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§1.

Nadlesnictwo dziata na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o
lasach (tekst jednolity w Dz. U. z 2011 r. Nr 12. poz. 59 z pdézniejszymi zmianami)
oraz w zwigzku z §6. Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie

nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Wegierska Goérka ustala w szczegolnosci:
1) postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji Nadle$niczego,
2) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

3) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

§ 3.

Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowig :
1) Biuro Nadle$nictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatéw,
b) zespotdow,
c) samodzielnych stanowisk pracy;
2) Lesnictwa;
§ 4.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.



§ 5.

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaftem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje =zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia
pracownikow Nadle$nictwa.

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

4. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony przez

Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

§6.

W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg komoérki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione ramowe zadania.
1. Dzialy:
a) ZG - Dziat Gospodarki Lesnej — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego
-Z.
Do zadan Dziatu w szczegdélnosci nalezy: realizacja z zakresu nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukacji. Zastepca Nadle$niczego w
szczegdlnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i
gruntéw oraz ich udostepniania; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnos$ci Skarbu
Panstwa (w zakresie powierzonym przez Staroste Powiatu Zywieckiego).
Prowadzi¢ i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP i EZD, zgodnie z

wytycznymi zawartymi w zatgcznikach 1-4 Zarzadzenia Nr 31 DGLP. z dnia



b)

d)

18.09.2017 r. z obstugg systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen
peryferyjnych oraz internetowych portali oraz spraw zwigzanych z zakresem

obronnosci i spraw niejawnych.

KF - Dziat Finansowo-Ksiegowy kierowany przez Gléwnego Ksiggowego -
K.

Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, windykacji
wszystkich naleznosci. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentdw w Nadle$nictwie oraz zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzi kase Nadlesnictwa, rachunkowos¢, zajmuje sie
kontrolg formalno rachunkowa, analiza i sprawozdawczoscig finansowo-
ksiegowa. Przestrzega zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP zgodnie
z Zarzgdzeniem Nr 31 DGLP z dnia 18.09.2017 r.

SA - Dzial Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez Sekretarza -
S.

Do zadan Dziatu w szczeg6lnosci nalezy realizacja zadan wynikajacych z
catoksztattu zagadnien obejmujacych petna obstuge administracyjng
Nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych
infrastruktury Nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw
i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i
realizacjg zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczagcych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z
inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych Nadlesnictwa. Przestrzega zasad
funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP zgodnie z Zarzadzeniem Nr 31 DGLP
z dnia 18.09.2017 r.

NS- Posterunek Strazy Lesnej — kierowany jest przez Starszego Straznika
Lesnego petnigcego obowiazki Komendanta. Do zadah Posterunku w
szczegblnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i

wykroczen w  zakresie szkodnictwa leSnego i  sporzadzaniem



b)

sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowania pracy podlegtych
Straznikébw Lesnych, prowadzenie magazynu broni. Przestrzega zasad
funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP zgodnie z Zarzadzeniem Nr 31 DGLP
z dnia 18.09.2017 r.

Samodzielne stanowiska pracy:

NN - Inzynier Nadzoru - do zadan ktérego w szczegodlnosci nalezy:
prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym
przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego. Wspoipracuje z Zastepca
Nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie. Prowadzi sprawy
zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji. Przestrzega zasad
funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 31 DGLP
z dnia 18.09.2017 r.

NK - Starszy Referent ds. Pracowniczych— prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W
szczegolnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw
zwigzanych z ptacami oraz szkoleniami pracownikéw. Nalicza ptace
pracownikbw  Nadle$nictwa. Przestrzega zasad funkcjonowania |
bezpieczenstwa SILP zgodnie z Zarzadzeniem Nr 31 DGLP z dnia
18.09.2017r.

3. Ze wzgledu na specyfike i potrzeby organizacyjne Nadle$niczy moze tworzy¢

fakultatywnie:

a) zespoty — jako odrebne komorki organizacyjne lub wchodzace w skfad

dziatow;

b) inne samodzielne stanowiska pracy, realizujgce zadania:

- rzecznika prasowego,

- administratora systemu SILP,
- administratora EZD,

- edukaciji lesnej,

- radcy prawnego.



4. Samodzielne stanowiska pracy o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, mogg by¢
tgczone w ramach jednego stanowiska z mozliwoscig przypisania tym
komoérkom innych dodatkowych zadan z wytgczeniem radcy prawnego.

5. Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) powinny by¢ powierzone

pracownikowi uprawnionemu do prowadzenia tych spraw, przy czym pracownik
ten moze prowadzi¢ réwniez inne sprawy. Zagadnienia BHP podlegaja

bezposrednio Nadlesniczemu.

§7.

1. Les$nictwo — kierowane jest przez le$niczego .

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w leSnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym, z
ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany
jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania
przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega. Przestrzega
zasad funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP zgodnie z Zarzadzeniem Nr 31
D.G.L.P z dnia 18.09.2017 r.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.
Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywacé sie
na podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowa
wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce, lesniczego i
podlesniczego okreslajacg zakres odpowiedzialnosci  poszczegodlnych

pracownikow.

§8.

1. W sktad Nadlesnictwa wchodzi 13 lesnictw funkcjonujgcych w dwoéch
obrebach lesnych (Lipowa i Wegierska Goérka) — Zatacznik nr 2.

2.Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Wegierska Gorka przedstawia

Zatacznik Nr 1 do regulaminu.



§9.
1.Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:
a)zastepca nadle$niczego - Z,
b)inzynierowie nadzoru — NN,
c)gtéwny ksiegowy — K,
d)sekretarz — S,
e)komendant posterunku Strazy Le$nej — NS,

f)specjalista ds. pracowniczych — NK,

2. Pozostali zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w poszczegolnych dziatach

podlegajg bezposrednio kierujacym tymi dziatami:

a) Zastepcy Nadlesniczego — Z — podlegajg stanowiska Dziatu Gospodarki Le$nej —
Z2G

b) Gtownemu Ksiegowemu — K - podlegaja stanowiska Dziatu Finansowo -
Ksiegowego - KF

c) Sekretarzowi — S - podlegajg stanowiska Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego — SA

d) Komendantowi Posterunku Strazy Le$nej — NS — podlegaja straznicy lesni

3.Lesniczowie — ZL podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego — Z

4.Podlesniczowie - ZP i robotnicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie

podlegajg bezposrednio Lesniczemu

§ 10.

Jednostka do =zadan szczegdlnych - tworzona jest fakultatywnie przez
Nadlesniczego z uwzglednieniem specyfiki NadleSnictwa, w uzgodnieniu z
Dyrektorem RDLP. Jednostki te dziatajg na potrzeby Nadlesnictwa lub catych Laséw
Panstwowych na podstawie odrebnego regulaminu organizacyjnego (w zaleznosci
od wystepujacych potrzeb), ustanowionego przez Nadlesniczego. Jednostkg kieruje

osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.



§ 11.

1. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ utworzone drugie stanowisko inzyniera
nadzoru w uzgodnieniu z dyrektorem RDLP. Uzyskane wczesniej zgody na

utworzenie drugiego stanowiska inzyniera nadzoru sg wazne.

2. Stanowisko inzyniera nadzoru moze by¢ podporzadkowane bezposrednio

Nadlesniczemu lub Zastepcy Nadlesniczego.

§ 12.

Zastepca Nadlesniczego — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnos¢

1. Zastepca nadlesniczego (Z) kieruje dziatem gospodarki lesnej, lesnictwami,
lesnictwem szkoétkarsko-selekcyjnym, oraz sprawuje nadzér i kontrole nad
catoksztattem prac w zakresie: hodowli lasu, szkdtkarstwa, nasiennictwa i selekcji,
zadrzewien, urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji powierzchni laséw i
innych gruntéw oraz ich wartoSci, dzierzawy gruntéw lesnych oraz
nielesnych i rolnych, zagospodarowania i uzytkowania lasu, marketingu i
sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych, udostepniania lasu i
gruntéw, edukacji lesnej, zagospodarowania turystycznego i kontaktéw z mediami,
ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony p. poz, funkcjonowania i bezpieczenstwa
SIP oraz SILP i urzadzen peryferyjnych, administrowania strong internetowg
Nadlesnictwa oraz strong wyodrebniong BIP w nadle$nictwie.

Zastepca Nadlesniczego w swoim dziataniu dba o osiagniecie nastepujacych celéw:
a) powiekszanie zasobow lesnych

b)zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostanéw Nadle$nictwa
c)poprawe jakosci hodowlanej istniejgcych drzewostanéw

d)wtasciwe wydatkowanie srodkdw finansowych

e)osiggniecie przez nadle$nictwo planowanego wyniku finansowego

f) podniesienie bezpieczenstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesnej
2. Zastepca nadlesniczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w
ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej 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 Zzadanie, wytworzonych przez Dziat Gospodarki
Lesne;.

4.Szczegolowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy
nadle$niczego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli

wewnetrznej Nadlesnictwa Wegierska Gérka.

§ 13.
Dziat Gospodarki Lesnej- uprawnienia i obowiazki
1. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie
caloksztaltu spraw zwigzanych 2z planowaniem, organizacja,
koordynacja i nadzorem prac w zakresie:
a)nasiennictwa i selekgji,
b)hodowli lasu i szkétkarstwa,

c) zadrzewien,

d)ochrony przeciwpozarowej,

e)urzadzania lasu,

f)stanu posiadania oraz ewidenciji laséw i gruntow,

g)zagospodarowania i uzytkowania lasu,

h)marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna oraz wspotpracy z ZUL,

i) udostepniania lasu,

J) edukaciji lesnej, zagospodarowania turystycznego i kontaktéw z mediami,
k) ochrony lasu,

l) ochrony przyrody,

m) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, SILP, LMN,

n)administrowania strong wyodrebniong BIP w nadle$nictwie,

o) prowadzenia strony internetowej Nadle$nictwa.

1.1 Do zadan dziatlu z zakresu planowania, organizacji, koordynaciji i
nadzoru prac nasiennictwa, selekcji szkétkarstwa, hodowli lasu nalezy:
a)Inicjowanie i nadz6r nad dziatalno$cig w zakresie wdrazania metod hodowli lasu
b)Inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie wdrazania metod

intensyfikacji produkcji lesnej, podnoszenia odpornosci lasu,



zwiekszenia wydajnoséci i jakosci prac w zagospodarowaniu lasu.

c)Nadzér nad prawidtowg realizacjg cie¢ rebnych i przedrebnych w aspekcie
hodowlanym.

d) Tworzenie programoéw rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa w

powigzaniu i z programami opracowanymi w skali Lasow Panstwowych.

e) Ustalenie potrzeb na materiat sadzeniowy i siewny oraz koordynacja zaopatrzenia
le$nictw.

f) Koordynacja potrzeb w zakresie pielegnacji lasu.

g)Zbieranie potrzeb i Iokalizacja zadan zleconych przez Budzet Panstwa,
koordynacja realizacji tych zadan.

h) Wskazywanie kierunkoéw i metod w zakresie zalesien.

i) Doskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczegolnym uwzglednieniem

stosowania odpowiednich rebni.

J)Wspoétpraca z placéwkami naukowo - badawczymi w zakresie

hodowli lasu, selekcji i genetyki lesnej, a takze nasiennictwa i

szkotkarstwa.

k)Nadzér nad prawidtowg realizacjg cie¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie

ustalonych metod i zasad wykonywanych cie¢, biezaca analiza zgodnosci z

ustalonymi etatami, oraz stanem lasu i wynikajgcymi z tego potrzebami

hodowlanymi.

l) Inicjowanie i koordynowanie prac | zadanh w zakresie ubocznego

zagospodarowania lasu, oraz racjonalnej gospodarki ptodami runa lesnego.

m)Inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla $rodowiska metod
pozyskiwania drewna.

n) Inicjowanie i wdrazanie nowych technik i technologii pracy w scince i zrywce
drewna.

1.2 Do zadan dziatu z zakresu ochrony lasu i ochrony przyrody nalezy:

a) Ksztattowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajgcych ochrone
lesnej bior6znorodnosci.

b) Prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggniecia

maksymalnej zdrowotno$ci i odpornosci zespotow lesnych.

c)Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w

nadlesnictwie szkdd w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkéw.

d)Nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania



lasu.
e)Nadzér i prowadzenie catoksztattu spraw zakresu ochrony przyrody i Srodowiska
f)Nadzorowanie zwalczania szkodliwych owadéw w sytuacji zagrazajgcej
trwatosci lasu i produkcji szkotkarskie;.
g)Wspotpraca w zakresie ochrony lasu z osrodkami naukowymi i Zespotami
Ochrony Lasu.

h) Wskazywanie metod rekultywacji gruntéw.
i) Prowadzenie biblioteki naukowo — techniczne;.
j) Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczna.
1.3 Do zadan dziatu z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy:
a) Planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z ochrony przeciwpozarowej.
b)Wspbétpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowe;:
Komendantem Panstwowej Strazy Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej
oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
c) Ewidencja prognoz dla Nadle$nictwa.
d) Organizacja i nadzér dyzuréw przeciwpozarowych oraz funkcjonowanie tacznosci
przeciwpozarowej.
e)Analizowanie wystepujgacego zagrozenia pozarowego obszaréw lesnych
oraz sytuacji pozarowej w nadlesnictwie.
f) Inicjowanie i nadzorowanie dziatow w zakresie prewencyjnym i
operacyjnym z ochrony przeciwpozarowej dotyczgcej obszarow
lesnych Nadlesnictwa.
1.4 Do zadan dziatu z zakresu polityki informacyjnej nalezy:
a)Wspoétpraca z miodzieza szkolng, szkotami i organizacjami w zakresie
podnoszenia wiedzy o pracy le$nikéw.
b)Organizacja i prowadzenia konferencji prasowych, wystaw, pokazéw,
konkurséw, zawodow i promoc;ji le$nictwa o charakterze lokalnym.
c) Zapewnienie wlasciwe] wspotpracy z organizacjami spotecznymi zwigzanymi z
ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi.
d) Projektowanie i organizowanie wykonawstwa $ciezek ekologicznych.
e)Prowadzenie strony internetowej Nadle$nictwa oraz administrowanie
strong wyodrebniong BIP w nadles$nictwie.

1.5 Do zadan dziatu z zakresu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i



uzytkéw ubocznych w szczegolnosci nalezy:

a)Organizowanie i wspotudziat w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu
Nadlesnictwa i RDLP.

b) Realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy

drewna, polityki cenowej i handlowe;.

c) Prowadzenie sprzedazy drewna na rynku hurtowym i detalicznym.

d)Analizowanie uméw kupna — sprzedazy i planéw sprzedazy okresowej i roczne;.

e)Ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzér nad ich
realizacja.

f) Bilansowanie planéw pozyskania w uktadzie sortymentowym i uktadzie sprzedazy
drewna.

g) Prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby Nadlesnictwa.

h) Sporzadzanie rocznego rozmiaru cie¢ dla Nadle$nictwa.

i) Prowadzenie dziatan zmierzajgcych do stabilizacji rynkéw drzewnych,

analiza i kontrola realizacji 10-letnich planéw.

j) Prowadzenie obrotu drewna.

k) Zapewnienie drewna na zawarte umowy kupna - sprzedazy i biezace
analizowanie ich realizaciji.

[) Okres$lenie potrzeb zakupu ptytek do numerowania drewna.

m)Koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z odbiorem, ekspozycjg i

wydatkiem drewna przy Submisji Drewna Cennego.

1.6 Do zadan dziatlu z zakresu stanu posiadania i urzadzania lasu m.in. w

szczegolnoscinalezy:

a) Prowadzenie spraw z zakresu:

- ewidencji i dokumentowania wiasnosci Skarbu Panstwa — KW,

- nabywania i sprzedazy lasow, gruntéw i innych nieruchomosci,

- zamiany, scalania i wymiany gruntow,

- przyjmowania i przekazywania gruntéw i innych nieruchomosci,

a)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw lesnych bedacych w kompetencji
nadlesniczego.

b)Naliczanie podatku lesnego za lasy bedace w zarzadzie Nadle$nictwa.

c)Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, nadzorowania prac

urzgdzeniowych.



d)Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym,

granicg polno — le$na i uznawaniem laséw za ochronne.

1.7 Do zadan dziatu z zakresu informatyki w szczegélnosci nalezy:

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 komorkach
organizacyjnych od strony obstugi technicznej.

c) Dokonywanie /na wniosek komoérek organizacyjnych/ zakupu aplikacji uzytkowych
nie bedacych czescig SILP, prowadzenie dokumentacji licencyjnej i monitorowanie
wykorzystania tych aplikacji wraz

z informowaniem nadle$niczego o celowosci zakupow w tym zakresie.
d)Prowadzenie zadan, ktérych celem jest zabezpieczenie sieci przed nie

pozgdanymi dziataniami oséb trzecich.

1.8 Pozostate zadania dzialu gospodarki lesnej:

1.0chrona systemow i sieci teleinformatycznych.

2.0kresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

3.Wystepowanie o srodki budzetowe i srodki o charakterze pomocowym:

a) Przygotowanie wnioskéw nadlesniczego o przyznanie srodkéw budzetowych,

o ktérych mowa w art.12 i art. 54 ustawy o lasach.

b) Przygotowanie wnioskéw nadle$niczego o przyznanie pomocy z NFOS i GW,

WFOS i GW oraz innych dotac;ji i kredytow o charakterze pomocowym udzielonych

przez jednostki krajowe i zagraniczne

c) Poszukiwanie alternatywnych sposobow finansowania gospodarki lesne;.

d)Analizowanie aktualnych trendéw w gospodarce pokrywajacych sie z potrzebami
Lasow Panstwowych.

e) Organizowanie prawidtowego wykorzystania srodkéw technicznych bedacych na
stanie Nadlesnictwa.

f) Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadle$nictwie.

g)Tworzenie odpowiednich form wspéipracy z prywatnymi firmami

dziatajgcymi w leSnictwach na terenie Nadle$nictwa.

h)Nadzér i zarzgdzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat



gospodarki lesne;.
i) Prowadzenie rejestru umoéw zawartych przez nadlesnictwo na sprzedaz
produktéw.
j) zajmuje sie ochrong danych osobowych w Nadles$nictwie.
4. Pracownicy Dziatu Gospodarki Le$nej odpowiadajg za wykonywanie przez siebie
zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.
5.Szczegotowe  zakresy  obowigzkéw i odpowiedzialnosci  stuzbowej
poszczegoélnych pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy

czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Wegierska Gorka.

§ 14.

Lesniczy — uprawnienia i odpowiedzialnosé

Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem i praca podlesniczego.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztaltt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w le$nictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie. Aktywnie uczestniczy w dziataniach
na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa.

Le$niczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Wegierska Gorka.

§ 15.

Podlesniczy- uprawnienia i odpowiedzialnos¢

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Wykonuje czynnos$ci techniczno- produkcyjne, administracyjne i ochronne majace
na celu realizacje zadan ustalonych dla leSnictwa. W czasie nieobecnosci
le$niczego zastepuje go.

Podle$niczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania



szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej
podlesniczego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli

wewnetrznej Nadlesnictwa Wegierska Gorka.

§ 16.

Inzynier Nadzoru - uprawnienia i obowiazki

1. W Nadlesnictwie Wegierska Goérka zatrudnia sie¢ dwoéch inzynieréw nadzoru,
ktérym przydziela sie odpowiednio po jednej grupie lesnictw. Pierwszg grupe
stanowig lesnictwa o kodach od 01 do 06 za$ druga o kodach od 07 do 13.

2. Inzynierowie nadzoru (NN) prowadzg kontrole funkcjonalng zaréwno w
biurze Nadles$nictwa jak i przydzielonych lesnictwach, w zakresie ustalonym przez
nadlesniczego, opartg na kryteriach legalnosci, celowosci, gospodarnosci i

rzetelno$ci oraz odpowiadajg przed nadle$niczym za skutecznos$¢ tej kontroli.

3.Inzynierowie nadzoru wspoipracujg z zastepca nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych oraz aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej (LMN) i opiséw
taksacyjnych w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP).
4.Inzynierowie nadzoru w kontaktach z lesniczymi s3 organem doradczym,
nadzorujgcym oraz kontrolujgcym biezgce prace.
5. Inzynierowie nadzoru prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowaciji.
6.Inzynier nadzoru, ktéremu przydzielono lesnictwa o kodach od 01 do 06
prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka i jej nadzorowaniem.
7.Inzynierowie nadzoru odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w
zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w
ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.
8.Szczegbtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej inzynieréw
nadzoru okreslaja ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Wegierska Gorka.



§17.

Gléwny Ksiegowy — uprawnienia i obowiazki

1.Gtowny ksiegowy (K) odpowiada za cato$¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w

szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie

ksiegowosci, finansow, planowania  finansowo-ekonomicznego, analiz,

sprawozdawczos$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw

finansowo- ksiegowych Nadle$nictwa.

2. Gtéwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

3.Gtowny Ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie
komorki 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 odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw w

zakresie rachunkowosci, okreslonych ustawg o rachunkowos$ci z dnia 29

wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.).

5.Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad poprawnoscig danych finansowych w

SILPweb oraz zatwierdza sprawozdawczo$¢ w SILPweb.

6.Gtéwny ksiegowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych

przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP Nadlesnictwa oraz

udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Finansowo —

Ksiegowy.

7.Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

a) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowo — gospodarczych,

b)biezgca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego Nadle$nictwa

c)terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

d)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez

Nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéow

(dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz

rozliczania pracownikéw podczas przejmowania i przekazywania lesnictw i innych

stanowisk pracy zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng,

e)biezgce ewidencjonowanie zadan gospodarczo — ekonomicznych,

f) dokonywanie biezgcej oceny gospodarki finansowej Nadle$nictwa i prawidtowosci

operacji finansowych,



8.Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie

kontroli wewnetrznej, wdrozenie schematu obiegu dokumentdéw i jego

aktualizacje z uwzglednieniem SILP.

Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiegowy moze zazgdac¢ od

innych stuzb | komérek organizacyjnych:

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

b)udostepnienia do wgladu zgdanych dokumentdéw i wyliczenn bedacych zrédiem
informac;ji i wyjasnien,

c)usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowos$ci, zwtaszcza gdy dotyczg

one informacji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania,

potwierdzania i obiegu dokumentow,

Kontroli wstepnej gtébwnego ksiegowego podlegaja:

a)pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, o ile zawierajg elementy
zobowigzan majgtkowych pomocowych, rzeczowych lub pienieznych,
b)zaméwienia na zakup materiatéw, przedmiotéw i innych sktadnikéw majgtkowych
Pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych powyzej sa
podpisywane dwuosobowo przez gtéwnego ksiegowego i nadlesniczego.

9.Gtéwny 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.

10. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
gtéwnego ksiegowego okresla jego zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Wegierska Gorka.

§ 18.

Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy m.in.:
1.Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci
obiegu dokumentéw /dowoddw ksiegowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

2. Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowiagzan.

3.Prowadzenie ewidencji wydatkéw na inwestycje i remonty, prowadzi



sprawy zwigzane z obrotem materiatowym.

4.Naliczanie ptac pracownikéw Nadlesnictwa.

5.Prowadzenie rozliczania Nadlesnictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczen
majatkowych i osobowych.

6. Biezgce rozliczanie w ramach tytutow rozrachunkéw wewnatrz — branzowych, w

tym zadan finansowych z budzetu na podst. art. 54 Ustawy o Lasach i innych

srodkow kredytowych i pomocowych.

7.Kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie $rodkow
finansowych zewnetrznych /np. kredyty, dotacje/.

8. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i

obiegu dokumentéw oraz biezgca kontrola ich realizacji .

9.Wycena i rozliczanie finansowe wynikow inwentaryzacji sktadnikow majagtkowych.

10. Wdrazanie w nadle$nictwie zasad kontroli wewnetrznej oraz biezace

egzekwowanie jej wynikéw w kierowanym dziale.

11.  Opracowywanie uwag i wnioskow w sprawie wynagrodzen.

12. Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem

finansowo — gospodarczym Nadle$nictwa.

13.Prowadzenie szkolen dla pracownikéw Nadle$nictwa z zakresu zagadnien

finansowych oraz prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentow.

14. Sledzenie na biezgco zmian przepisobw w zakresie finansowo —

ksiegowym i informowanie o tym pozostatych pracownikéw.

15. Prowadzenie ewidencji i formalno — rachunkowej kontroli dokumentéw.

16. Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;.

17. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan
finansowych.

18. Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow

majatkowych.

19. Rozliczenie sprzedazy drewna, zaliczek, fakturowanie naleznosci itp.

20. Catosciowa obstuga finansowo — ksiegowa biura Nadle$nictwa.

21. Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw

rzeczowych i kosztéw.

22. Dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie o

wykorzystaniu $rodkéw budzetowych, srodkéw o charakterze pomocowym oraz



innych.
23. Prowadzenie spraw z zakresu zadan finansowo-ksiegowych zgodnie ze
schematem obiegu dokumentow.
24. Pracownicy Dziatu-Finansowo Ksiegowego odpowiadajg za wykonywanie
przez siebie zadah w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujgcej Instrukcji ochrony
lasu przed szkodnictwem.
25. Szczegbtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
poszczegdlnych pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslaja ich
zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej NadleSnictwa
Wegierska Gorka.
§ 19.
Sekretarz - uprawnienia i obowiazki
1.Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga
administracyjng Nadles$nictwa.
2.Sekretarz prowadzi cato$¢ spraw inwestycyjno-remontowych oraz prac
rozbiorkowych.
3. Sekretarz prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majgtku Nadles$nictwa.
4 Sekretarz prowadzi cato$¢ spraw z zakresu zamoéwien publicznych, w tym
ewidencje zamoéwienn do 30.000 Euro oraz rejestr uméw zawartych w ramach
zamoéwien publicznych
5.Sekretarz, w porozumieniu z innymi dziatami merytorycznie odpowiedzialnymi za
realizacje zadania, prowadzi catos¢ dokumentacji zwigzanej z wytonieniem
wykonawcy zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych
6.W zakresie PZP Sekretarz szczegélnie odpowiada za:
a)opracowanie SIWZ,
b) opublikowanie jej zgodnie z przepisami PZP,

c)sporzadzenie protokotu postepowania,

e)prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

)
)
)
d)udziat w komisji przetargowej wytaniajgcej wykonawce,
)
g)terminowe podpisanie umowy bedacej konsekwencja zaméwienia 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 Zzadanie, wytworzonych przez Dziat
Administracyjno - Gospodarczy.
8. Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktoére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
9.Szczegbtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Wegierska Gorka.
§ 20.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1.Zadaniem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa
oraz prowadzenie spraw inwestycyjno—remontowych.
Do zadan tego dziatu nalezy w szczegoélnosci:
a)administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami, zarzadzanymi przez

nadlesnictwo, oraz sprawowanie opieki nad urzgdzeniami, sprzetem i

wyposazeniem biurowym, w tym ochrona powierzonego mienia,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowg $rodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,
c)organizowanie i realizowanie zaméwien publicznych w nadle$nictwie,
d)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z infrastrukturg ogdinego
przeznaczenia, tj.. budynkami, budowlami, drogami lesnymi i innymi
$rodkami trwatymi,
e)nadzér nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikow majatku trwatego i
ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,
f)organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikdw obstugi oraz sprzetu
mechanicznego i samochodowego oraz prawidtowego funkcjonowania $rodkow
transportowych Nadlesnictwa,
g)wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych,
h)nadzér nad obrotem drukéw S$cistego zarachowania stosowanych w

nadlesnictwie, w tym nad ptytkami do numerowania drewna,



g)prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw najmu i dzierzawy

nieruchomosci majatku Skarbu Parnstwa (mieszkan, budynkéw i budowli),

zarzgdzanego przez nadlesnictwo i naliczanie optat z powyzszych tytutow,

h)prowadzenie spraw zwigzanych 2z podatkami lokalnymi dotyczgcymi
nieruchomosci,

j)zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych Nadlesnictwa bezpieczeristwa, fadu,
porzadku i czystosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa oraz prac

kancelaryjno-administracyjnych,

k)koordynowanie i realizowanie spraw dotyczgcych 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 PGLLP stanowiace odpowiednio zatgcznik nr 1 oraz

zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z

dnia 12 listopada 2014 r.,

|) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie

magazynu Nadle$nictwa, prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego i

zaopatrzenia gospodarki magazynowej,

m)prowadzenie ewidencji przyjec¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow,

n) dzierzawa i uzyczenie gruntéw lesnych, nielesnych i rolnych,

0) dzierzawa i najem nieruchomosci lesnych,

p) gospodarka rolna i fakowa (deputaty),

q) naliczanie podatku rolnego za grunty,

r) prowadzenie sprzedazy i obrotu produktéw nielesnych,

2.Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (oraz robotnicy obstugi)

odpowiadaja za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i

aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

3.8zczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej

poszczegblnych  pracownikéw  Dzialu  Administracyjno-Gospodarczego

okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej

Nadlesnictwa Wegierska Gorka.



§ 21.
Posterunek Strazy Lesnej
1.Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) na biezgco kieruje i
nadzoruje pracami podlegtych pracownikéw tj. Straznikéw Lesnych zas
sam podlega bezposrednio nadle$niczemu.
2.Komendant posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.
3.Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, czuwa
nad terminowoscig ich rozpatrzenia oraz kompletuje i przechowuje akta w tych
sprawach zgodnie z obowigzujacy Instrukcjg Kancelaryjna PGL LP.
4.Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa.
5.Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych jest analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem, zapobieganie
I zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia bedgcego w zarzadzie
Lasow Panstwowych zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa.
6.Do obowiazkow straznikdéw lesnych nalezy realizowanie zadan wynikajacych m.in.
z kodeksu pracy ze szczegbtowego zakresu czynnosci, ramowych
planéw pracy, instrukcji zadaniowychdla  grup interwencyjnych,
biezgcych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych przetozonych.
7.Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronia, a takze do petnego rozeznania
terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem le$nym.
8.Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanie ciagtej
ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzgdzie Lasow Panstwowych poprzez:
przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom.
9. Do zadan Strazy Lesnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych.
10. Straznicy Le$ni sporzgdzajg wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa
lesnego.
11. Straznicy le$ni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich
sprawcoéw w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).
12. Obowigzki spoczywajace na Posterunku Strazy Les$nej (komendancie i
straznikach) w zakresie zwalczania szkodnictwa le$Snego okreslaja odpowiednie

zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed



szkodnictwem.
13. Szczegbtowe zakresy obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej
komendanta oraz straznikdw lesnych okreslajg ich zakresy czynnosci oraz

regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Wegierska Gérka.

§ 22.

Pracownik ds. pracowniczych — uprawnienia i obowiazki
1.Pracownik ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztaft spraw pracowniczych w
rozumieniu kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
2.Do obowigzkéw pracownika ds. pracowniczych nalezy w szczegolno$ci:
a)zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem,
przenoszeniem i zwalnianiem pracownikbw w ramach uprawnien
Nadlesniczego,
b) opracowywanie i realizacja programéw szkoleniowych, ustalenie form realizacji

szkolen,
c)prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadlesnictwie jako pracodawcy w
rozumieniu kodeksu pracy,

d)opracowywanie projektéw regulaminu pracy i $wiadczen socjalnych,
kontrolowanie i przestrzegania postanowieri regulaminu pracy w zakresie
dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,
e)prowadzenie spraw socjalno — bytowych,
f) analizowanie na biezgco zarzadzerr DGLP ukazujgcych sie w
Biuletynie Informacyjnym Lasdéw Panstwowych i przedktadanie
nadlesniczemu wnioskéw w tym zakresie,
g) odpowiada za chronologie i ewidencje zarzadzen i decyzji Nadle$niczego
w Nadles$nictwie,
h)  prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentéw szkot

lesnych,

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

j) przeprowadzanie ocen ryzyka zawodowego i informowanie o nich pracownikéw,



k) wykonywanie okreslonych przegladow stanowisk pracy.

3.Pracownik ds. pracowniczych, odpowiada za bezpieczenstwo tych danych
zawartych w teczkach osobowych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach
wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych lub koordynuje wszystkie sprawy z
tym zwiazane w przypadku kiedy funkcje ABI petni firma zewnetrzna.

4. Pracownik ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w
ustawie o lasach i aktualnie obowiazujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

5.Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika ds.
pracowniczych okresla jego zakres czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej

Nadles$nictwa Wegierska Gorka.

§ 23.
Pracownik ds. BHP
Prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z BHP, a w przypadku czasowego braku
stosownych uprawnienn koordynuje te zagadnienia, ktére w takim przypadku
prowadzi firma zewnetrzna. W szczeg6lnosci odpowiada za:
I) analizowanie przyczyn wypadkoéw przy pracy, przyczyn i skutkéw choréb
zawodowych, stanu zdrowotnego zatogi Nadle$nictwa
m) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw
zaradczych w tym zakresie,
n)prowadzenie postepowania powypadkowego wobec pracownikéw Nadlesnictwa,
o)wspdtdziatanie z wtasciwymi organami zwigzkéw zawodowych i stuzby
zdrowia w zakresie swojego dziatania,
p)inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje
zawodowe oraz umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z

uwzglednieniem przepiséw bhp,

§ 24.

Zadania pracownikow

1.Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa sg zobowigzani znaé przepisy prawne z

zakresu swojego dziatania.



2.Pracownicy majg obowigzek dbac¢ o mienie Lasow Panstwowych.
3.Pracownicy majg obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowej.
4. Wykonywac czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego lub wyzszego

szczebla.

§ 25.

Czynnosci kancelaryjne

1. Czynnosci kancelaryjine, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD) zgodnie z obowigzujacymi procedurami, wprowadzonymi
zarzadzeniem Nadle$niczego.

2. Jednolite zasady, zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
postepowania z dokumentacja, niezaleznie od technik jej wytworzenia reguluje
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

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

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg
podpiséw dwoch uprawnionych osob,

b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majgtkowej i ktora
powinna by¢ podpisana przez gtéwnego ksiegowego.

4. Catosc korespondencji wychodzacej z Nadle$nictwa odbywa sie przy uzyciu
funkcjonalnosci systemu EZD.

5. Obieg dokumentdéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i
przechowywanie w nadlesnictwie okre$lone sg w dokumencie ,Schemat
obiegu dokumentéw” stanowiacym zatgcznik do regulaminu kontroli

wewnetrznej.

§ 26.
Kontrola wewnetrzna

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie



poszczegolnych dziatébw i stanowisk pracy okresla Zarzgdzenie 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 magazynéw rejestrowanych w
rejestratorze lesniczego. Regulamin ten okresla réwniez szczegdtowe zadania i
obowiazki w zakresie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej poszczegdinych dziatéw,

pracownikow dziatow i stanowisk pracy.

§ 27.

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do biezacej
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie merytorycznej pomocy oraz wspdélnego
uzgadniania stanowiska przed przedstawieniem jego tresci do akceptacii
Nadlesniczemu. Komorki organizacyjne przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezace do
zakresu ich czynnos$ci, a sprawy biednie do nich skierowane zwracaja (poprzez
system EZD) Nadle$niczemu badz Zastepcy Nadle$niczego do ponownej dekretac;ji
wtasciwej osobie.

§ 28.
Staz i praktyka

1. W Nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci szkét srednich i wyzszych na czas
odbycia stazu na zasadach okreSlonych w zarzgdzeniu Dyrektora

Generalnego LP w sprawie stazu absolwentéw w Lasach Panstwowych.

2. Stazysta jest zobowigzany do prowadzenia dziennika przebiegu stazu, a po
jego zakonczeniu zgodnie z w/wym. zarzadzeniem, ztozy¢ go w

Nadlesnictwie. Stazysta podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

3. Nadle$nictwo organizuje praktyki zawodowe/staze zawodowe dla uczniéw

szkot srednich | wyzszych.



§ 29.

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla
obowiazujgcy regulamin pracy Nadle$nictwa.

2. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

3. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretaciji postanowien regulaminu

organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 30.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa sa:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Wegierska Gérka (Zatgcznik Nr 1).

2) Wykaz Lesnictw Nadlesnictwa Wegierska Gérka (Zatgcznik Nr 2 ).

3) Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji , GLOBAL” w SILP
(Zatacznik Nr 3 , Zatgcznik Nr 3 A, Zatacznik Nr 3 B ).

4) Wykaz stanowisk (Zatgcznik Nr 4 ).
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