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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA JELESNIA



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Jelesnia, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla :

10.

115
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Jelesnia.
Stanowiska kierowania poszczegdlnymi komadrkami.
Ramowy zakres zadan komdrek organizacyjnych oraz tryby pracy nadlesnictwa.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Paristwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.
Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.
Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Laséw Panstwowych.
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panistwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumiec
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Katowicach.
Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Jele$nia.
Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Jelesnia.
Zastepcy Nadlesniczego - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Jele$nia.
Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Jelesnia.
Komendancie Posterunku Strazy Lesnej - nalezy przez to rozumie¢ starszego
straznika lesnego lub straznika lesnego, ktéremu Nadlesniczy powierzyt
obowigzki biezgcego kierowania pracg posterunku Strazy Lesnej.
Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.
SILP - nalezy przez to rozumiec¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych.
SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrzny Informacji Prawnej.
SILPWeb - nalezy przez to rozumie¢ raporty i aplikacje SILP w wersji graficznej.
Telefonia IP - nalezy przez to rozumieé¢ system cyfrowe] telefonii
wykorzystujgcy sie¢ WAN.
BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw
Panstwowych.
RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie o Ochronie Danych
Osobowych.
10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Danych Osobowych.
EZD - nalezy przez to rozumiec Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.
Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach, /tekst
jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530/.



21.  Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa

Jele$nia [RONJ].

22. Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Panstwowego Gospodarstwa

Le$nego Lasy Panstwowe.

23. Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkdw

przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadle$niczego lub przez
inne osoby dziatajgce z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynnoéci
prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar /wole/ Nadleéniczego
lub 0s6b dziatajgcych w jego imieniu.

24.  ZOL - nalezy przez to rozumiec Zespo6t Ochrony Lasu w Opolu.

1.

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach /tekst
jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530/, aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Leénictwa z dnia 18.05.1994 r., rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 06.12.1994
r., w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
/Dz. U. Nr 134, poz. 692/, przepiséw ogdlnie obowigzujacych, a takze
na podstawie niniejszego regulaminu.

§4

Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, nieposiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzagdzanego mienia.
Jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Laséw Panstwowych w Katowicach.

Il. ORGANIZACJIA WEWNETRZNA

§5

Kompetencje Nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 24
Statutu LP.

Nadlesniczy [N] kieruje catoksztattem dziatalnosci nadleénictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc,
a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Prowadzi powierzony przez Staroste Powiatu Zywieckiego w drodze porozumienia,
nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa.
Nadleéniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadleénictwa,
w szczegllnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesdniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadleénictwa.



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

6. W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlednictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego [Z] a w razie jego nieobecnosci— wyznaczony przez Nadles$niczego
inny pracownik nadlesnictwa.

7. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego, wykonujgc postanowienia § 10 Instrukcji ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia nr 52 DGLP z dnia
09.09.2004 r.

§6

1. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej.
2. Strukture nadle$nictwa stanowig :
1) biuro nadlesnictwa
2) lesnictwa [15]
3) obwody nadzorcze [3]

3. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne :

1) dziaty :
a) Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego [Z],
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy [KF] — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego [K],
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — [SA] — kierowany przez Sekretarza [S],
d) Posterunek Strazy Lesnej — [NS] — kierowany przez Komendanta Posterunku

Strazy Lesnej [NS1].
2) samodzielne stanowiska pracy :

a) ds. kontroli funkcjonalnej - Inzynierowie Nadzoru [NN],
- Inzynier Nadzoru Obreb Jelesnia [NN1],
- Inzynier Nadzoru Obreb Zywiec [NN2],

b) ds. pracowniczych — stanowisko ds. pracowniczych [NK],

4. W sktad nadlesnictwa wchodzi 15 lesnictw funkcjonujacych w 2 obrebach lesnych :

1) obreb Jelesnia — 8 lesnictw :

Lesnictwo nr
Koszarawa Cicha 02
Koszarawa Bystra 03
Korbielow 04
Sopotnia Dolna 05
Sopotnia Gérna 06
Sopotnia Potok 07
Romanka Dolna 08
Romanka Gérna 09




2) obreb Zywiec — 7 lesnictw :

Lesnictwo nr
Zakocierz 10
Kocierz Rychwatdzki 11
Kocierz Moszczanicki 12
Czernichow 13
Slemien 14
Gilowice 15
Kietbasow 16

5. Obwody nadzorcze :

Obwaéd nadzorczy nr
Gilowice 1
Zywiec 2
Jelesnia 3

6. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Jelesnia przedstawia zatgcznik
nr 1 do przedmiotowego regulaminu.

§7

1. Nadlesniczemu [N] podlegajg bezposrednio :

1) Zastepca Nadle$niczego [Z],

2) Inzynierowie Nadzoru [NN1, NN2],

3) Gtowny Ksiegowy [K],

4) Sekretarz [S],

5) Komendant Posterunku SL [NS1],

6) Stanowisko ds. pracowniczych [NK],

7) Rzecznik Prasowy [NP],

8) Stanowisko ds. BHP [NB],

9) Administrator SILP [NA]

10) nieetatowy — radca prawny wykonujgcy obstuge prawng nadleénictwa
na podstawie umowy cywilno-prawnej.

2. Pozostali zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdlnych dziatach podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami :



1) Zastepcy Nadlesniczego [Z], podlegajg stanowiska Dziatu Gospodarki Leénej [ZG]:
a) stanowisko ds. hodowli lasu i ochrony przyrody i polityki informacyjnej [2G1],
b) stanowisko ds. ochrony lasu i stanu posiadania [2ZG2],
c) stanowisko ds. edukacji lesnej, turystyki i ochrony p.poz. [ZG3],
d) stanowisko ds. marketingu [ZG4],
e) stanowisko ds. uzytkowania lasu [ZG5].

2) Gtéwnemu Ksiggowemu [K], podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo-Ksiegowego
[KF]:

a) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych [KF1],
b) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych [KF2],
c) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych - kasjer [KF3],

3) Sekretarzowi [S], podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno-Gospodarczego [SA]:
a) stanowisko ds. administracji i zaopatrzenia [SA1],
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i koordynacji EZD [SA2],

4) Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej [NS1], podlega:

a) straznik lesny [NS2].
3. Ledniczowie [ZL], podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego [Z],

4. Specjalisci Lasow Nadzorowanych [ZN], podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadles$niczego

[Z].

5. Podlesniczowie [ZP] przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio
lesniczemu [ZL].

. ZAKRES RAMOWYCH ZADAN DLA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH
I STANOWISK

§8
Zastepca Nadlesniczego — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialno$é.

1.Zastgpca nadlesniczego [Z] kieruje dziatem gospodarki lesnej, lesnictwami, nadzoruje prace
specjalistow ds. Laséw Nadzorowanych, oraz sprawuje nadzér i kontrole nad catoksztattem
prac w zakresie: hodowli lasu, szkétkarstwa, nasiennictwa i selekcji, zadrzewien, urzgdzania
lasu, stanu posiadania, ewidencji powierzchni laséw i innych gruntéw oraz ich wartosci,
dzierzawy gruntéw leénych oraz nielesnych i rolnych, zagospodarowania i uzytkowania
lasu, marketingu i sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych, udostepniania



lasu i gruntow, edukacji le$nej, zagospodarowania turystycznego i kontaktéw z mediami,
ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony p. poz., administrowania strong internetowg
nadlesnictwa, LMN.

Zastepca Nadle$niczego w swoim dziataniu dba o osiggniecie nastepujacych celow:

a) powiekszanie zasobow lesnych,

b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostanow nadlesnictwa,

c) poprawe jakosci hodowlanej istniejacych drzewostanow,

d) wtasciwe wydatkowanie srodkéw finansowych,

e) osiggniecie przez nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego,

f) podniesienie bezpieczenstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesnej.

2.Zastepca nadle$niczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

3.Zastepca nadle$niczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych na
indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Gospodarki Lesnej.

4.Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej [Z] okresla jego zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Jelesnia.

§9

Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] — kierowany przez [Z].

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej [ZG] nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:

a) nasiennictwa i selekgcji,

b) hodowli lasu i szkoétkarstwa,

c) zadrzewien,

d) ochrony przeciwpozarowej,

e) urzadzania lasu,

f) stanu posiadania oraz ewidencji laséw i gruntéw, i ich wartosci, w tym dzierzawy gruntow
lesnych, nielesnych i rolnych,

g) zagospodarowania i uzytkowania lasu,

h) marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych,

i) gospodarki rolnej i tgkowej (w tym deputaty),

j) udostepniania lasu,

k) edukacji le$nej, zagospodarowania turystycznego i kontaktéow z mediami,

[) ochrony lasu,

m) ochrony przyrody,

n) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, SILP, LMN,

p) prowadzenia strony internetowej nadlesnictwa,



Stanowisko ds. hodowli lasu, ochrony przyrody i polityki informacyjnej [2G1] :

a)inicjowanie i nadzoér nad dziatalnoscig w zakresie wdrazania metod hodowli lasu,

b) inicjowanie i koordynowanie zadari w zakresie wdrazania metod intensyfikacji produkcji
lesnej, podnoszenia odpornosci lasu, zwiekszenia wydajnosci i jakosci prac
w zagospodarowaniu lasu,

c)nadzér nad prawidtows realizacjg cie¢ rebnych i przedrebnych w aspekcie hodowlanym,
d)tworzenie programow rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa
W powigzaniu z programami opracowanymi w skali Lasow Panstwowych,

e) ustalenie potrzeb na materiat sadzeniowy i siewny oraz koordynacja zaopatrzenia
lesnictw,

f) koordynacja potrzeb w zakresie pielegnacji lasu,

g)zbieranie potrzeb i lokalizacja zadan zleconych przez Budzet Parstwa, koordynacja
realizacji tych zadan,

h)wskazywanie kierunkdw i metod w zakresie zalesien,

i)Jdoskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczegdlnym uwzglednieniem
stosowania odpowiednich rebni,

jlwspotpraca z placéwkami naukowo — badawczymi w zakresie hodowli lasu, selekcji
i genetyki lesnej, a takze nasiennictwa i szkotkarstwa,

k)nadzor i prowadzenie catoksztattu spraw zakresu ochrony przyrody i srodowiska,
l)zapewnienie  wtasciwej wspdtpracy z organizacjami  spotecznymi  zwigzanymi
z ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi,

1) prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa oraz koordynacja tresci zamieszczanych
w mediach spofecznosciowych w kwestiach dotyczgcych dziatalnosci nadlesnictwa,

m) koordynowanie dziatan dotyczacych certyfikacji i audytéw m.in. PEFC i FSC.
n)prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentéw szkét
lesnych,

o)koordynowanie zagadnien dot. legéw ptasich.

Stanowisko ds. ochrony lasu i stanu posiadania [2G2] :

a) ksztattowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatari zapewniajgcych ochrone lesnej
bioréznorodnosci,

b)prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggniecia maksymalnej
zdrowotnosci i odpornosci zespotéw lesnych,

c)nadzorowanie i pomoc w  zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadleénictwie szkéd w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkéw,

d) nadzorowanie zwalczania szkodliwych owadéw w sytuacji zagrazajace] trwatosci lasu,

e) wspotpraca w zakresie ochrony lasu z osrodkami naukowymi i Zespotami Ochrony Lasu,

f) prowadzenie spraw z zakresu: - ewidencji i dokumentowania wtasnoéci Skarbu Paristwa -
KW - nabywania i sprzedazy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci, - zamiany, scalania
i wymiany gruntow, - przyjmowania i przekazywania gruntéw i innych nieruchomodci, -
dzierzawy i najmu nieruchomosci leénych,

g)prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw leénych bedacych w kompetencji
nadles$niczego,

h) naliczanie podatku le$nego i rolnego za grunty i lasy bedgce w zarzadzie nadleénictwa,
i)opracowywanie ogdtu zagadnieri dotyczacych pierwokupu.



Stanowisko ds. edukacji le$nej, turystyki i ochrony p.poz [ZG3] :

a
b

nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania lasu,
prowadzenie biblioteki naukowo — technicznej,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng,

d) wspétpraca z miodziezg szkolng, szkotami i organizacjami w zakresie podnoszenia wiedzy
o lasach,

e)organizacja i prowadzenie konferencji prasowych, wystaw, pokazéw, konkursow,
zawoddw i promocji leSnictwa o charakterze lokalnym,

f)projektowanie i organizowanie wykonawstwa sciezek ekologicznych,

g) planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z ochrony przeciwpozarowej,

h)wspdtpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej: Komendantem
Paristwowej Strazy Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

i)ewidencja prognoz dla nadle$nictwa,

jlorganizacja i nadzér dyzuréw przeciwpozarowych oraz funkcjonowanie tgcznosci
przeciwpozarowej.

k)analizowanie wystepujgcego zagrozenia pozarowego obszarow lesnych oraz sytuacji
pozarowej w nadlesnictwie.

) inicjowanie i nadzorowanie dziatéw w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony
przeciwpozarowej dotyczacej nadlednictwa.

— ~— — ~—

Stanowisko ds. marketingu [2G4] :

a) obstuga punktu koordynacji sprzedazy i wywozu drewna,

b) koordynacja sprzedazy i wywozu drewna z lesnictw, Scisle wspoétpracuje z [Z],

dziatem ksiegowosci, stanowiskiem ds. uzytkowania lasu, personelem terenowym ,
[gtéwnie koncentruje swoje dziatania na kierunku: lesnictwa odbiorcy drewna],
c)korespondencja z odbiorcami w sprawie koordynacji ilosciowo - czasowej odbioru
drewna [wszystkie formy sprzedazy drewna],

d)biezgcy monitoring realizacji uméw [wszystkie formy] oraz realizacji harmonograméw
odbioru drewna [ wszystkie formy],

e) monitoring stanu naleznosci i warunkéw ptatnosci za drewno,

f) monitorowanie rotacji drewna,

g)prowadzenie ewidencji i sprzedazy drewna w SILP,

h) sporzadzanie faktur sprzedazy drewna na podstawie KW,

i)uzgadnianie z le$niczymi stanéw drewna [w oparciu o aktualne przepisy i zarzadzenial,

j) prowadzenie ewidencji drewna [przychéd i rozchéd].

Stanowisko ds. uzytkowania lasu [ZG5] :

a) organizowanie i wspétudziat w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu nadlesnictwa
i RDLP,

b) realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna, polityki
cenowej i handlowej,

c)ustalanie okresowych i rocznych plandw pozyskania, oraz nadzoér nad ich realizacj,



d)bilansowanie planéw pozyskania w ukfadzie sortymentowym i ukfadzie sprzedazy
drewna,

e)sporzadzanie rocznego rozmiaru cie¢ dla nadleénictwa,

f) analiza i kontrola realizacji 10-letnich plandw,

g)prowadzenie spraw dotyczacych urzgdzania lasu, nadzorowania prac urzgdzeniowych,
h)prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno — lesng
i uznawaniem laséw za ochronne,

jlobstuga Portalu Le$no — Drzewnego oraz e-drewna.

Pozostate zadania dziatu gospodarki le$nej:

1. Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

2. Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw w nadleénictwie.
3.Wystgpowanie o $rodki budzetowe i srodki o charakterze pomocowym w tym:
a)przygotowanie  wnioskdw nadle$niczego o przyznanie $rodkéw budzetowych,
o ktérych mowa w art.12 i art. 54 ustawy o lasach,

b)przygotowanie wnioskéw nadlesniczego o przyznanie pomocy z NFOS i GW, WFOS i GW
oraz innych dotacji i kredytéw o charakterze pomocowym udzielonych przez jednostki
krajowe i zagraniczne,

c)poszukiwanie alternatywnych sposobéw finansowania gospodarki lesnej,

d)analizowanie aktualnych trendéw w gospodarce pokrywajacych sie z potrzebami Laséw
Panstwowych,

e)organizowanie  prawidtowego  wykorzystania  $rodkéw  technicznych bedgcych
na stanie nadlesnictwa,

f)wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadleénictwie,

g)tworzenie odpowiednich form wspétpracy z prywatnymi firmami dziatajgcymi
w lednictwach na terenie nadlesnictwa,

h) nadzdr i zarzagdzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat gospodarki lesnej,
i)prowadzenie rejestru uméw zawartych przez nadleénictwo na sprzedaz produktow
oraz dotyczacych: dzierzawy, stuzebnosci przesytu, najmu, uzyczenia gruntow le$nych
i innych.

4. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadar
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowiazujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
5.Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych
pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Jeleénia.

§10
Lesniczy [ZL] uprawnienia i odpowiedzialno$é

Lesniczy [ZL] bezposrednio kieruje lesnictwem i pracg podles$niczego.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztaft spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosé. Lesniczy odpowiada materialnie
za powierzone mienie. Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji lesnej
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spoteczenstwa. Leéniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego, ktore okre$lajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie  obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu  przed  szkodnictwem.
Szczegdtowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla jego
zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Jelesnia.

Lesniczy, na podstawie imiennego, pisemnego upowaznienia reprezentuje PGL LP
Nadlesnictwo Jelesnia w czynnosciach geodezyjnych.

§11
Podlesniczy [ZLP] uprawnienia i odpowiedzialno$¢

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go.
Podlesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegbdtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Jele$nia.

§12
Inzynier Nadzoru [N] uprawnienia i obowigzki

1.W Nadleénictwie Jele$nia zatrudnia sie dwoch inzynieréw nadzoru : [NN1] i [NN2], ktérym
przydziela sie odpowiednio po jednym obrebie :

[NN1] : Obreb Jelesénia. Lesnictwa o numerach : 02 do 09.

[NN2] : Obreb Zywiec. Leénictwa o numerach : 10 do 16.

2.Inzynierowie nadzoru [NN] prowadza kontrole funkcjonalng zaréwno w biurze
nadleénictwa jak i przydzielonych le$nictwach, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego,
opartg na kryteriach legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci oraz odpowiadajg
przed nadlesniczym za skutecznos¢ tej kontroli.

3.Inzynierowie nadzoru wspdtpracujg z Zastepcg Nadle$niczego w sprawach dotyczacych
planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych.

4.Inzynierowie nadzoru w kontaktach z lesniczymi sa organem doradczym, nadzorujgcym
oraz kontrolujgcym biezgce prace.

5.Inzynierowie nadzoru prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji.

6.Inzynier nadzoru [NN1] prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka i jej
nadzorowaniem.

7.Inzynier nadzoru [NN2] prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z obronnoscia oraz kancelarie
informacji niejawnych.

8.Inzynierowie nadzoru odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

9. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw nadzoru
okreélajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Jele$nia.
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§13
Gtéwny Ksiegowy [K] uprawnienia i obowigzki

1. Gtéwny ksiegowy [K] odpowiada za catos¢ spraw finansowo-ksiegowych,

a w szczeg6lnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé w zakresie ksiegowosci,
finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.
2.Gtowny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

3.Gtoéwny Ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komaorki
organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania
i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania $rodkami materialnymi w celu
zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

4.Gtowny  Ksiegowy ponosi  odpowiedzialno$¢ za  wykonywanie  obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.).

5.Gtéwny ksieggowy sprawuje nadzér nad poprawnoscia danych finansowych
w SILPWeb oraz zatwierdza sprawozdawczo$¢ w SILPWeb.

6.Gtowny ksiegowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych
do umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zgdanie,
wytworzonych przez Dziat Finansowo — Ksiegowy.

7.Do obowigzkéw Gtownego Ksiegowego nalezy:

a) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowo — gospodarczych,

b) biezgca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadleénictwa

c) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

d) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydanych przez Nadle$niczego,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych),
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz rozliczania pracownikéw podczas
przejmowania i przekazywania lednictw i innych stanowisk pracy zwigzanych
z odpowiedzialnoscig materialng,

e) biezgce ewidencjonowanie zadan gospodarczo — ekonomicznych,

f) dokonywanie biezgcej oceny gospodarki finansowej nadlesnictwa i prawidtowosci
operacji finansowych,

8.Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej, wdrozenie schematu obiegu dokumentéw i jego aktualizacje
z uwzglednieniem SILP. Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiegowy
moze zazgdac¢ od innych stuzb i komdrek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostgpnienia do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczeri bedgcych zrédtem informacji
i wyjasnien,

¢) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwlaszcza gdy dotycza one
informacji ekonomicznej i sprawozdawczo$ci oraz przyjmowania, potwierdzania
i obiegu dokumentéw.

Kontroli wstepnej gtdéwnego ksiegowego podlegaja:

a) pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, o ile zawierajg elementy zobowigzan
majgtkowych pomocowych, rzeczowych lub pienieznych,

b) zamowienia na zakup materiatéw, przedmiotéw i innych sktadnikéw majatkowych pisma
i inne dokumenty dotyczgce spraw wymienionych powyzej sa podpisywane dwuosobowo
przez Gtéwnego Ksiegowego i Nadlesniczego.

9. Gtowny ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
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10. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiggowego
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Jelesnia.

§14
Dziat Finansowo-Ksiegowy [KF]:

Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy m.in.:

1.0pracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdélnosci obiegu dokumentéw
/dowodow ksiegowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

2.Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

3.Prowadzenie ewidencji wydatkow na inwestycje i remonty, prowadzi sprawy zwigzane
z obrotem materiatowym.

4.Prowadzenie rozliczania nadlesnictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczeh majatkowych
i osobowych.

5.Biezgce rozliczanie w ramach tytutdéw rozrachunkéw wewnatrz — branzowych, w tym
zadan finansowych z budzetu na podst. art. 54 Ustawy o Lasach i innych $rodkéw
kredytowych i pomocowych.

6.Kompletowanie dokumentéw i sporzgdzanie wnioskdw o pozyskanie $rodkow
finansowych zewnetrznych /np. kredyty, dotacje/.

7.Wdrazanie zasad rachunkowodci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i obiegu
dokumentdw oraz biezgca kontrola ich realizacji .

8.Wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji skfadnikow majgtkowych.

9. Wdrazanie w nadle$nictwie zasad kontroli wewnetrznej oraz biezgce egzekwowanie jej
wynikéw w kierowanym dziale.

10.Nadzér nad $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo — gospodarczym
nadlesnictwa.

11.Prowadzenie szkolen dla pracownikdéw nadlesnictwa z zakresu zagadnien finansowych
oraz prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentdéw.

12.Sledzenie na biezagco zmian przepiséw w zakresie finansowo - ksiegowym
i informowanie o tym pozostatych pracownikéw.

13.Prowadzenie ewidencji i formalno — rachunkowej kontroli dokumentow.

14 .Rozliczanie dziatalnos$ci gospodarczej i administracyjnej.

15.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdar finansowych.
16.Rozliczenie sprzedazy drewna, zaliczek, fakturowanie naleznosci itp.

17.Catoéciowa obstuga finansowo — ksiegowa biura nadlesnictwa.

18.Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw rzeczowych
i kosztéw.

19.Dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie
o wykorzystaniu $rodkéw budzetowych, srodkdw o charakterze pomocowym oraz innych.
20. Prowadzenie spraw z zakresu zadan  finansowo-ksiegowych  zgodnie
ze schematem obiegu dokumentow.

21. Pracownicy Dziatu-Finansowo Ksiegowego odpowiadajg za wykonywanie przez siebie
zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktdére okreélajg odpowiednie zapisy

w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
22.Szczegétowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnodci stuzbowej poszczegdlnych
pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslaja ich zakresy czynnosci oraz regulamin
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.
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§15
Sekretarz [S] uprawnienia i obowigzki

1.Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa.

2. Sekretarz prowadzi cato$¢ spraw inwestycyjno-remontowych oraz prac rozbiérkowych.

3. Sekretarz prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa.
4.Sekretarz prowadzi cato$¢ spraw z zakresu zamdwieri publicznych, w tym ewidencje
zamoOwien do 30.000 Euro oraz rejestr umdw zawartych w ramach zaméwienr publicznych
5.Sekretarz, w porozumieniu z innymi dziatami merytorycznie odpowiedzialnymi
za realizacj¢ zadania, prowadzi cato$¢ dokumentacji zwigzanej z wytonieniem wykonawcy
zgodnie z ustawg Prawo Zamodwien Publicznych.

6.W zakresie PZP Sekretarz szczegdlnie odpowiada za:

a) opracowanie SIWZ na podstawie danych opracowanych przez poszczegdlne piony
nadlesnictwa,

b) opublikowanie jej zgodnie z przepisami PZP,

c) sporzadzenie protokotu postepowania,

d) udziat w komisji przetargowej wytaniajgcej wykonawce,

e) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

g) terminowe podpisanie umowy bedgcej konsekwencjg zamdwienia publicznego,

h) przechowywanie dokumentacji przetargowej,

i) sporzadzanie wymaganych zestawien w oparciu o PZP.

7.Sekretarz odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych
do umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie,
wytworzonych przez Dziat Administracyjno - Gospodarczy.

8.Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, czuwa nad terminowoscig ich rozpatrzenia oraz
kompletuje i przechowuje akta w tych sprawach zgodnie z obowiazujgcg Instrukcjg
Kancelaryjng PGL LP.

9.Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadarh w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego, ktdre okreslajg odpowiednie =zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

10. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Jeleénia.

§16
Dziat Administracyjno-Gospodarczy [SA]:

1. Zadaniem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz prowadzenie spraw
inwestycyjno — remontowych.

Do zadan tego dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a)administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami, zarzadzanymi przez
nadlesnictwo, oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem urzadzen,
sprzgtu i wyposazenia biurowego powierzonego pracownikom nadle$nictwa,
b)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa
srodkéw trwatych infrastruktury nadleénictwa,

c)organizowanie i realizowanie zaméwien publicznych w nadle$nictwie,

d)prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z infrastrukturg ogolnego przeznaczenia, tj.:
budynkami, budowlami, drogami lesnymi i innymi $rodkami trwatymi,
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e)nadzédr nad  prawidlowym  przekazywaniem  skfadnikéw  majgtku  trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

f)organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikdw obstugi oraz sprzetu mechanicznego
i samochodowego oraz prawidtowego funkcjonowania $rodkéw transportowych
nadlesnictwa,

g)wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych,

h)nadzér nad obrotem drukéw Scistego zarachowania stosowanych
w nadlesnictwie, w tym nad ptytkami do numerowania drewna,

i)prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu i dzierzawy nieruchomosci
majatku Skarbu Panstwa (mieszkan, budynkow i budowli), zarzgdzanego przez nadlesnictwo
i naliczanie optat z powyzszych tytutow,

j)prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczgcymi nieruchomosci,

k) zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych nadlesnictwa bezpieczeristwa, tadu,
porzadku i czystosci,

l)prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa oraz prac kancelaryjno-
administracyjnych,

m)koordynowanie i realizowanie spraw dotyczacych instrukcji  kancelaryjnej
i archiwalnej, oraz prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP stanowigce odpowiednio zafgcznik nr 1 oraz zatgcznik nr
2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada
2014 r., 1) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie
magazynu nadles$nictwa, prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego i zaopatrzenia
gospodarki magazynowej,

n)prowadzenie ewidencji przyjec interesantéw w sprawie skarg i wnioskow.

2. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadajg za wykonywanie przez
siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktdére okredlajg odpowiednie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

3. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegblnych
pracownikdw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreslajg ich zakresy czynnosci oraz
regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Jelesnia.

§17
Posterunek Strazy Lesnej [NS]:

1.Komendant Posterunku Strazy Le$nej [NS1] na biezaco kieruje i nadzoruje pracami
podlegtych pracownikdéw tj. Straznikow Lesnych za$ sam podlega bezposrednio
nadle$niczemu.

2.Komendant posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

3.0bszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadleénictwa.

4.Podstawowym zadaniem straznikdw lesnych jest analiza stanu zagrozenia szkodnictwem,
zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadari zwigzanych z ochrong mienia bedacego w zarzadzie Lasow
Parstwowych zasiegu terytorialnym nadle$nictwa.

5.Do0 obowigzkéw straznikéw lesnych nalezy realizowanie zadan wynikajgcych m.in.
z kodeksu pracy ze szczegétowego zakresu czynnosci, ramowych planéw pracy, instrukcji
zadaniowych dla grup interwencyjnych, biezacych polecen bezposredniego przetozonego
lub wyzszych przetozonych.
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6.Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczeristwa przy
postugiwaniu sie bronig, a takie do pethego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem le$nym.

7.Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia
Skarbu Pafstwa w zarzadzie Lasdw Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom
przestepczym i wykroczeniom.

8.Straznicy Leéni sporzgdzajg wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa lesnego.
9.Straznicy les$ni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow
w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

10.0bowigzki  spoczywajgce  na Posterunku  Strazy  Le$nej  (komendancie
i straznikach) w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslajg odpowiednie zapisy
w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
11.Szczegétowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta oraz
straznikéw lesnych okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Jelesnia.

12.Koordynuje i przyjmuje sprawy dotyczace - zgtoszenia informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

§18
Specjalista ds. pracowniczych [NK[ uprawnienia i obowigzki:

1.Specjalista  ds. pracowniczych  prowadzi  catoksztatt  spraw  pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikéw Parstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowar prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

2.Do obowigzkow specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

a)zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przenoszeniem
i zwalnianiem pracownikéw w ramach uprawnieri Nadles$niczego,

b)opracowywanie i realizacja programdw szkoleniowych, ustalenie form realizacji szkolen,
c) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadlesnictwie jako pracodawcy
w rozumieniu kodeksu pracy,

d)opracowywanie projektéw regulaminu pracy i $wiadczen socjalnych, kontrolowanie

i przestrzegania postanowien regulaminu pracy w zakresie dyscypliny pracy i zasad etyki
zawodowe],

e)zafatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikéw,

f)prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

glanalizowanie na biezgco zarzadzert DGLP ukazujgcych sie w Biuletynie Informacyjnym
Lasow Panstwowych i przedktadanie nadlesniczemu wnioskdw w tym zakresie,
h)koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzeri i decyzji nadlesniczego oraz
prawidtowe ich ewidencjonowanie,

i)naliczanie ptac pracownikdw nadleénictwa.

3.5pecjalista  ds.  pracowniczych  zajmuje sie  ochrong danych  osobowych
w nadlesnictwie, odpowiada za bezpieczeristwo tych danych zawartych w teczkach
osobowych, kartotekach, skorowidzach, ksiggach wykazach i innych zbiorach
ewidencyjnych lub koordynuje wszystkie sprawy z tym zwigzane w przypadku kiedy funkcje
ABI petni firma zewnetrzna.

4.Specjalista ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

5.5zczeg6towy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty
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ds. pracowniczych okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Jelesnia.

§19

Specjalista ds. BHP [NB] uprawnienia i obowigzki:

1.Specjalista ds. BHP prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z BHP.

W szczegdlnosci odpowiada za:

a)analizowanie przyczyn wypadkow przy pracy, przyczyn i skutkéw choréb zawodowych,
stanu zdrowotnego zatogi nadlesnictwa,

b) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradczych w tym
zakresie,

c)prowadzenie postepowania powypadkowego wobec pracownikdw nadlesnictwa,
d)wspotdziatanie z wasciwymi organami zwigzkéw zawodowych i stuzby zdrowia

w zakresie swojego dziatania,

e)inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz
umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw bhp,

f) opracowywanie i realizacje programdw szkoleniowych, ustalanie formy realizacji szkolen
z zakresu bhp,

g) przeprowadzanie ocen ryzyka zawodowego i informowanie o nich pracownikow,

h) wykonywanie okreslonych przeglagdow stanowisk pracy,

i)prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS w zakresie przedmiotowym,

j)prowadzenie rejestru wypadkéw pracownikéw nadlesnictwa,

2.Prowadzi ewidencje i kartoteke przydziatu odziezy bhp oraz $rodkdw ochrony
indywidualnej pracownikdéw nadles$nictwa.

3.Specjalista ds. BHP odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

4.Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds.
pracowniczych okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Jelesnia.

§20
Rzecznik prasowy [NP]

1.Realizuje i koordynuje dziatania z zakresu Public Relations, zadania zwigzane

z prowadzeniem polityki informacyjnej oraz zapewnieniem sprawnej komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej w nadlesénictwie.

Zajmuje sie obstugg konferencji prasowych, spotkan z mediami.

Sledzi biezgce informacje medialne dotyczace LP ze szczegdlnym uwzglednieniem dot.
Nadlesnictwa Jele$nia

Stale wspétpracuje z Nadlesniczym w przedmiotowym zakresie.

Stale wspétpracuje z rzecznikiem RDLP Katowice.
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§21
Radca Prawny [NR]

1.Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-
prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng intereséw
jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikow.

2.Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadleénictwa
w tematyce zwigzanej z ich zakresami obowigzkéw oraz prowadzi sprawy nadlesnictwa
przed sgdami.

3.Radca prawny sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez Nadlesniczego.
4.Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a)wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b)indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c)zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzar o znacznej wartosci,
d)rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

e)odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f)zwigzane z postegpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
g)zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.

5.Wysokos$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 3), winna byé okre$lona
i korygowana na biezgco przez gtdwnego ksiegowego nadle$nictwa w porozumieniu
z gtdwnym ksiegowym RDLP.

§22
Administrator SILP [NA]

a)okreslenie potrzeb zakupu oprogramowania uzytkowego oraz sprzetu informatycznego
zgodnego programowo i sprzetowo z wymogami systemu SILP i SIP,

b)zapewnienie funkcjonowania SILP i SIP we wszystkich komdrkach organizacyjnych
od strony obstugi technicznej,

c)dokonywanie /na wniosek komérek organizacyjnych/ zakupu aplikacji uzytkowych nie
bedacych czedcig SILP, prowadzenie dokumentacji licencyjnej i monitorowanie
wykorzystania tych aplikacji wraz z informowaniem nadle$niczego o celowosci zakupéw
w tym zakresie,

d)prowadzenie dziatar, ktérych celem jest zabezpieczenie sieci przed niepozadanymi
dziataniami osdb trzecich,

e)utrzymywanie w gotowosci urzadzen informatycznych.

IV. CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK, KIEROWNIKOW KOMOREK 1 WSZYSTKICH
PRACOWNIKOW

§23

1. Do zadan wspdinych wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
a)wspdtpraca w zakresie sporzadzania planu finansowo-gospodarczego oraz zamdwien
publicznych,

b)obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komdrki
organizacyjnej,

C)sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,
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d)rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w trybie okreslonym ,Kodeksem
postepowania administracyjnego”.

§24

1.Kierownicy komodrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzgcych w sktad tych komorek.

2.Do zadan kierownikéw komodrek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a)ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci podleglym pracownikom, ktdry zatwierdza
Nadlesniczy,

b)organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez rozdzielanie réwnomierne
zadan, udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji, jak tez terminowego

i zgodnego zobowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych zadan,

c)zapewnienie bezpieczefdstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepiséw
o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy przez podlegtych
pracownikéw,

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

e)dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikow komaérek organizacyjnych.

§25

1.Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadlednictwa, w zakresie swojego dziafania,
nalezy:

a)zgodne z obowigzujagcymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw,

b)szczegdtowa znajomosé i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania,
c)zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi

w bazie danych SILP,

d)przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie
przed dostepem o0s6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

e)nadzor nad prawidtowoscia danych w SILP zgodnie z zakresem czynnosci poprzez
wykorzystywanie raportow SILPWeb w zakresie sprawowanej kontroli wewnetrznej,
f)biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach

i opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w dziatalnosci
nadlesnictwa,

g)ochrona majgtku zarzgdzanego przez nadlesnictwo,

h)realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem,

w zakresie ustalonym w szczegétowym zakresie czynnosci.

i)przestrzeganie zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych,

j)przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsigbiorcy,
k)przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjnej,

[)wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych
osobowych i stanowiskiem [S] w zakresie wprowadzania informacji upublicznionej
na strony Biuletynu Informacji Publicznej nadle$nictwa,

t)wspdtpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej nadlesnictwa odpowiedzialnym

za zamoOwienia publiczne w zakresie koniecznos$ci zastosowania ustawy o zamdwieniach
publicznych ( w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska),

m)wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez kancelarie tajng,
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n)przygotowywanie informacji i materiatdbw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno-informacyjnych,

o)wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajgcych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspélne
uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektdw dokumentéw lub rozwigzan
organizacyjnych, tworzenie raportéw w aplikacji Bussines Objects Iub innych
udostepnionych dla pracownikéw nadlesnictwa.

Za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbows,

V. ZASADY FUNKCIONOWANIA
§26
Zasady podlegtosci

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktdrej
Nadlesniczy kieruje nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej [zatgcznik nr 1 do RONJ]
3. Model, o ktérym mowa oznacza rozdzielenie zadan, kompetencji

i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych pomiedzy stanowiska pracy.

4. Kazdy pracownik w nadlesnictwie podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie (nie
dotyczy [NA],[NB],[NP].

5.Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajagc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

7.W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadleénictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j -
zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki,
do ktérej zostat oddelegowany.

§27
Obejmowanie stanowiska

1.0bjecie stanowiska przez Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci dyrektora RDLP
lub osoby przez niego upowaznionej.

2.Zastepce Nadlesniczego, Gtdwnego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru oraz innych
pracownikow bezposrednio podlegtych Nadlesniczemu wprowadza do pracy Nadle$niczy.
3.Pozostatych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

4.Bezpoéredni  przetozony ustala podlegtym  pracownikom  zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.
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5.Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /objeciem/ stanowiska pracy sporzgdza sie protokét
podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego i wtasciwego przetozonego.

Dotyczy to stanowisk: Nadlesniczego, Zastepcy Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego,
Lesniczego, Kasjera oraz pracownika odpowiedzialnego za magazyn nadle$nictwa.

6.Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone
mu obowigzki i mienie.

7.Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie

z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach: Zastepcy Nadlesniczego, Gtownego
Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Le$niczego.

§28
Korespondencja

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:

a)pism i dokumentdéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych osdb,

b)korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

2.Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajacego wraz z podaniem daty.

3.W przypadku opracowywania materiatdéw przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng
parafowane sg one przez kierujgcych komdrkami, uczestniczagcymi w przygotowaniu
materiatow i projektéw pism.

4 Korespondencja przyjmowana jest i wysytana rowniez w formie elektronicznej [EZD].

§29
Kontrola wewnetrzna

1.Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatdéw i stanowisk pracy okresla Zarzadzenie w sprawie ,Regulaminu
kontroli wewnetrznej”, opracowywanego i uaktualnianego przez Gtéwnego Ksiegowego,
a zatwierdzonego przez Nadlesniczego.
Okresla on zasady, formy i zakresy kontroli magazynu drewna i magazyndw rejestrowanych
w rejestratorze lesniczego.
Regulamin ten okres$la rowniez szczegdtowe zadania i obowigzki w zakresie funkcjonalnej
kontroli wewnetrznej poszczegdlnych dziatéw, pracownikéw dziatow i stanowisk pracy.
2.0bieg dokumentéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie
i przechowywanie w nadle$nictwie okreslone s3 w dokumencie ,Schemat obiegu
dokumentéw”.

§30

Zasady zastepstw
1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadledniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez niego inny

pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni powierzong
funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.
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2.Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢c obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadles$niczego.

3.Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik —w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

4. Inzyniera Nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje drugi inzynier nadzoru lub osoba
wyznaczona przez Nadle$niczego.

5.Komendanta Posterunku Strazy Lednej zastepuje straznik lesny wyznaczony przez
komendanta — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

6. LeSniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Podlesniczy, a w razie nieobecnosci
Podleéniczego wyznaczony przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego inny
pracownik.

Przekazanie lesnictwa Podlesniczemu na czas nieobecnosci Lesniczego odbywa sie na
podstawie tgcznego powierzenia mienia zgodnie z umowg o wspotodpowiedzialnosci
zawartg na pismie okres$lajgcg zakres odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych pracownikdw.
7.0soba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

§31
Sktadanie Oswiadczen woli

Do skfadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:

1. Nadlesniczy

2. Zastepca nadlesniczego

3. Gtéwny Ksiegowy

4. Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez Nadlesniczego petnomocnictwa.

§32
Ochrona danych osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie Ustawe z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 wraz

z rozporzadzeniami wykonawczymi).

2. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczgcych go danych osobowych.

3. Funkcje Administratora Danych Osobowych w nadlesnictwie petni Nadle$niczy.

4. Funkcje ABl w Nadle$nictwie Jelesnia petni firma zewnetrzna na podstawie stosownej
umowy.

5. Petnigcy funkcjg ABI jest obowigzany zapewni¢ ochrone intereséw o0sdb, ktérych te dane
dotycza, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§33
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji

1.W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komdrka organizacyjna, jako komérka wiodaca.

2.Wyznaczone przez Nadlesniczego komérki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia
dziennikéw korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng stanowigcg zatgcznik

do regulaminu.
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3.Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci

do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowigzujacych przepiséw
prawa.

4.Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: instrukcja kancelaryjna, instrukcja

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, a takze
ustawa o rachunkowosci.

5.Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone regulujg
odrebne przepisy i instrukcje.

6.Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, w zatatwianiu spraw zobowigzane sg
do wspdtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia stanowisk
przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji
Nadle$niczemu a w razie jego nieobecnosci Zastepcy Nadleéniczego.

7.Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowe;j

i $rodkéw technicznych z wiasnej inicjatywy lub na Zzgdanie poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

8.Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

- w ramach komorek organizacyjnych — kierujacy komorkg organizacyjng - miedzy
komdrkami organizacyjnymi — Nadlesniczy.

9. Sprawy bfednie skierowane niezwtocznie przesyta sie wtasciwej komdrce organizacyjnej,
zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

10.Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wyczerpujgcego i terminowego zatatwiania
przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

11.Pracownicy zobowigzani sg do biezgcego informowania bezposredniego przetozonego

0 wystepujgcych trudnosciach i opdznieniach w realizowaniu powierzonych zadan, oraz
nieprawidtowosciach w dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej.

12 .Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do opracowywania wnioskéw

i projektow dotyczacych usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

13.Kierownicy komarek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenie instruktazu

i szkolen w zakresie swojego dziatania.

14.Wskazani przez Nadle$niczego lub Zastepce Nadlesniczego pracownicy zobowigzani

sq do zatatwiania skarg i wnioskéw oraz spraw wynikajgcych z materiatéw pokontrolnych.
15.Na czas zatatwiania okreélonej sprawy lub realizacji zadania Nadle$niczy moze tworzy¢
sposrod podlegtych mu pracownikdw zespoty zadaniowe wyznaczajgc jednoczesénie ich
przewodniczacego. W takim przypadku nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala sktad
zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania, sposéb prowadzenia dziatalnosci, forme
rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji przewodniczgcego zespotu.

16.Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym oraz pracownikom zadania
nieobjete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedgcych we wtasciwosci
innych komorek, pracownikéw lub stanowisk pracy.

17. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga Nadlesniczy.

§34

Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi

1.Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace
podlegtych stanowisk pracy nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci
funkcjonalnej kierowanych komérek poprzez:

a)samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadarh o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,
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b)ustalanie szczegdtowych zakresdw i uprawnien, szczegdtowej organizacji trybu dziatania,
c)organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadari do wykonania,
d)dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikow komadrek organizacyjnych

i pracownikéw tych komorek,

e)kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegdlnych przedsiewziec,

f) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

h) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo.

2. Kierujacy komdrkami organizacyjnymi sg obowigzani — zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
kancelaryjng prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.

3.W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych komdrek dokonywanie
wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentéw wprowadzonych

do SILP, zgodnosci dokumentu wejsciowego z danymi znajdujgcymi sie w bazie danych,

oraz terminu wprowadzenia ich od bazy.

§35

Zadania komorek organizacyjnych

Zadania wspodlne komérek organizacyjnych :

1.Wspotpraca z komorkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego.
2.Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu
postepowania administracyjnego.

2.Zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych

1.0dnoszenie sie do wystapien wtadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji samorzadowej

i innych organdw w ramach uprawnien nadlesnictwa.

2.Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym.

3.Wnioskowanie do Nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, dorazne;.
4.Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdlnych i wewnetrznych oraz opiniowanie
projektow przepisdw prawnych wewnetrznych.

5.Tworzenie projektdw przepiséw prawnych wewnetrznych.

6.Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych

z dziatalnos$cig komdrek organizacyjnych nadlesnictwa.

7.W zakresie swego dziatania — opracowywanie wnioskéw dotyczgcych zmian rozwigzan
funkcjonujgcych w SILP a niezgodnych z istniejgcymi rozwigzaniami prawnymi i zasadami.

§36
Zadania pracownikow

1.Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani znaé przepisy prawne

z zakresu swojego dziatania.

2.Pracownicy majg obowigzek dbaé o mienie Lasoéw Parnstwowych.

3.Pracownicy majg obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i paristwowej.
4.Wykonywac czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego lub wyzszego szczebla.
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§37

Zasady funkcjonowania SILP

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

2. Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty

na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach Zrédtowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

3. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada Nadleéniczy.

Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu o strukture organizacyjna
nadlesnictwa. Sposréd pracownikéw wyznacza osoby, ktérych gtéwnym zadaniem jest
administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”.

4.Administratorzy SILP sprawujg nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu
informatycznego nadlesnictwa, w tym transmisje danych rejestrator — SILP.

Wykaz administratoréw SILP stanowi Zatgcznik Nr 7 do regulaminu.

5.Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegdlnosci:

a)udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okre$lonym przez komdrke
informatyczng RDLP,

c)wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,

d) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,

e) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

f) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie nadleénictwa,

g) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu

oraz oprogramowania,

h) prowadzenie dokumentacji prac administratora.

6.Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP

jest zobowigzany do:

a)opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dziatania,

b)prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,
c)terminowego wprowadzania dokumentdéw do SILP,

d)zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych btedéw

i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

7.Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a)egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4,

a w szczegdlnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:

- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

- terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

8. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania btedow i propozycji modyfikacji SILP przez
SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwg ,System
Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP).

9.Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do
pracownikéw nadlesnictwa Swiadcza pracownicy wydziatéw RDLP.
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10.Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP
zamieszczonych na serwerze centralnym.

§38
Biuletyn Informacji Publicznych

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), ktére
sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska pracy, na ktérych
sg wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za tres¢ informacji podlegajgcych
upublicznieniu.

2.Za wiarygodnos¢, kompletnos¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych zamieszczanych
na stronach BIP odpowiedzialny jest Nadlesniczy.

3.Funkcje redaktora wprowadzajgcego, administratora strony wyodrebnionej oraz
redaktora zatwierdzajgcego petni wskazany przez nadlesniczego pracownik Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego.

§39

Zasady funkcjonowania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg [EZD]

1.Z dniem 01.07.2020 wprowadzony zostat system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg [EZD], na podstawie Decyzji nr 20 RDLP w Katowicach z dnia 13.03.2020r.
»W sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzgdzania dokumentacja w jednostkach
organizacyjnych RDLP w Katowicach.”

System EZD jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw w Nadlesnictwie Jelesnia.

/Zarzadzenie nr 8/2020 Nadlesniczego Nadle$nictwa Jele$nia z dnia 30.06.2020r.

»W sprawie wprowadzenia systemu i procedur Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
[EZD] w Nadlesnictwie Jelesnia”/.

2.Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie przez wszystkich pracownikdéw,
odpowiednio do zakresdw czynnosci.

3.Instrukcje obstugi systemu oraz zasady postepowania z dokumentacjg zawiera zatgcznik
nrli2 doww. zarzadzenia.

4.Miejscem rejestrowania dokumentow i skanowania przesytek wptywajgcych jest
sekretariat nadlesnictwa.

§40

Skargi i wnioski

1.Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje
interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w kazdy wtorek w godz. 13:00 — 16:00.
Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw wywieszona jest na
tablicy ogtoszen.

2.Ewidencje przyje¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw prowadzi Sekretarz
nadlesnictwa.
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3.W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzgdza protokét,
ktory podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. Protokot przekazany
jest Nadlesniczemu lub Zastepcy Nadles$niczego.

4.Skargi i wnioski wptywajace do nadle$nictwa ewidencjonuje sie w rejestrze skarg
i wnioskdw prowadzonym przez Sekretarza nadle$nictwa, ktéry czuwa nad terminowoéciag
ich rozpatrzenia oraz kompletuje i przechowuje akta w tych sprawach zgodnie
z obowigzujacy Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP.

5.Wpisu do rejestru dokonuje sie po zakwalifikowaniu sprawy jako skargi lub wniosku przez
Nadlesniczego lub osobe zastepujacg i wskazaniu pracownika do ich rozpatrzenia.
6.Prowadzacy rejestr skarg i wnioskdw nadaje numer sprawie zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i przekazuje wskazanej osobie do rozpatrzenia.

7.Wszelkie informacje dotyczace badania skargi/wniosku pracownik rozpatrujgcy winien
przekazywac do Sekretarza nadles$nictwa celem odnotowania w rejestrze skarg i wnioskow.
8.Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dowoddéw lub wyjasnien rozpatrywane sg
i zafatwiane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace
postepowania wyjasniajgcego, rozpatrywane sg i zatatwiane nie pdzniej niz w terminie
jednego miesigca. Po wnikliwym i rzetelnym rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik
przekazuje informacje Nadle$niczemu lub Zastepcy, a nastepnie udziela odpowiedzi
wnoszgcemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

§41
Staze w Nadlesnictwie Jelesnia

1.W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkdt na czas okreslony,
zwany stazem.

2.Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3.Staz dla absolwentéw szkdt lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i koriczy sie egzaminem.
4.W nadlesnictwie organizowane sg réwniez praktyki zawodowe dla ucznidw szkédt srednich
lub wyzszych.

§42

Militaryzacja

Nadlesnictwo Jelesnia jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi w sktad
jednostki zmilitaryzowanej — RDLP w Katowicach. Od takiego momentu obowigzuje
zarzadzenie Nadled$niczego Nadlesnictwa Jele$nia w sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu Organizacyjnego po objeciu militaryzacjg oraz opracowana koncepcja
zatrudnienia pracownikow nie objetych militaryzacjg.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§43

1.Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowied regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2.Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadle$nictwa Jelesnia.
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3.Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.

3.Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg oddzielne przepisy

i instrukcje.

§44
W  sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje DGLP w tym zwtaszcza

statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafstwowe oraz Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla pracownikow PGL LP.

§45

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Jelesnia sg :

| NR ZALACZNIKA ZAWIERA

1 SCHEMAT ORGANIZACYJNY

2 WYKAZ LESNICTW

3 WYKAZ OBWODOW NADZORCZYCH
%k %k %k

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 02 pazdziernika 2024 r.
Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 31.05.2021 r.
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