od dnia 01.01.2015 r. jest
podstawowym systemem dokumentowania i rozstrzygania spraw
w biurze Nadlesnictwa Smardzewice.

. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacja okreslone sa w obowiazujacym Zarzadzeniu Nadleséniczego
Nadlesnictwa Smardzewice w sprawie wprowadzenia procedur EZD w Nadlesnictwie
Smardzewice.

. Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczeristwa systemu informatycznege Nadiesnictwa
Smardzewice reguluje Zarzadzenie nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe.

§14

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, z wyjatkiem:
1) pism i dokumentdéw, ktdre z mocy innych przepisow wymagaja dwéch podpiséw oséb
uprawnionych,
2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowiazania finansowe i ktora powinna byc
podpisana takze przez Glownego Ksiegowego.



§ 15

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkladanych Nadlesniczemu do
podpisu parafowane sa przez pracownika oraz jego bezposredniego przelozonego
z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

2. W przypadku opracowania materialéw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane s3 one przez kierujgcych komodrkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materialow i projektow pism.

§16

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewng¢trznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dzialdbw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i vaktualniany przez Gléwnego Ksiegowego i zatwierdzany przez Nadlesniczego.

§17

1. Obsluga prawna nadlesnictwa prowadzona jest przez zewngtrzny, uprawniony podmiot
gospodarczy na podstawie zawartej umowy .
2. Obsluga prawna obejmuje miedzy innymi sprawy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia uméw w zakresie dzialalnosci gospodarczej, porozumien i innych
zobowiazan o znacznej wartosci,

odmowy uznania zgloszonych roszczen,

Zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

rozwiazania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,
opracowywania zawiadomien do organéw scigania i innych wlasciwych organow i
instytucji.

3. Radca prawny udziela pomocy i obslugi prawnej osobom wykonujgcym czynnosci
kontrolne w nadlesnictwie, w zakresie:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dzialania jednostki

kontrolowanej,

opiniowania projektow programow kontroli i sporzadzania wykazu aktéw; prawnych,

dotyczacych przedmiotu kontroli,

udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujacemu,

wsparcia prawnego prac komisji odwolawczej i rozpatrywania zastrzezen do

protokotu kontroli,

opiniowania pod wzglgdem prawnym projektow wystapien pokontrolnych,

opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw informacji pokontrolnych,

opracowania projektow zawiadomien do organéw scigania oraz innych wlasciwych
organdw i instytucji.

4. Radca prawny wystepuje przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych.

Szczegdlowa specyfikacje spraw powierzonych radcy prawnemu okresla zawarta z nim umowa
o $wiadczeniu ustugi obstugi prawne;.

5. Wysokosé¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 winna by¢ okreslona - korygowana
na biezaco przez Gléwnego Ksiegowego.

6. Zakoordynacje pracy Radcy Prawnego Odpowiada Sekretarz.



§18
Nadlesniczego zastgpuje w czasie nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego ds. gospodarki
lesnej, a w przypadku nieobecnosci Zastgpcy Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej
Zastepca Nadlesniczego ds. rozwoju lub inny wyznaczony przez Nadle$niczego
pracownik. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy, ktéry kazdorazowo zawiadamia
Zastgpce Nadlesniczego lub innego wyznaczonego przez siebie pracownika o
przewidywanej swej nieobecnosci i powierza mu zastgpstwo. Osoba zastgpujaca pelni
powierzong funkcj¢ wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.
Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢c obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego przez Zastgpce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.
Zastepce Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej zastgpuje w czasie nieobecnosci Zastgpca
ds. rozwoju, natomiast Zastgpce Nadlesniczego ds. rozwoju zastgpuje w czasie jego
nieobecnosci Zastgpca ds. gospodarki lesnej.
Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastgpuje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.
Pozostatym pracownikom zastepstwa okreslone sg w zakresach czynnosci.

§19

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane s3 do wspolpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawianiem ich
nadlesniczemu do akceptacji. W przypadku nie osiagnigcia wspélnego stanowiska, obowigzuje
przedstawienie sprawy nadlesniczemu, w celu uzyskania decyzji rozstrzygajace;j.

[
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§ 20

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy.
Jednolite zasady postgpowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt
do archiwum - reguluje Instrukcja Kancelaryina.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone normuja odrebne
przepisy.

W terminach wyznaczonych przez Nadlesniczego odbywaja si¢ narady kierownictwa
z udzialem les$niczych, przedstawicieli zwiazkow zawodowych oraz zaproszonych
pracownikow.

Wynikiem narad sg protokoly. Za sporzadzenie protokolu odpowiedzialny jest Zastepca
Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej, ktéry kazdorazowo przed narada wyznacza
pracownika do protockolowania.

W terminach okreslonych w odrebnych przepisach na budynku nadlesnictwa umieszcza sie
flage narodowa. Za ekspozycje flagi odpowiedzialny jest Sekretarz.

Zmiany postanowieni Regulaminu Organizacyjnego nastgpujg na piSmie zarzadzenia
Zmieniajgcego.

Kwestie sporne 1 watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

Nadlesniczy a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego ds. gospodarki
lesnej lub Zastepca Nadlesniczego ds. rozwoju, przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow w
kazdy poniedzialek, a gdy ten dzien jest wolny od pracy w dniu nastepnym w godzinach
14:00 - 16:00.

Biuro Nadlesnictwa jest czynne w godzinach od 7:00 do 15:00.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa paristwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Nadlesnictwo Smardzewice po ogloszeniu militaryzacji wchodzi w sklad jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Z dniem objecia militaryzacja RDLP nadzorowane jednostki organizacyjne staja sie
jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktérym nadano przydzialy organizacyjno -
mobilizacyjne, s3 osobami petnigcymi sluzbe w jednostee zmilitaryzowane). Miejsce
usytuowania w strukturze organizacyjnej jednostki zmilitaryzowanej, okresla kierownik
tej jednostki w formie koncepcji zatrudnienia pracownikow nie objetych militaryzacja.
Pracownicy zatrudnieni w nadlesnictwie, ktorzy nie sa objeci militaryzacjg pozostaja
pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajacych ze stosunku pracy.
Osoby pelniace sluzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie mogg rozwigza¢ stosunku
z tg jednostka.

Rozwigzanie stosunku pracy z osoba zmilitaryzowang moze nastgpic tylko
po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze sluzby.

Dotychczasowy stosunek pracy oséb pelnigcych sluzbe w jednostce zmilitaryzowane;
ulega zawieszeniu z dniem powolania ich do tej stuzby, jednoczesnie powstaje z mocy
prawa stosunek stuzby militaryzacji.

Do osdb pelniacych sluzbe w jednosice zmilitaryzowanej stosuje si¢ ogolnie
obowiazujace przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegolne, jesli obowiazujg w tej
jednostce.

Osobom pelnigcym sluzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogloszenia mobilizacji,
stanu wojennego i w czasie wojny przystuguja bezplatne swiadczenia zdrowotne. Koszty
tych swiadczen pokrywa sie czesci budzetu panstwa, ktorej dysponentem jest organ,
ktoremu podlega jednostka zmilitaryzowana .

W zakresie uprawnien osob pelnigcych stluzbe w jednostkach zmilitaryzowanych
i czlonkow ich rodzin stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 118, 119, ust, 1,2 i 4, art.
120, 122, 124-126, 130-132 oraz art. 136 ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP.

Stosunek sluzby militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasaja z mocy prawa

z dniem zwolnienia ze sluzby w jednostce zmilitaryzowane;j.

Okres pelnienia shuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza si¢ do okresu zatrudnienia w
zakresie wszystkich uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy.

Osoby pelnigece sluzbe w jednostkach zmilitaryzowanych sa obowigzane

do wykonywania polecen przelozonych, wydanych w sprawach stuzbowych.

Osoby pelniace sluzbe w jednostce zmilitaryzowanej moga by¢ wyznaczone przez
Nadle$niczego na inne stanowisko pracy, niz znajdowatly sie w dniu powolania do tej
shuzby.

Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpic tylko:

a) w razie naruszenia dyscypliny sluzby w jednostce zmilitaryzowane;j,

b) ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowane;,

¢) na wniosek osoby zainteresowane;j.

Osoby pelnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymuja
w razie ogloszenia mobilizacji, ogloszenia stanu wojennego i w czasie wojny
wynagrodzenie wedlug zajmowanego stanowiska sluzbowego - nie nizsze od
otrzymanego w dniu powolania do sluzby.

Stuzba w jednostce zmilitaryzowane] jest wykonywana w wymiarze i rozkladzie czasu
okreslonym w ogodlnie obowigzujacych przepisach prawa pracy.

Minister do spraw srodowiska moze ustali¢ inny wymiar i rozklad czasy sluzby,
z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak naruszac ogdlnie obowigzujacych
przepisow prawa pracy dotyczacych ochrony pracy kobiet
i zatrudnienia milodocianych, a takze dotyczacych czasu pracy pracownikow
zatrudnionych w warunkach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia oraz
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29.

pracownikOw uznanych za osoby niepelnosprawne w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych.

Osoby odbywajace éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i pelniacej stuzbe
w jednostce zmilitaryzowane)j sa obowiazane do noszenia w trakcie ¢wiczen albo stuzby
umundurowania i oznak, jesli zostaly ustanowione dla jednostki organizacyjnej.

Osoby odbywajgce ¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i pelnigce sluzbe

w jednostce zmilitaryzowanej s3 obowigzane do noszenia, w czasie ¢wiczen lub shuzby,

uzbrojenia i innego wyposazenia specjalnego przewidzianego w odrebnych przepisach dla

jednostki zmilitaryzowane;.

§21

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

1.

2.

a) zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego dzialania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

b) przestrzegac zasad ochrony informacji niejawnych.
VI POSTANOWIENIA KONCOWE.

§22

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, a takze przepisy wewng¢trzne, a w szczegolnosci Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Zalgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1} Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Smardzewice
2} Wykaz lesnictw.,

3) Regulamin organizacyjny LOS , Nagorzyce”
4) Wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL

NADLES
Nad lefnlctw;El:#gﬁ;{ewlce

Marel(| y‘slgo



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Smardzewice
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 14/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Smardzewice
z dnia 19.05.2021 r.

WYKAZ LESNICTW

1 OBREB BLOGIE

Lesnictwo TRZEBIATOW
Leénictwo MALE KONSKIE
Lesnictwo PRUCHENSKO
Lesnictwo JAKSONEK
Lesnictwo TARASKA

P =

II OBREB SMARDZEWICE

6. Lesnictwo GIELZOW

7. Le$nictwo BRZUSTOW

8. Lesnictwo SLUGOCICE

9. Lesnictwo TOMASZOW
10. ..Lesnictwo SWOLSZEWICE
11. Lesnictwo DABROWA

12. Les$nictwo TWARDA

I\_IADLESNICZY
Nadlesnictwa z-nrdzewlce

Marek Dysko &



Zalagcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Smardzewice

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 14/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Smardzewice
zdnia 19.05.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Lesnego Osrodka Szkoleniowego
»~NAGORZYCE”
w Swolszewicach Malych
ul. Lesna 1



1. Postanowienia Ogdlne

§1

1.Regulamin Lesnego Osrodka Szkoleniowego ,NAGORZYCE” w Swolszewicach Matych
zwany dalej Regulaminem Organizacyjnym okresla zadania os$rodka, organizacije
wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania.

2.Lesny Osrodek Szkoleniowy ,NAGORZYCE?” jest jednostka organizacyjna Nadlesnictwa
Smardzewice.

3. Niniejszy regulamin opracowanc w oparciu o Zarzadzenie nr 90 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 12.12.2012 r. z péZniejszymi zmianami.

I Zadania Osrodka
§2

1. Do szczegdlnych zadan osrodka nalezy:

Zapewnienie bazy szkoleniowej dla jednostek organizacyjnych RDLP w Lodzi,
Organizacja spotkarn, konferencji dla innych jednostek organizacyjnych LP,
Organizacja szkolen , konferencji i spotkan dla oséb z poza LP,

Organizacja obozow, kolonii, zielonych szkét dla mlodziezy szkolnej,
Organizowanie wypoczynku dla osob indywidualnych.

eanop

I Organizacja Osrodka i zasady funkcjonowania

§3

1. Osrodkiem kieruje Kierownik Osrodka.
2. Obshuge osrodka stanowig zatrudnieni pracownicy.
3. Kierownika i obsluge os$rodka zatrudnia Nadle$niczy Nadlesnictwa Smardzewice.

§4

1.Kierownik osrodka podlega Zastgpcy Nadlesniczego ds. rozwoju .



§5

1. Do zadan Kierownika nalezy:

R mmeAe oR

B g

administrowanie budynkami LOS,

organizowanie dozoru osrodka,

organizowanie pracy i nadzor nad zatrudnionymi w LOS pracownikami,
przyjecie gosci do osrodka,

prowadzenie ksigzki meldunkowej gosci,

rozliczenie finansowe 0séb korzystajacych z osrodka,

wspolpraca z sekretarzem Nadlesnictwa w zakresie zaopatrzenia w opat i
srodki czystosci,

wspolpraca z dzialem ksiggowosci w zakresie rozliczen finansowych,
wspolpraca ze specjalista ds. remontow w zakresie niezbednych remontow i
inwestycji,

wspoOlpraca z organizatorami szkolen, kurséw spotkan i konferencji,
wspolpraca z dzierzawca czesci gastronomicznej

uzgadnianie terminéw spotkan,

. dbanie o powierzone mienie,

dbalos¢ o stan higieniczno-sanitarny obiektu, estetyczny wyglad zewngtrzny,
przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych i bhp na terenie obiektu.

§ 6

1. Kierownika w razie nicobecnosci zastgpuje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego .

§7

1. Zakres czynnosci i obowigzkéw Kierownika Osrodka ustala bezposredni przelozony.

§8

1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych nalezy:

a.

b.

stale utrzymanie czystosci w osrodku ,

w razie nieobecnosci kierownika przyjmowanie gosci osrodka , zapewnienie
dozoru,

przestrzeganie przepisdw sanitarnych, bhp, i p-poz.,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika.

§9

1. Dokumentacje finansowa ,ewidencje srodkéw trwatych i wyposazenia osrodka
prowadzi dzia! finansowo-ksiggowy Nadlesnictwa.

2. Dokumentacje spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow osrodka prowadzi osoba zatrudniona w biurze nadlesnictwa na
stanowisku ds. pracowniczych.

§10

1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w LOS
~Nagorzyce” okresla Regulamin pracy w Nadlesnictwie.

2. Szczegolowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewngtrznej okresla Regulamin
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

3. Zadania i obowiazki pracownikow w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla
Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego w LOS ,NAGORZYCE”



§11

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie ogélne
przepisy prawa.

Wszystkie kwestie watpliwe i sporne dotyczace postanowien regulaminu rozstrzyga
Nadlesniczy

Zatwierdzam

NADLESNICZY
Nadlesnictwa z'rnardzewlce

L.o¢
Marek Dysko



Zalgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 14/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Smardzewice
z dnia 19.05.2021 r.

Lista pracownikéw Nadlesnictwa Smardzewice
uprawnionych do uzywania funkeji ,, GLOBAL” w SILP

Lp Nazwisko i Imie
1 Dysko Marek
2 Grabarz Mateusz
3 Golebiowski Marcin
4 Wosiniski Piotr
5 Zbiciak Sylwester
6 Rogaczewski Tomasz
7 Dziubaltoski Dariusz
8 Miarka Dominik
9 Kolodziejska Dorota
10 Polak Ewa
11 Woloszyn Damian
12 Ryszard Fijolek
13 | Kotowska Magdalena
14 Bemaciak I1zabela
15 | Gawrys Malgorzata
16 Wlodarczyk Jolanta
17 Pecyna Pawel
18 Olejnik Grazyna
19 Ksigzczak Wioletta
20 Staniaszek Anna
21 [Michalska Malgorzata
22 Gaweda Marcin
23 Warda Andrzej
24 [Hernoga Wiestaw
25 Sykurski Andrzej
26 Wijata Jacek
27 Chmiel Grzegorz
28 [ Motyl Zbigniew
29 Koska Franciszek
30 Kabat Jaroslaw
31 Poddebniak Grzegorz
32 Szymacha Jacek
33 Wijata Kamil
34 Tazbir Pawel
35 Wiktorowicz Piotr
36 Stronias Jacek
37 Fert Michal
38 Albin Szczepan
39 Fert Marta
40 Majkowska — Kolodziejczyk Anna
41 Wozniak — Grabowska Monika NADLESNICZY
42 Jasek Ernest Nadlesnictwh Smardzewlce
43 Lakomski Lukasz
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