Zalacznik
do Zarzadzenia nr 18/2024
Nadle$niczego Nadleénictwa Wioszczowa

z dnia 20 grudnia 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA WLOSZCZOWA



I. Postanowienia ogodlne.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Wioszczowa, zwany dalej ,Regulaminem” ustala:
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Strukturg organizacyjng Nadle$nictwa Wloszczowa.

Postanowienia ogéine dotyczgce kompetencji nadle$niczego.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Wioszczowa.

Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.
Stanowiska kierowania poszczego6lnymi komérkami organizacyjnymi.

§5

llekroc¢ w regulaminie jest mowa o:
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Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé¢ Paristwowe Gospodarstwo
Lesne [ asy Parnstwowe;

Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Lasow Paristwowych w Radomiu;

nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Wioszczowa;

Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Wioszczowa;
Zastepcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumieé Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Wiloszczowa;

Gféwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gléwnego Ksiegowego Nadle$nictwa
Wioszczowa;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec sekretarza Nadlesnictwa Whoszczowa;
komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumieé starszego straznika
lesnego petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy LesSnej w Nadlesnictwie
Wioszeczowa;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Wioszczowa;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa
Whoszczowa.

§ 3.

Nadlesnictwo Wioszczowa dziata na podstawie:

>

>

Ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 1463) oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy,

Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z
dnia 18.05.1994r

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6.12.1994r. w sprawie szczegodtowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz.692),

niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§ 4.

Nadlesnictwo jest jednostkg organizacyjna Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe;

Nadlesnictwo wchodzi w sktad jednostek nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Radomiu.



3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i

bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji, jako pododdziat
Jednostki zmilitaryzowanej — Regionalnej Dyrekcji Lasow panstwowych w Radomiu.

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne wynikajgce z Zarzgdzenia Ministra Srodowiska z
dnia 10 maja 2021r. w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony (Dz.Urz. M.S. z 10 maja 2021r., poz. 40) oraz zgodnie z wytycznymi
Dyrektora Generalnego L.P. i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Radomiu, w tym zakresie.

Il. Struktura organizacyjna nadleénictwa

§5.

Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:

1.

Biuro nadleénictwa, w sktad ktérego wchodza:

1) Dziat Gospodarki Le$nej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z);

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtoéwnego Ksiegowego (K):

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza nadleénictwa
(S);

4) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leéne;j.

5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli funkcjonalnej — inzynier nadzoru (NN):;
b) ds. pracowniczych (NK);

Lesnictwa (ZL,ZS) — kierowane przez le$niczego danego lesnictwa.

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa przedstawia:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Wioszczowa, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2) Wykaz stanowisk w dziatach Nadlesnictwa Wioszczowa, stanowigcy zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu,

3) Wykaz lesnictw w Nadle$nictwie Wioszczowa, stanowiacy zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§ 6.

Nadlesniczy  kieruje  catoksztattem dziatalnosci nadleénictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz §§ 22, 23 oraz 24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.

Nadle$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji, w
okreslonych przez niego sprawach.

W  razie nieobecnoéci Nadlesniczego praca nadlesnictwa Kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnoéci Zastepcy - wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik nadlesnictwa. W przypadku powierzenia innemu pracownikowi niz Zastepca



Nadlesniczego, kierowania Nadlesnictwem, wymagane jest okreslenie terminu i zakresu
kierowania.

7. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego.

8. Nadles$niczy przyjmuje pracownikdw i interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw oraz w
sprawach osobowych w kazdy poniedziatek w godzinach od 8 do 9 oraz od 15 do 16, a
gdy ten dzien jest wolny od pracy w dniu nastepnym w tych samych godzinach

§7.

1. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadlesniczego (Z);
gtéwny ksiegowy (K);
inzynier nadzoru (NN);
sekretarz nadlesnictwa (S);
starszy straznik lesny — petnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej (NS);
specjalista ds. pracowniczych (NK);
pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefstwa i
higieny pracy.
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2. Pozostali pracownicy biura nadlesnictwa podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym
poszczegdlnymi dziatami pracy.

3. Lesniczy podlega bezposrednio =zastepcy nadle$niczego, a lesniczemu podlega
podlesniczy.

lll. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.

§8.

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenie stuzbowe i przed kiérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie. W
uzasadnionych przypadkach pracownik moze podlega¢ wiecej niz jednemu
przetozonemu, od ktdrych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérymi odpowiada za
ich wykonanie (np. pracownik wykonujacy zadania Bezpieczeristwa i Higieny Pracy — w
tym zakresie zawsze podlega bezposrednio Nadlesniczemu).

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

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowe;j
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komérki lub jednostki, do
ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom szczegdtowe zakresy czynnosci
na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zakresy
czynnosci podlegaja zatwierdzeniu przez Nadleéniczego i sg wreczane pracownikom za
pokwitowaniem.

6. Z czynnosci zwigzanych ze zmiang lub przejeciem — przekazaniem stanowiska pracy,
obowigzuje sporzadzenie protokotu, podpisanego przez przekazujgcego, przejmujacego
oraz wtasciwego przetozonego (lub inng osobe upowazniona).




W zwigzku z podjeciem zatrudnienia, pracownicy ponosza petna odpowiedzialnosé
materialng za powierzone obowiagzki i mienie.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany do zwrotu Kkarty
obiegowej - podpisanej przez wyszczegdlnione w nigj dzialy i stanowiska merytoryczne -
do stanowiska ds. pracowniczych, ktdre te karte obiegowag wydaije.

§0.

W  Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komoérka, jako komérka wiodaca.

. Wszyscy pracownicy s3 obowigzani prowadzié dokumentacje poszczegolnych spraw
zgodnie z obowiazujgca instrukcjg kancelaryjna.

Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do:
przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony informacii niejawnych i ochrony
danych osobowych, w mys$l obowigzujacych przepiséw prawa oraz uregulowanych
odrebnymi przepisami i instrukcjami.

§10.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sg do wspotpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania spraw przed przedstawieniem ich do
akceptacji Nadlesniczemu.

Wspotdziatanie poszczegélinych komoérek —organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
srodkach technicznych z wiasnej inicjatywy lub na zadanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

§ 11.

Kierownika dziatu, pracownika na samodzielnym stanowisku, podczas jego nieobecnosci
zastgpuje inny wyznaczony pracownik, w zakresie okreslonym przez Nadlesniczego.
Inzyniera nadzoru zastepuje Zastepca Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci
Zastepcy inna osoba wyznaczona przez Nadleéniczego.

Komendanta posterunku Strazy lesnej, podczas jego nieobecnosci  zastepuje
wyznaczony przez niego straznik le§ny — w uzgodnieniu z Nadlesniczym,

Osoba zastepujgca pefni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

W czasie urlopu lub innych nieobecnosci pracownicy zastepujg lub sa zastepowani
zgodnie z zapisami zawartymi w zakresach czynnosci.

Wykaz stanowisk wzajemnie sie zastepujacych w dziatach i legnictwach Nadleénictwa
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 12.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
Nadlesnictwa.

Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja instrukcje: kancelaryjna, archiwowania
akt, obiegu dokumentéw i inne przepisy.

Postepowanie w sprawach ochrony informagji niejawnych regulujg odrebne przepisy i
instrukcje.



§ 13.

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego (lub pod jego nieobecno$¢ przez Zastepce Nadle$niczego) z wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy przepisbw wymagajg podpiséw dwéch
uprawnionych oséb,

2) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byé
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

Korespondencja jest wysytana i przyjmowana réwniez w formie elektroniczne;j.

Przy pismach przychodzacych i wychodzacych na zewngtrz drogg elektroniczng
obowigzuje taka sama procedura, jak przy korespondencji tradycyjnej w wersji
papierowej.

4. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego dokument. W przypadku
opracowania materiatéw przez wigcej niz jedna komorke organizacyjna parafowane sg
przez kierujgcych komérkami uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw
pism. Dla pism sporzgdzonych w wersji elekironicznej - akceptacja przez kierownika.

§ 14.

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy dotyczace:
1) wydania aktu prawnego wewnetrznego o charakterze ogoinym:;
2) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym:;
3) zawarcia umowy diugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci:
4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia:
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen:
6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;
7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych;
8) zawieranie umow typowych, ktorych treé formalna nie ulega zmianom, parafowanie
radcy prawnego jest wymagane na egzemplarzu stanowigcym wzér.
2. Obstuga prawna Nadle$nictwa wykonywana jest przez Kancelarig Prawng na zasadach
okreslonych w zawartej umowie cywilnoprawne;j.

§ 15.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrzne] oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Gléwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

2. Kazdy pracownik upowazniony do sprawowania kontroli wewnetrznej potwierdza fakt jej
przeprowadzenia zgodnie z zapisami regulaminu kontroli wewnetrzne,j.

§ 16.

Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewnetrznym w imieniu Nadlesnictwa
uprawnieni sa:

1. Nadlesniczy,

2. osoba petnigca funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Wioszczowa,

3. lub inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.



7.

§17.

Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej Laséw
Panstwowych (BIP LP), ktore $a zasilane informacjami publicznymi przez osoby
zajmujgce stanowiska pracy odpowiedzialne za tre§é informacji podlegajacych
upublicznieniu.

Za wiarygodnosé, kompletnosé oraz aktualnosé informacji publicznych zamieszczanych
na stronach BIP LP odpowiedzialny jest Nadlesniczy.

Funkcje administratora BIP LP peini specjalista z Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
(SA2). Funkcje redaktora zatwierdzajgcego wyodrgbnionych stron BIP LP w
nadlesnictwie peini specjalista z Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG3) - wprowadza i
aktualizuje sprawy z wiasnego zakresu merytorycznego oraz formalnie zlecone i
zaakceptowane informacje przekazywane z pozostatych stanowisk pracy.

W nadlesnictwie wyznaczona jest osoba peiniaca funkcje rzecznika prasowego, ktory
dziata z upowaznienia, w imieniu oraz w zakresie okreslonym przez Nadle$niczego.
Rzecznik prasowy wdraza | realizuje ,Polityke komunikacyjng PGL LP”.

Do zadan rzecznika prasowego w nadleénictwie halezy:

a) wspdlpraca z rzecznikiem prasowym nadrzednej RDLP;

b) coroczne planowanie gtéwnych dziatari komunikacyjnych nadlesnictwa;

) zbieranie, przygotowywanie i prezentowanie w kontaktach z mediami i innymi
interesariuszami  informagji, oficjalnych stanowisk i komunikatéw w imieniu
Nadlesniczego;

d) monitorowanie i analizowanie informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajgcych sie w
otoczeniu nadlesnictwa, dotyczacych i majgcych wptyw na funkcjonowanie lub
wizerunek nadleénictwa oraz przedstawianie wnioskow adekwatnych dziatan
komunikacyjnych Nadlesniczemu:

€) hawiazywanie i utrzymywanie statych kontaktéw z przedstawicielami grup
docelowych na szczeblu lokalnym, promowanie tematyki dotyczgcej celdw i zasad
oraz biezgcych dziatars nadlesnictwa:

f) przygotowywanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych pracownikéw
informaciji i komunikatow publikowanych na stronie internetowej nadleénictwa:

g) prowadzenie lub nadzorowanie oficjalnych kanatéw nadlesnictwa w mediach
spotecznosciowych.

Funkcje rzecznika prasowego w nadlesnictwie petni specjalista z Dzialu Gospodarki
Lesnej (ZG3).

Zasady funkcjonowania SILP.

1.

2.

§18.

Pracownicy Nadlesnictwa pracuja w Systemach Informatycznych Lasow Panstwowych

(SILP).

Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspéidziatanie pracownikow,

komérek i jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych przy zastosowaniu technik

komputerowych bedgcych na wyposazeniu tych jednostek.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy, ktéry

wyznacza pracownika na Administratora SILP.

Administrator SILP sprawuje nadzér nad prawidtowoscig jego funkcjonowania. Do

obowigzkéw Administratora nalezy:

1) administrowanie  siecia lokalng,  komputerami  oraz innymi  sprzetami
wspotdziatajgcymi,

2) aktualizacja oprogramowania,

3) administrowanie i udostgpnianie zasobdw SILP — nadawanie uprawnien pracownikom
w zakresie zatwierdzonym przez Nadlesniczego,

4) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,




5) koordynacja w zakresie zakupu, konserwacji i napraw sprzetu komputerowego i
oprogramowania,

6) udzielania pomocy zwigzanej z rozwigzywaniem biezgcych probleméw technicznych,

7) nadzor nad ochrong praw autorskich w zakresie uzytkowania oprogramowania, w tym
przeprowadzenie audytu legalnosci oprogramowania,

Kazdy pracownik bedgcy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania;

b) prawidtowego, rzetelnego i terminowego wprowadzenia danych/dokumentéw do SILP
oraz ochrony danych osobowych:

c) zgtaszania do administratora SILP wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu systemu.

Kierownicy dziatéw odpowiadajg za prawidiowe funkcjonowanie (wprowadzanie danych)

w poszczegdlnych podsystemach i modutach SILP.

Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w Nadlesnictwie

okreslajg odrebne przepisy.

Akceptowanie - zatwierdzenie pojedynczych danych Iub zbioru, a stuzgcych

aktualizowaniu bazy danych SILP nastepuje poprzez funkcje GLOBAL (w znaczeniu

ZATWIERDZ).

Wykaz stanowisk uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP przedstawia

zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

IV. ZADANIA WSPOLNE

§ 19.

Zadania wspélne kierownikéw komoérek organizacyjnych

1.

2

Kierownicy komérek organizacyjnych w nadlesnictwie s9 bezposrednimi przetozonymi
pracownikow zatrudnionych w tych komérkach.
Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci

1) ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosei, obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialnosci podleglym pracownikom,

2) organizowanie pracy podleglym pracownikom, udzielanie wskazowek, nadzér nad
realizacjg i terminowoscig wykonywania zadan,

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

4) znajomos¢ oraz umiejetnosé korzystania z SILP w zakresie dotyczgcym komorki oraz
zadan wspdlnych, nadzoru nad znajomoscig zasad funkcjonowania i wykorzystania
systemu informatycznego przez podleglych pracownikéw, w zakresie zadan
okreslonych dla danego stanowiska,

S) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow mu podlegtych oraz
wspoidziatanie w zakresie planowania i organizacji szkolen w celu aktualizacji
wiedzy,

6) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych oraz przekazywania zarzgdzen |
decyzji Nadle$niczego, do wprowadzenia w SWIP,

7) udziat w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych,




8) sprawowanie kontroli, w ramach kontroli wewnetrzne] w podlegtych komorkach,
zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami w tym zakresie,

9) nadzorowanie nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,

10) nadzorowanie nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow zleconych komérce przez
nadlesniczego,

11)nadzorowanie przestrzegania dyscypliny i czasu pracy przez podlegtych
pracownikow,

12) zapewnienie przestrzegania przepisow o zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa,
ochrony danych osobowych i informacji niejawnych przez podlegtych pracownikéw,
13) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i

karania podlegtych pracownikéw.

§ 20.

Zadania wspoélne pracownikéw Nadlesnictwa

Do zadan wspdinych wszystkich komaérek organizacyjnych nalezy:

1.

2.

3.

Wspétpraca z komérkg wiodaca w zakresie sporzadzania planu finansowo-
gospodarczego, zaméwien publicznych oraz spraw ztozonych.

Rejestrowanie korespondencji i prowadzenie dokumentacji poszczegodlnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych w zakresie
swojego dziatania.

Sporzadzanie projektéw zarzadzen i decyzji wewnetrznych z zakresu swojego dziatania,
Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia oraz wspétpraca w zakresie szkodnictwa
lesnego.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej przedsiebiorstwa, ochrony danych osobowych i
ochrona informacji niejawnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wspdtpraca w zakresie funkcjonowania stron Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
Systemu Wewnetrznej Informacii Prawnej (SWIP) oraz strony internetowej Nadlesnictwa.

V. Zadania stanowisk kierowania poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz
zadania poszczegodinych komérek organizacyjnych

1.

§21.

Zastgpca Nadlesniczego (Z) - odpowiada za catoksztaft sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie, wtasciwe planowanie i prawidtowe wykonanie zadan zgodnie z planem
urzgdzenia lasu.
Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej (ZG) oraz praca lesniczych (ZL).
Zastepca Nadlesniczego jest odpowiedzialny za prawidtowe wykonanie przez podlegtych
pracownikow zadan, w szczegolnosci dotyczacych:
a) cafoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwach,
b) prowadzenia spraw zwigzanych z hodowlg lasu, szkétkarstwem i nasiennictwem,
C) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,
d) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong lasu,
€) prowadzenia spraw z zakresu pozyskania drewna,
f) prowadzenia spraw z zakresu sprzedazy drewna,
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g) prowadzenia spraw zwigzanych z edukacja lesng spoteczenstwa,
zagospodarowaniem turystycznym i ochrong przyrody,

h) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka,

i) koordynowania prac urzadzeniowych,

) prowadzenia spraw zwigzanych planowaniem przestrzennym i nadzorem nad
stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepniania,

k) prowadzenia spraw zwigzanych z wprowadzaniem zmian w obrocie wewnetrznym
I zewnetrznym gruntami bedgcymi w zarzgdzie Skarbu Panstwa oraz
monitorowania zmian w opisach taksacyjnych w bazie SILP,

) koordynowania i przeprowadzenie procesu aktualizacji bazy SILP oraz
administrowania Le$ng Mapa Numeryczna,

m) przestrzegania i stosowania standardéw certyfikacyjnych FSC i PEFC,

n) petnienia obowigzkéw wynikajacych z administrowania rejestratorem lesniczego,

0) administrowania i redagowania witryny  internetowej  nadle$nictwa,
wyodrebnionych stron Biuletynu Informacji Publicznej Laséw Panstwowych (BIP
LP),

p) koordynowania spraw zwiazanych =z wydawaniem zarzadzen i decyzji
nadle$niczego,

q) odpowiada za prawidtowo$¢ wprowadzonych danych w wybranych podsystemach
SILP

Sprawuje kontrole wewnetrzna w zakresie okreslonym w Regulaminie kontroli

wewnetrznej Nadlesénictwa,

Do obowigzkow zastepcy nadlesniczego w ramach kontroli wewnetrznej nalezy:

a) Kontrola operacji gospodarczych, planéw i wnioskéw w ramach swego
dziatania;

b) Zatwierdzanie dokumentéw z upowaznienia nadledniczego zgodnie
z zakresem czynno$ci i uprawnien po ich sprawdzeniu — zgodnie z zasadami
okreslonymi w schemacie obiegu dokumentéw:

Uruchamianie i zamykanie pozycji cieé (wykonuje zamiennie z inzynierem

nadzoru) zgodnie z zasadami opisami w regulaminie kontroli wewnetrzne;.

W  zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego, zastepca

nadlesniczego wspétpracuje z legniczymi, inzynierem nadzoru i straznikami lesnymi.

Kontroluje prawidtowo$¢ procesu pozyskania i zrywki drewna, a takze jego sprzedaz,

we  wspolpracy z Gtéwnym Ksiegowym  ze szczegolnym uwzglednieniem

zabezpieczenia uméw (warunek: przedptata, termin, ptatnosc)

2. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce Nadlesniczego.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie catoksztatu spraw zwigzanych z hodowlg lasu, zadrzewieniami, selekcja,
nasiennictwem i szkétkarstwem lesnym oraz administrowanie urzadzeniami mobilnymi na
poziomie lesnictwa, a w tym:

a)
b)
c)

d)

e)

opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych w oparciu o zapisy zawarte w
planach urzadzenia lasu oraz o projekty wnioskow przygotowanych przez lesniczych,
kontrolowanie prawidtowosci odnotowywania czynnosci gospodarczych w zakresie
rzeczowym i kosztowym w systemie planéw,

rejestrowanie wszelkich danych i zdarzen w bazie -LAS”, ktdre nie sg rejestrowane
~automatycznie” w drodze transferu, importu,

planowanie zadan dotyczacych wprowadzenia i pielegnacji zadrzewien oraz
ewidencja, sprawozdawczo$é i kontrolowanie prawidtowosci  odnotowywania
czynnosci gospodarczych w systemie planéw z tego zakresu,

opracowywanie plandw pozyskania LMR (szyszek | nasion), planéw produkgji
szkétkarskiej,
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4)

5)
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f) wysytka nasion (szyszek, owocdw) do oceny w Stacjach Oceny Nasion,

g) instalowanie nowych oprogramowan na rejestratorach, odbiornikach GPS i
stanowisku lesniczego, dokonywanie autoryzacji uzytkownikéw, a takze obstuga
techniczno-serwisowa w zakresie wspoétpracujgcych nimi urzgdzen peryferyjnych;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencja gruntow,

ochrong przeciwpozarowa, lasami niepanstwowymi, gospodarka tgkowo-rolng oraz

aktualizacjg bazy danych SILP, a w tym:

a) prowadzenie rejestru powierzchniowego gruntéw nadlesnictwa,

b) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania map numerycznych, przy wspétpracy z
administratorem sieci SILP,

c) kompletowanie dokumentow i sporzadzanie protokotdw zdawczo-odbiorczych
dotyczacych przekazywanych lub przejmowanych gruntéw,

d) naliczanie podatku lesnego, rolnego i od nieruchomosci,

e} opracowywanie planow w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz koordynacja
czynnosci w okresie akcji bezposredniej,

f) opracowywanie planéw zalesien gruntdw rolnych i planéw inwestycyjnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg, najmem i uzyczeniem gruntéw lesnych,
rolnych,

h) prowadzenie corocznej aktualizacji bazy danych SILP - aktualizacja opiséw
taksacyjnych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong lasu, ochrong przyrody, edukacja

ekologiczng, gospodarka towiecka, turystyka, a w tym:

a) opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych z ochrony lasu oraz nadzér w
zakresie odnotowywania czynnosci gospodarczych wynikajgcych z Instrukgeji Ochrony
Lasu,

b) prowadzenie ewidencji i dokumentacji istniejgcych form ochrony przyrody, pomnikow
przyrody;

c) realizacja zadan zwigzanych z edukacjg lesng spoteczenstwa,

d) koordynacja dziatar w zakresie zagospodarowania turystycznego obszaréw lesnych;

e) wspotpraca z kotami fowieckimi z terenu dziatania nadle$nictwa w zakresie
zagospodarowania obwodow towieckich (m.in.: analizowanie planéw towieckich),

koordynowanie zagadnieh zwigzanych z procesem certyfikacji laséw;

administrowanie i redagowanie strony internetowej nadle$nictwa na zasadach
okreslonych w wewnetrznych uregulowaniach;

petnienie funkcji redaktora BIP i SWIP oraz rzecznika prasowego - na zasadach
okreslonych w wewnetrznych uregulowaniach i unormowaniach wtasciwych zarzadzen;

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu sprzedazy drewna, a w tym:

a) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z obrotem drewna (przetargi, negocjacje,
umowy) oraz planu sprzedazy,

b) koordynowanie sprzedazy drewna z poszczegolnych lenictw,

c) monitorowanie stanu naleznosci z tytulu realizacji umow sprzedazy surowca
drzewnego we wspotpracy z dziatem finansowo-ksiegowym,

d) realizowanie obowigzkéw zwigzanych z elektroniczng forma handlu drewnem, przy
wykorzystaniu sieci internetowej,
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8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z uzytkowaniem lasu, a w tym:

a)
b)
c)
d)

opracowanie planéw finansowo-gospodarczych w zakresie rozmiaru ciec,
prowadzenie ewidencji rozchodu ptytek do numerowania drewna w lesnictwach,
obstuga transferéw pomiedzy rejestratorem, a baza SILP,

opracowanie zakresu uzytkowania ubocznego.

Zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci stuzbowej Zastepcy Nadle$niczego i stanowisk w
Dziale Gospodarki Lesnej okreslajg szczegodtowe zakresy czynnosci pracownikow.

§ 22.

1. Gléwny ksiegowy (K) — odpowiada za catoksztalt spraw finansowo-ksiegowych. Kieruje
Dziatem Finansowo-Ksiegowym (FK), a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci,

organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng — funkcjonalna w zakresie dokumentéw
finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

odpowiada za prowadzenie rachunkowoéci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
przepisami,

odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,
opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej oraz schemat obiegu
dokumentéw, przy wspotudziale kierownikéw dziatow,

opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydanych przez Nadlesniczego,
dotyczgcych rachunkowosci oraz zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzaci,

w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego gtéwny ksiegowy
odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz stanow gotéwki w
kasie,

wspotpracuje z Zastepcg Nadle$niczego w zakresie prawidtowego zabezpieczenia
umow (warunek: przedptata oraz termin ptatnosci),

odpowiada za wiasciwg windykacje naleznosci podefraudacyjnych i innych
naleznosci finansowych, a takze prowadzi sprawy z dluznikami, az do egzekucji
komorniczych,

10) odpowiada za prawidtowo$¢ wprowadzonych danych w wybranych podsystemach w

SILP.

11)sprawuje kontrole operacji gospodarczych nadle$nictwa stanowigcych przedmiot

ksiegowan,

12)jest uprawniony do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komorki

organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisdéw finansowych, zasad
wystawiania | obiegu dokumentow ksiegowych i dysponowania S$rodkami
materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia,

13)ma prawo zazgda¢ od innych komoérek organizacyjnych udzielania niezbednych

informacji i wyjasnien oraz udostepniania do wgladu Zadanych dokumentéw i
wyliczen bedacych zrédtem informacji | wyjasnien,

14)ma prawo zadaé usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza

gdy dotycza one informaciji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania,
potwierdzania i obiegu dokumentow.

2. Dziat Finansowo — Ksiggowy (KF) — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rozrachunkami dotyczacymi zakupu materiatéw
| ustug oraz zakupu srodkéw trwatych, ewidencji kosztéw zgodnie z Planem Kont,

2) prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz kontroli merytorycznej w zakresie zakupu i ustug dotyczacych dziatu KF,
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3) sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych,

4) prawidtowe i terminowe rozliczanie sktadek ZUS i FP oraz sporzgdzanie deklaracji
Ptatnika,

5) naliczanie i rozliczanie deklaracji PFRON,

6) prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen pracownikéw,

7) naliczanie i przekazywanie podatkéw: od oséb fizycznych, podatku dochodowego od
0soOb prawnych, podatku VAT od materiatow i ustug oraz podatkdw lokalnych,

8) rozliczanie rozrachunkéw wewnatrz-branzowych z RDLP i DGLP,

9) naliczanie i rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych oraz pozyczek mieszkaniowych z
ZFM i SFSS w oparciu o obowigzujgce przepisy i regulaminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa,
w tym rozliczanie inwentaryzacji drewna,

11) prowadzenie spraw dotyczacych przyjecia i likwidacji $rodkéw trwatych, ewidencji i
naliczania amortyzacji od $rodkow trwatych,

12) prowadzenie rozchodow materiatow i uzytkow ubocznych oraz kontrolowania zgodnosci
ksiggowania i rozliczania materiatéw magazynowych i uzytkéw ubocznych,

13) prowadzenie gospodarki kasowej nadle$nictwa w oparciu o obowigzujace instrukcje i
przepisy (sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, prowadzenie ewidencji w
SILP raportow kasowych, sprawdzanie salda kasy nadlesnictwa),

14) prowadzenie spraw dotyczacych rozchodu drewna z tytutu sprzedazy dla klientéw na
umowy asygnaty i na wiasne potrzeby,

15) sporzgdzanie faktur dotyczacych sprzedazy drewna oraz faktur na przedptaty,

16) sporzadzanie faktur z tytutu pozostatej sprzedazy i ustug m.in. z tyt. najmu mieszkan,
dzierzaw gruntdw i $rodkéw trwatych itp., sprzedazy wewnetrzne] dot. kosztow
reprezentacji i reklamy,

17) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen majgtku nadle$nictwa w CUPRUM,

18) prowadzenie rozrachunkdw z tyt. Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

19) prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania pozyczek na zakup samochoddw
dla pracownikéw SL, uzytkowanych do celdéw stuzbowych,

20) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

21) rozliczanie operacji bankowych (pobieranie, dekretowanie i wprowadzanie do SILP WB),
sprawdzanie salda, sporzadzanie przelewéw,

22) sporzadzanie w SILP rejestrow, uzgadnianie sald, wyréwnywanie wszystkich otwartych
pozycji w SILP odbiorcéw i dostawcéw oraz ich rozliczanie,

23) sporzgdzanie not ksiegowych uznaniowych i obciazeniowych (dotacje budzetowe, z
Funduszu Le$nego, dotacji zewnetrznych, naliczania odsetek od pozyczek
samochodowych, kar z tytutu niedoboréw i szkéd, itp.),

24) prowadzenie rozliczer miedzyokresowych i spraw dotyczacych darowizn,

25) rozliczanie lesniczych w zakresie ewidencji sprzedazy na kasach fiskalnych,

26) sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczoéci finansowo-ksiegowej oraz
ksiegi podatkowej pdop,

27) prowadzenie rejestru delegagiji,

28) zaktadanie i aktualizowanie w SILP adreséw dostawcow i odbiorcéw oraz kont
osobowych,

29) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu sprzedazy drewna i przedptat, kar umownych,
windykacji naleznosci przeterminowanych w zakresie sprzedazy drewna,

30)praca w podsystemach i modutach SILP:  Finanse i Ksiegowos¢”, ,Gospodarka
Towarowa”, ,Kadry-Ptace”, ,Infrastruktura’, ,Planowanie”.

Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtownego Ksiegowego i stanowisk w Dziale
Finansowo - Ksiggowym okreslajg szczegotowe zakresy czynnosci pracownikéw.
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§ 23.

Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA).
Jest odpowiedzialny za catoksztaft spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjna
nadlesnictwa i prowadzenia sekretariatu, a w szczegolnosci:

1) koordynuje i nadzoruje zadania wynikajace z catoksztaitu zagadnier obejmujgcych
petna obstuge administracyjna Nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw gospodarki mieszkaniowej, w tym: sporzadzanie uméw najmu
mieszkan i dzierzaw, naliczanie czynszéw oraz naliczanie w tym zakresie podatkow
lokalnych,

3) prowadzenie sprzedazy nieruchomosci w trybie art. 40a ustawy o lasach,

4) nadzoruje sprawy dotyczace zadan inwestycyjnych i remontowych,

5) koordynuje sprawy dotyczgce instrukeji kancelaryjnej i archiwalne;j,

6) nadzoruje przeprowadzanie procedur zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych
zgodnie z ustawa ,Prawo zamowien publicznych”,

7) nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z administrowaniem SILP,

8) w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, odpowiada za wiasciwa
(fizyczng) ochrong siedziby nadle$nictwa, nadzoruje i kontroluje wykonanie
swiadczonych ustug ochrony mienia nadle$nictwa przez wyspecjalizowang w tym
zakresie firme ochroniarska,

9) prowadzenie ewidencji Srodkéw niskocennych,

10) prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji srodkow transportowych,

11) prowadzenie skfadnicy akt,

12) odpowiada za prawidtowo$¢ wprowadzonych danych w podsystemach i modutach
SILP: ,Infrastruktura”, ,Gospodarka Towarowa”, ,Planowanie,

13) sprawuje kontrole wewnetrzng - funkcjonalng w zakresie swojego dziatania,
okreslong w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej oraz zakresie obowigzkdw.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza.

Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu nadle$nictwa,

2) redagowanie stron SWIP i BIP,

3) administrowanie budynkami, obiektami i nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé
Nadlesnictwa,

4) zaopatrzenie i zakupy dotyczgce m.in.: sprzetu, urzadzen i materiatéw biurowych,
drukdw i czasopism, zaopatrzenia w sorty mundurowe,

5) sprawowanie nadzoru (opieki) nad urzadzeniami i sprzetem bedacym na
wyposazeniu biura nadlesnictwa,

6) prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i remontéw,

7) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi i
biezacym utrzymaniem infrastruktury,

8) prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem SILP tj. prowadzenie i
nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali — wedtug
przydzielonych kompetencji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga telekomunikacyjna nadlesnictwa i lesnictw,

11) prowadzenie zadan w zakresie organizacii i przeprowadzania procedur zwigzanych z
realizacjg zamowien publicznych zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych i
zarzadzeniami wewnetrznymi,
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12) sprawowanie nadzoru i prowadzenie spraw w zakresie czystosci | porzadku w
nadlesnictwie,

13) prowadzenie spraw w zakresie ochrony mienia nadlesnictwa przez
wyspecjalizowang firme ochroniarska,

14)praca w podsystemach i modutach SILP: ,Infrastruktura’, ,Gospodarka Towarowa’,
,Planowanie”,

Zakres czynnosci i odpowiedzialno$ci stuzbowej Sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno — Gospodarczym okre$laja szczegétowe zakresy czynnosci pracownikow.

§ 24.

1. Posterunek Strazy Le$nej (NS) — kierowany przez wyznaczonego starszego straznika
lesnego, petnigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesne;j .

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej okreslaja odrebne przepisy i
unormowania. Do zadan Posterunku Strazy Le$nej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego, ochrony przyrody oraz innych zadan zwigzanych z ochrona mienia,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego oraz analiza ochrony
lasu przed szkodnictwem lesnym,

3) prowadzenie magazynu broni,

4) uczestniczenie na wniosek Dyrektora RDLP lub Dyrektora Generalnego w grupie
interwencyjnej Strazy Lesnej,

5) pracownicy Strazy Lesnej sg obowiazani do noszenia w czasie pracy oznaki Strazy
Lesnej oraz jednolitego umundurowania.

2. Komendant Posterunku Strazy Le$nej organizuje, nadzoruje i koordynuje zadania w
zakresie szkodnictwa lesnego, a w szczegélnosci:

1) sporzgdza plany pracy Posterunku,

2) nadzoruje prace podlegtych straznikow lesnych,

3) analizuje materiaty dochodzeniowe i w sprawach o wykroczenia w celu nadania
dalszego biegu sprawom, -

4) prowadzi magazyn broni oraz odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie i
przechowywanie broni i innych srodkéw przymusu bezposredniego,

5) sporzgdza sprawozdania z zakresu szkodnictwa lesnego,

6) wykonuje zadania straznika lesnego,

7) wspotpracuje z Zastgpca Nadlesniczego, inzynierem nadzoru i pracownikami lesnictw
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony laséw przed szkodnictwem,

8) wspétpracuje z Gtownym Ksiegowym w zakresie windykacji naleznoéci,

9) nadzoruje poprawnos$¢ dziatania monitoringu obszarow le$nych,

10) wykonuje obowigzki wynikajace ze wspétpracy z Krajowym Centrum Informaciji
Kryminalnych.

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej straznika leSnego okreslajg szczegdtowe
zakresy czynnosci pracownikow.

§ 25.

Inzynier Nadzoru (NN) prowadzi kontrole funkcjonalng w zakresie ustalonym przez
Nadlesniczego w regulaminie kontroli wewnetrznej, wspofpracuje z Zastepca nadle$niczego
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w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlegnictwie.

Do zadan inzyniera nadzoru nalezy w szczegoélnosci:

1) sprawowanie kontroli poprawnosci wykonania ustalonych zadan i czynnosci
gospodarczych poprzez kontrole jakosci i iloéci wykonania zadan, a takze prawidtowosci i
zgodnosci wykonania prac i sporzgdzonej dokumentaciji ze stanem faktycznym, a w tym:

a) odbioru robét z hodowli, uzytkowania i ochrony lasu,

b) ochrony przeciwpozarowe;j,

C) pozyskania drewna,

d) odbioru drewna, pomiaru i klasyfikacji,

e) rotacji i sktadowania drewna oraz zabezpieczenia przez deprecjacja,
f) szacunkéw brakarskich,

g) obrotu surowcem drzewnym,

2) rozpatrywanie reklamacji drewna,

3) uczestniczenie w czynnosciach przekazania lesnictw,

4) Inzynier  nadzoru sprawujac kontrole prawidtowosci  wykonywania czynnosci
gospodarczych w nadlesnictwie nadzoruje prace terenowe w zakresie dotyczacym
przestrzegania bezpieczeristwa i higieny pracy i scisle wspétpracuje ze stanowiskiem ds.
bhp (NB) w tym zakresie,

5) koordynuje sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacij,

8) wykonuje inne prace zlecone przez Nadlesniczego w zakresie dotyczacym dziatalnosci
Nadlesnictwa,

7) wspbtpracuje z lesniczymi, Straza Lesng i innymi pracownikami w zakresie ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla szczegotowy zakres obowigzkéow
stuzbowych pracownika.

§ 26.
Stanowisko ds pracowniczych (NK)

Do zadan Specjalisty ds. pracowniczych (NK) nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panstwowe oraz innych unormowar prawnych obowiazujacych w tym zakresie.

Wspdtpracuje z merytorycznie wtasciwymi  komorkami organizacyjnymi

nadlesnictwa przy wykonywaniu zadan objetych niniejszym zakresem czynnosci i
obowigzkow.

Odpowiada za wykonanie zadan z zakresu planowania, organizacji, celowosci,
sprawozdawczosci, terminowosci, kontroli merytorycznej | wewnetrznej w odniesieniu
do zadar wymienionych ponize;j.

l. Zadania, obowiazki i czynnosci:
Do podstawowych zadan w szczegélnosci nalezy:

1. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przyjeciem, przebiegiem zatrudnienia i
zwalnianiem pracownikéw, wystawianie kart obiegowych celem rozliczenia
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pracownikow, z ktdérymi ustaje stosunek pracy,

2. prowadzenie ewidencji osobowej oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
spotecznym i zaopatrzeniem emerytalnym pracownikow,

3. opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
w Nadlesnictwie,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem stanowisk pracy i lesnictw,

5. koordynowanie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow oraz udziatem w kursach i szkoleniach,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi i odprawami
emerytalnymi, rentowymi oraz z tytutu zwolnien,

7. przygotowywanie dokumentacji i zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o
ubezpieczeniu spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym,

8. wprowadzanie danych do SILP w podsystemie ,Kadry - ptace”, ,Planowanie” w
zakresie wynikajacym z powierzonych obowigzkow,

8. weryfikacja dokumentéw tworzonych w module ,Absencje i delegacje” oraz
obstuga modutu ,kontrole zewnetrzne”,

10.przygotowanie dokumentacji do naliczania wynagrodzenn pracownikéw
Nadle$nictwa,

11. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, naliczanie wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy i zasitkow chorobowych,

12. prowadzenie spraw z zakresu obstugi socjalnej pracownikéw oraz emerytow i
rencistow,

13.nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych,

14.wystawianie skierowan dla pracownikdw na badania lekarskie (wstepne,
okresowe i kontrolne),

15. prowadzenie spraw dotyczgcych uzywania samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych, sporzgdzanie umoéw cywilnoprawnych,

16.prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw,

17.Petni funkcje petnomocnika w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia
prawa Unii (sygnalici),

18.sporzadzanie projektéw zarzadzen i decyzji wewnetrznych z zakresu swojego
dziatania,

19.sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej i informacji wewnetrznych z
zakresu swojego dziatania.

20. prowadzenie wyodrebnionych stron Biuletynu Informacji Publicznej (BIP LP) w
zakresie organizacji, uregulowan wewnetrznych oraz biezacych spraw z zakresu
swojego dziatania.

21.Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumentacje finansowg (faktury,
rachunki) z zakresu swojego dziatania.

22.Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy réwniez prowadzenie oddziatu
kancelarii niejawnej, obstugujgcej obieg dokumentéw niejawnych o klauzuli
,Zastrzezone” a w szczegdlnosci:

1) Realizacja zadan obronnych natozonych na nadlesnictwo i zleconych przez
nadlesniczego.
2) Planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w
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statej aktualnosci dokumentacji planowania obronnego obejmujgcej:

a) plan operacyjnego funkcjonowania nadleénictwa,

b) dokumenty militaryzacji nadlesnictwa,

¢) dokumentacje statego dyzuru,

d) dokumentacje postepowania reklamacyjnego,

e) dokumentacje rezerwowania surowca drzewnego na pniu,

f) dokumentacje $wiadczen na potrzeby sit zbrojnych,

g) dokumentacje wykonywania zadan gospodarczo-obronnych wynikajacych
z potrzeb gospodarki panstwa — program mobilizacji gospodarki.

Prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym i ochronag

ludnoéci obejmujacych ochrone pracownikow nadlesnictwa przed skutkami

nadzwyczajnych zagrozen.

Prowadzenie szkolen pracownikéw nadlesnictwa posiadajgcych przydzielone

zadania obronne w tym obsady statego dyzuru.

Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych

| prowadzenie kancelarii niejawnej w Nadle$nictwie obejmujgcej:

a) Prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych, w tym korespondencii
przychodzgcej i wychodzgce] dotyczace] zatatwianych spraw oddziatu
kancelarii niejawnej,

b) Nadzér obiegu dokumentow niejawnych w Nadlesnictwie oraz
przestrzeganie zasad wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
niejawnych,

c) Udostepnianie i wydawanie dokumentéw niejawnych  osobom
posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

d) Egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych oraz prowadzenie
biezgcej kontroli dokumentéw niejawnych udostepnionych pracownikom
Nadles$nictwa,

e) Kontrolowanie przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania
dokumentéw niejawnych w Nadlesnictwie.

Zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosci stuzbowe] specjalisty ds. pracowniczych okresla
szczegotowy zakres czynnosci pracownika

§ 27.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Zagadnienia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy (bhp) zostaly powierzone
uprawnionemu pracownikowi — specjaliscie Stuzby Lesnej ds. uzytkowania lasu, i w tym
zakresie podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Do zadan pracownika w zakresie bhp nalezy w szczegélnoéci:

it
.
3.

przestrzeganie terminowosci szkolen z zakresu bhp pracownikéw nadlesnictwa,
opracowywanie wnioskéw dotyczacych poprawy warunkow pracy,

wspotdziatanie ze  wszystkimi  stanowiskami w  zakresie przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw bhp,

ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkéw zwigzanych z praca oraz prowadzenie
ewidencji tych wypadkow,

sporzadzanie i przesytanie dokumentacji powypadkowej do odpowiednich instytucii,

6. sporzgdzanie analizy stanu bhp w nadlesnictwie
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7. zapewnienie pracownikom dozywiania profilaktycznego,

8. wspdtpraca z dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie wydatkowania
pracownikom $wiadczeri w naturze (odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistej
oraz srodkow czystosci itp.)

9. wspolpraca z inzynierem nadzoru w zakresie przestrzegania bhp w terenie podczas
wykonywania prac w zakresu gospodarki lesne;j.

Cafoksztatt zadan wynikajacych z prowadzenia zagadnien bhp okreéla zakres czynnosci
pracownika.

§ 28.
W skiad jednostek organizacyjnych Nadlesnictwa wchodzg Le$nictwa.

Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez lesniczego, a lesniczowie podlegajg bezposrednio
zastepcy nadlesniczego.

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

2. Jest odpowiedzialny za organizacje i wykonanie wszelkich zadan techniczno-
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa,
wynikajgcych z obowigzku realizacji planow gospodarczych i harmonograméw prac
ustalonych dla lesnictwa.

3. Wspdipracuje z innymi komérkami w zakresie ochrony przyrody, edukacji lesnej
spoteczenstwa oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

4. Na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Nadleéniczego prowadzi
sprzedaz drewna w lesnictwie.

5. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego.

6. Podlesniczy (LP) jest przydzielony do le$nictwa i podlega bezposrednio le$niczemu.

7. Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne,

majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lenictwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie

obowigzujgcych uregulowan w tym zakresie.

10. Lesnictwem nasienno — szkétkarskim (ZS) kieruje le$niczy szkotkarz, ktory odpowiada
za caloksztatt spraw techniczno - gospodarczych w zakresie szkétkarstwa, w tym
dotyczacych produkeji materiatu sadzeniowego oraz zadah zwigzanych ze zbiorem i
przechowywaniem nasion; w tym zakresie wspéipracuje ze specjalistg ds. hodowli lasu,
nasiennictwa i szkétkarstwa (ZG1) oraz pozostatymi lesniczymi.

11. Wykaz lednictw w Nadlesnictwie Wioszczowa, stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

© ®

Zakresy obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci leéniczych i podlesniczych
okreslajg szczegdtowe zakresy czynnosci.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 29.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowier niniejszego regulaminu
rozstrzyga Nadle$niczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
prawa powszechnie obowigzujgce, a w szczegdlnosci Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze Statut Panstwowego Gospodarstwa
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Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych,
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu oraz inne wiasciwe
przepisy.

§ 30.

Zatgczniki do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa:

1) Schemat organizacyjny nadlesnictwa,
2) Wykaz stanowisk w dziatach Nadlesnictwa Wioszczowa,
3) Wykaz le$nictw w Nadlesnictwie Wloszczowa,

4) Wykaz stanowisk wzajemnie sie zastepujgcych w dziatach i lesnictwach Nadlesnictwa
Wioszczowa,

5) Wykaz stanowisk uprawnionych do uzywania funkeji ,GLOBAL" w SILP.



