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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” okresla strukture organizacyjna,
zasady funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych i kompetencii
pracownikéw Nadlesnictwa Wotdw.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Pafistwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

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

4. Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych we Wroctawiu, stanowiacg aparat wykonawczy dyrektora RDLP.
5. Nadlesnictwo — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe Nadlesnictwo Wotdw.

6. Nadle$niczy — nalezy przez to rozumie¢ Nadleéniczego Nadlesnictwa Wotdw.

7. Komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dziat, stanowisko
pracy, lesnictwo, lesnictwo szkétkarskie, Posterunek Strazy Leénej wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa.

8. Zaktadowej dziatalnosci bytowej w Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé
Swiadczenia na rzecz pracownikéw utrwalone w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym
Pracy lub regulaminach wynagradzania oraz odrebnych przepisach zwigzanych
Z zasobami mieszkaniowymi itp.

9. Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego Ilub przez inne
osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnoéci prawnych, ktére w
sposob dostateczny ujawnia zamiar /wolg/ Nadlesniczego lub oséb /osoby/ dziatajacych
/dziatajgcej/ w jego imieniu.

10. Kompetencji pracownika Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé prawo
pracownika Nadlesnictwa do sktadania o$wiadczern woli w procesie zarzadzania
w Nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania
umocowania ustawowego lub posiadania petnomocnictwa (w tym wynikajgcego
z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajgcych z przepiséw prawa lub/oraz z ww. pethomocnictw.

11. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych.

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

13. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej PGL LP Nadle$nictwo
Wotdw

14. LAN - nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerowg biura, realizujaca
potgczenia migdzy komputerami biura.
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15. WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegty sie¢ informatyczng LP, realizujgca
potgczenia z Internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych LP.

16. SILP-WEB - nalezy przez to rozumiec raporty Silp w wersji graficznej.

17. Administratorze Danych Osobowych (ADO) - rozumie sie przez to Nadle$niczego
Nadlesnictwa Wotdw.

19. Administratorze Systemu Informatycznego (ASI) — rozumie sie przez to osobe,
ktéra nadzoruje bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych.

20. PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

21. EZD - Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg, nalezy przez to rozumie¢ system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwiajgcy

wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych.

§3

1. Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
(tekst jednolity: Dz. U. z 1991 r. nr 101, poz. 444 z pdzn. zm.), aktdw wykonawczych tej
ustawy oraz na podstawie statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzadzeniem
MOSZNiL z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994
r. w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.
U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie PUZP dla Pracownikéw PGL LP i niniejszego
regulaminu.

2. Podstawowym celem Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadle$niczego zadan wynikajacych z przepisow, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1,
a takze innych aktow prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw, wytycznych,
zarzgdzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP.

ROZDZIAL i
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§4

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjna Laséw
Panstwowych, nie posiadajgca osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest
jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.

§5

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
e Biuro Nadlesnictwa,
e 13 Lesnictw (ZL+ZP),
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* Lesnictwo Szkoétkarskie (ZS),
e Posterunek Strazy Lesnej (NS),
e Gospodarstwo Transportowe.
2. W skfad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
ayDziaty:
* gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadle$niczego (Z),
* finansowo-ksiggowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego (K),
¢ administracyjno-gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza (S),
b)Samodzielne stanowiska pracy:
e Inzynier Nadzoru — obrebu Debno (NN1)
* Inzynier Nadzoru — obrebu Wirisko (NN2)
e Stanowisko ds. Pracowniczych (NK),
e Stanowisko ds. BHP (NB),
¢ Administrator systemu komputerowego (NA)
e Stanowisko ds. Informatyki (NI),
3. Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:
Zastepca Nadlesniczego (2),
Gtowny Ksiegowy (K),
Sekretarz (S),
Inzynierowie Nadzoru (NN),
Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
Stanowisko ds. Pracowniczych (NK),
Stanowisko ds. BHP (NB),
Administrator systemu komputerowego (NA),
9. Stanowisko ds. Informatyki (NI),
10. Stazysci.
4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach poszczegdlnych
dziatdw pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
4.1. Zastepcy nadlesniczego (Z) podlegajg bezposrednio:
a) pracownicy dziatu gospodarki lesnej (ZG),
b) lesniczowie (ZL+ ZS).
4.2. Gtownemu ksiggowemu [K] podlegajg bezposrednio pracownicy dziatu finansowo-
ksiegowego (KF).
4.3. Sekretarzowi [S] podlegajg bezposrednio pracownicy dziat administracyjno-
gospodarczy (SA) oraz pracownicy Gospodarstwa Transportowego.
4.4. Lesniczemu [ZL] podlegajg bezposrednio: podiesniczowie [ZP] i robotnicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie, ktérych miejscem pracy jest teren lesnictwa,
w ktérych zostali zatrudnieni.
4.5. Lesniczemu Szkoétkarskiemu [Z8] podlegajg bezposrednio robotnicy przydzieleni do
pracy w lesnictwie, ktérych miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktérych zostali
zatrudnieni.
5. Inzynierowie Nadzoru wykonujg swoje obowigzki na terenie:
NN1 — lesnictw rewirowych obrebu Debno oraz Les$nictwa Szkétkarskiego;
NN2 — le$nictw rewirowych obrebu Winsko.
8. W Nadlesnictwie okresowo moga by¢ zatrudniani stazysci w celu odbycia stazu dla
absolwentdéw szkét Srednich i uczelni wyzszych. Opiekun stazysty jest kazdorazowo
wyznaczany przez Nadlesniczego.

® N B oy ke B
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W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej

i stanowiska pracy nie zaliczane do Stuzby Lesne;j.

8.
9.

Pracownikéw Nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.
Schemat organizacyjny PGL LP Nadlesnictwa Wotdw zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

10. Wykaz lesnictw stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

11. Wykaz stanowisk upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

1.

Z:

ROZDZIAL 111
ZADANIA NADLESNICTWA

§6

Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest:
Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzgdzenia lasu z uwzglednieniem
w szczegolnosci nastepujgcych celow:
a) zachowanie lasow i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe,
warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodnicza,
b) ochrone laséw, w tym szczegblnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
e zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki,
c) ochrony gleb i terendw szczegolnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia
albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) produkcji drewna na zasadzie racjonalnej gospodarki.
Prowadzenie nadzoru nad gospodarka le§ng w lasach nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem
badan lekarskich i opieki socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw w
stopniu zapewniajacym realizacje zadan.
Przyjmowanie skarg i wnioskow.
Prowadzenie ochrony przeciwpozarowej w lasach na terenie nadlesnictwa.

. W Nadles$nictwie prowadzona jest dziatalnosé:
. Administracyjna, dotyczacg sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami

stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panstwa, w ktérej wyszczegoélnia sie nastepujgce
kierunki:

a) gromadzenie i udostepnianie informacji,

b) przygotowanie materiatdbw i opinii, projektowanie i programowanie
dziatalnosci oraz ustalanie sposobéw realizowania gospodarki lesnej przez
Nadlesnictwo,

c) nadzorowanie dziatalnosci le$nictw,

d) realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,
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Strona |7

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

f) prowadzenie dziatalno$ci propagandowo-informacyjnej, udostepnianie lasu,
turystyka, ochrona przeciwpozarowa, dziatalno$é szkoleniowa i prowadzenie
doradztwa zawodowego,

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

h) dziatalno§¢ marketingowa,

i)  dziatalno$¢ ochronna w oparciu o ustawe o ochronie przyrody z dnia
16.04.2004 roku /Dz. U. 2004 r. Nr 92, poz. 880 z pdzniejszymi zmianami/.

2. Gospodarcza, w ktérej wyrdznia sie dziatalnosé:

a) podstawowa - obejmujaca: ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
| powigkszanie zasobow i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego
sprzedaz w stanie nie przerobionym,

b) uboczng - obejmujgca: gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie choinek,
karpiny, igliwia, ptodéw runa le$nego, a takze sprzedazy tych produktow w
stanie nieprzerobionym,

c) dodatkowa - zarobkowa, prowadzong poza gospodarkg lesna,

d) pomocnicza — obejmujgcg ustugi na rzecz ww. dziatalno$ci.

3. Dziatalnos¢ Nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego,
co wymaga w szczegolnosci:

a) uzyskiwania dochodéw z dziatalnosci ubocznej na poziomie wyzszym od
wydatkow z nig zwigzanych,

b) uksztattowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub
swiadczeniem ustug wramach dziatalnosci dodatkowej, zarobkowej nie
wyzszym od ich zakupu poza Lasami Panstwowymi.

Zadania okreslone w punktach 1i2 dziatu Il niniejszego rozdziatlu a w szczeg6Inosci
dotyczace zagospodarowania i ochrony lasu moga byé realizowane z wykorzystaniem
srodkow zewnetrznych takich jak: dotacje unijne, doptaty, subwencje, dotacje budzetowe
oraz $rodki z Funduszu Le$nego.

ROZDZIAL IV
ZAKRES ZADAN | UPRAWNIEN PRACOWNIKOW
W NADLESNICTWIE

§7

1.Nadlesniczy (N) kieruje catoksztatem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.
3.Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa.
4. Nadlesniczy swoje obowiazki wykonuje przy pomocy zastepcy.

5. W razie nieobecnoéci Nadlesniczego, pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadles$niczego inny pracownik.

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

7. Nadlesniczy prowadzi gospodarke lesna w Nadlesnictiwie na podstawie Planu
Urzadzenia Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegdlnosci:

7.1. Reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania;

7.2. Realizuje Plan Urzadzenia Lasu,

7.3 Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, pozostajgcymi w zarzgdzie Lasow Panstwowych;

7.4. Inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw Nadlesnictwa;

7.5. Ustala organizacje Nadle$nictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych;

7.6. Organizuje ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego;

7.7. Udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wiascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci
Skarbu Panstwa.

8. Odpowiada za catoksztatt spraw obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych
i ochrony p.poz.

9.Nadlesniczy petni funkcje Administratora Danych Osobowych (ADO) w Nadle$nictwie.
10. Nadlesniczy w ramach kierowania Nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki le$nej
w lasach stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa, realizuje zadania okreslone powyzej,
a takze:

a) uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzania
Lasu,

b) dokonuje biezgcej oceny stanu lasow Nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ochrony lasu oraz prawidiowego zagospodarowania, a takze w
szczegoblnie uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw
od Planu Urzgdzania Lasu,

c) ustala wiasciwg organizacje pracy w Nadle$nictwie gwarantujgca efektywna
dziatalno$¢ gospodarczg jak réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalno$ci
dodatkowej,

d) prowadzi oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru
gruntéw w Nadlesnictwie,

e) wspotdziata z organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowe;j
administracji ogolnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie
stanowigcych witasnosci Skarbu Parnstwa, w przypadku powierzenia nadzoru
przez te organy,

f) podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno — le$nej,

g) uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania
Przestrzennego,

h) zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa,

i) prowadzi sprzedaz, wydzierzawianie lub przekazywanie w najem, wzglednie
uzytkowanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci, a takze nabywa lasy lub
grunty zgodnie z ustawg o lasach oraz innymi przepisami w tym zakresie,

j) wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z
kierowaniem Nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,
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k) dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki
organizacyjne, osoby fizyczne i prawne,

) ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

m) odpowiada za catoksztatt spraw obronnych wynikajgcych z ustawy o
powszechnym obowigzku RP i ochrone informacii niejawnych

11. Do wytacznej kompetencji Nadle$niczego nalezy:

a) wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku
powierzenia prowadzenia w imieniu starosty niektérych spraw z zakresu nadzoru
nad gospodarkg lesna w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

b) zalesianie gruntéw okreslonych miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Parstwa, a przejmowanych
przez Lasy Paristwowe oraz gruntéw witascicieli laséw w przypadku otrzymania
przez nich dotacji z budzetu Panstwa na catkowite lub czesciowe pokrycie
kosztéw zalesienia gruntow ujetych w tym planie,

¢) opiniowanie planu urzgdzania lasu dla laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa oraz wnioskéw wiascicieli laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa w sprawie zmiany wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozeh
planu urzadzania lasu,

d) wprowadzanie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wiasnosé
Skarbu Panstwa,

e) dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu
Paristwa na zadania celowe,

f) gospodarowanie nadwyzka dochodéw nad wydatkami z dziatalno$ci ubocznej jak
tez oszczednosciami z dziatalnosci podstawowej i administracyjne;j,

g) prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w ramach $rodkéw na inwestycje wtasne
Nadlesnictwa oraz srodkéw pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,

h) przedktadanie Dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych
sprawozdan finansowo-gospodarczych,

i) wnioskowanie do Dyrektora RDLP w nastepujacych sprawach:

- zmiany lasdw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Paristwa na uprawe rolng,
- przeniesienia $rodkéw trwatych z innych jednostek dziatajgcych w obrebie

RDLP.

J) kierowanie wystapier w sprawach:

- przystgpienia Nadlesnictwa do spotki,

- sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,

- przemieszczenia $rodkéw trwatych miedzy jednostkami Laséw Panstwowych,

- zmiany planu finansowego Nadle$nictwa.

k) w razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci
laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do Starosty o
zarzgdzenie wykonania zabiegéw zwalczajgcych i ochronnych, a w przypadku
powstania dotkliwych szkéd w uprawach lub uszkodzen roslinnoéci leénej przez
zwierzyneg — zarzgdzenie wykonania odstrzatu redukcyjnego zwierzat fownych w
lasach oraz na gruntach nie stanowigcych wtasnoéci Skarbu Parstwa,

) podpisywanie uméw i porozumier zwigzanych z prowadzong dziatalnosciag
Nadle$nictwa, w tym zawieranie umoéw wieloletnich z funduszami
dofinansujacymi dziatalnos¢ podstawowg

m) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,
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n) nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Lesnej,

0) przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw,

p) inne zadania wg uznania przez Nadlesniczego
12. Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora Danych Osobowych[ADQ)] i decyduje
o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych.

§8

Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej (£ZG), praca lesniczych (ZL i ZS)
bedac ich bezposrednim przetozonym oraz posrednio podlesniczych (ZP).

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 zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa (w zakresie powierzonym przez kierownika
urzedu administracji publicznej).

Zastepca Nadlesniczego (Z) realizujgc zadania okreslone powyzej nadzorujgc
catoksztalt dziatalnosci lesnej w zakresie urzgdzania, ochrony i zagospodarowania lasu,
utrzymania i powiekszania zasobdw lesnych, gospodarowania zwierzyna, pozyskiwania
drewna, uzytkébw ubocznych, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nie
przerobionym, ochrong przyrody, turystyka i edukacija lesna.

W szczegdlnosci Zastepca Nadlesniczego wykonuje nastepujace zadania:

1. Zastepuje Nadle$niczego w sytuacjach podanych w § 7 ust.10-12 z zastrzezeniem §
19 ust.3.

2. Odpowiada za prawidtowg organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan
w zakresie gospodarki lesnej.

3. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych sobie pracownikow,
w zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

4. Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg Lesniczych i posrednio Podlesniczych.

5. Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidiowej
gospodarki towieckie;.

Zastepca Nadlesniczego (Z) jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych
zadan:

a) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planéw zwigzanych z dziatalnoscia
Nadlesnictwa,

b) prowadzenie stanu posiadania i leSnej mapy numerycznej oraz przygotowanie
i sporzadzanie deklaracji od podatkéw lokalnych w zakresie laséw, gruntéw i od
nieruchomosci w zakresie gruntow,

c) przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz innych
czynnosci cywilnoprawnych dotyczacych gruntow,

d) organizowanie i petng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu,

e) analizowanie stanu zasobdéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie analizy
wykonawstwa cie¢ w poszczegdlnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z
kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

f) prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,

g) ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej, jak réwniez
biezacy nadzér nad jej gospodarka,
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h) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu — okreslanie
stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,

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

J) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarows,

k) prowadzenie racjonalnej gospodarki fowieckiej w obwodach wytaczonych oraz
nadzorowanie jej w obwodach wydzierzawionych,

) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

m) dbatosc o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

n) organizowanie i analizy sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, na zasadzie
najwyzszej optacalnosci,

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

p) wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii,

r) prowadzenie spraw wynikajgcych z powierzonego nadleéniczemu przez wojewode lub
staroste nadzoru nad gospodarka w lasach nie stanowigcych wiasno$ci Skarbu Parstwa
— w zakresie wskazanym przez Nadlesniczego,

s) ochrona przyrody, turystyka i edukacja le$na,

t) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

u) nadzoruje catoéé spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesnej,

w) organizuje postgpowanie zgodnie z ustawg ,prawo zamoéwien publicznych” w
ramach prowadzonych spraw w Nadlesnictwie,

y) nadzoruje prowadzenie kroniki Nadlesnictwa,

z) nadzoruje prace rzecznika prasowego Nadles$nictwa,

z) wykonuje funkcje redaktora zatwierdzajacego BIP,

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy i stanowisk w Dziale
Gospodarki Lesnej okreslajg ,Szczegotowe zakresy czynnoéci pracownika ”

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, fowiectwa oraz innych dziatéw: zagospodarowania lasu, uzytkowania
lasu jak réwniez ochrong przyrody i érodowiska, edukacijg leéng oraz turystyka. Dziat
ten prowadzi tez sprawy zwigzane z organizacja i analizg sprzedazy drewna i uzytkéw
ubocznych, administruje aplikacjami e-drewno i Portalem Leéno-Drzewnym oraz
prowadzi sprawy zwigzane ze stanem posiadania (w tym zawieranie umow w zakresie
gruntéw) i ewidencjg gruntéw, udostepnianiem lasu oraz nadzorem nad lasami nie
stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez Staroste, a
ponadto sporzadza deklaracje podatku lesnego i rolnego, przygotowuje dane do
naliczania podatku od nieruchomosci w zakresie gruntéw oraz prowadzi strong
internetowg Nadles$nictwa i BIP w zakresie swojego dziatania. Prowadzi sprawy
zwigzane z umowami dzierzaw gruntéw i deputatéw rolnych. Obstuguje i nadzoruje
Lesng Mape Numeryczng. Przygotowuje postepowania na zaméwienia publiczne
zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych. Rozlicza umowy dotyczace zaméwien
publicznych i dotacje w SILP (w zakresie swoich kompetencji). Odpowiada za
zaopatrzenie i stany magazynowe produktéw potrzebnych do realizacji zadan z zakresu
dziatu. Opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
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Nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia spraw ze swojego zakresu. Sporzadza plany
finansowe.

Lesnictwo kierowane przez lesniczego (ZL). Lesniczego zastepuje podleéniczy lub
inna osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

Do zadan lesniczego w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka le$ng, za ktérg ponosi
petng odpowiedzialnosé.

2. Kierowanie pracg podlegtych mu pracownikéw oraz rozliczanie ich z wykonania
przydzielonych zadan.

3. Wspétpraca z Dziatem Gospodarki Le$nej oraz wykonywanie ustalonych zalecen.

4. W zakresie ochrony laséw:

a) wykonywanie czynnosci zmierzajgcych do minimalizacji szkodnictwa lesnego,

b) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej wsrod spoteczenstwa, majgcej na celu
witasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem;

5. Dbanie o poprawe stanu sanitarnego drzewostanéw, obserwacja, zbieranie
materiatéw niezbednych do opracowywania prognoz zagrozenia drzewostanéw przez
czynniki bio- i abiotyczne, terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom oraz otaczanie
opiekg pozytecznych organizmow.

8. Sporzadzanie projektéw planéw gospodarczych oraz wnioskowanie w sprawach
remontéw budynkdw, drég i melioraciji.

7. W oparciu o plan urzadzania, wyznaczanie cie¢, sporzadzanie szacunkoéw brakarskich
i organizowanie wykonania uzytkowania gtéwnego i ubocznego.

8. Dokonywanie zgodnie z obowigzujgcymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych produktéw lesnych, sporzgdzanie dokumentacji przychodowo —
rozchodowej.

9. Prowadzenie dziatalnoSci w zakresie edukacji lesnej spoteczenstwa oraz
informacyjnej dotyczgcej udostepniania lasu i przyrody, a takze bezpieczenstwa
pozarowego w lasach.

10. Prowadzenie nadzoru nad lasami niepanstwowymi w zakresie okreslonym
w porozumieniach zawartych pomiedzy Starostami a Nadle$nictwem oraz w ustawie
o lasach.

11.0Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

12. Utrzymuje stany magazynowe na poziomie ustalonym przez Nadlesniczego.

12. Szczegdtowe obowigzki i uprawnienia lesniczego okresla zakres czynnosci.

Lesnictwo szkétkarskie kierowane przez lesniczego (ZS), ktéry podlega

bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego. LesSnictwo Szkdtkarskie jest dziatem

wyodrebnionym o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym do produkcji materiatu
sadzeniowego na potrzeby wtasne Nadlesnictwa i do sprzedazy.

Do zadan lesniczego w szczegoélnosci nalezy:

1. Nadzdér nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci techniczno -
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych wynikajacych z planéw
gospodarczych i harmonograméw prac.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z selekcja, nasiennictwem i szkétkarstwem w tym:
a) organizacja zbioru nasion;
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b) zabezpieczenie i przechowywanie nasion, pedéw i zrzezéw do dalsze]
produkciji;

¢) nadzdr nad stosowaniem $rodkdw ochrony roélin w tym srodkow biologicznych,
ich ewidencja oraz przechowywanie zgodnie z ustalonymi przepisami i
instrukcjami;

d) ewidencjonowanie zakupu, sprzedazy i rozchodu lesnego materiatu
rozmnozeniowego.

3. Ustalanie rodzajowego i ilo$ciowego rozmiaru produkgji szkétkarskiej w rozmiarze
zapewniajgcym petne zaspokojenie potrzeb wtasnych i lasow nadzorowanych na
materiat odnowieniowy, zalesieniowy, zadrzewieniowy i ozdobny.

4. Obserwowanie stanu plantacji nasiennych i produkgcji szkotkarskiej oraz realizacja
wynikajacych z nich potrzeb hodowlanych i ochronnych.

5. Sporzgdzanie projektéw planéw gospodarczych.

Prowadzenie dziatalnosci w zakresie edukacji le$nej spoteczenstwa

7. Szczegbtowe obowigzki i uprawnienia lesniczego okresla zakres czynnosci

o

Podlesniczy (ZP) - przydzielony jest do danego lesnictwa, podlega bezposrednio
leSniczemu. Wykonuje zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami, przydzielone czynnosci
majace na celu realizacjg zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobow lesnych
I innego majgtku. Szczegétowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
podlesniczego okresla zakres czynnosci. Podlesniczy odpowiada materialnie podczas
nieobecnego le$niczego za powierzone mu mienie lesnictwa.

§9

Inzynier Nadzoru (NN) w szczeg6lnosci prowadzi kontrole funkcjonalnag

w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego. Sprawuje kontrole

prawidiowosci  wykonywania  czynnosci  planistycznych i gospodarczych

W nadzorowanych lesnictwach, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez

Nadlesniczego. Wspétpracuje $cisle z zastepca nadle$niczego w sprawach dotyczgcych

planowania  gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych

w nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii.

Kontroluje realizacje planu z zakresu gospodarki leénej. W Nadle$nictwie funkcjonujg

dwa stanowiska Inzyniera nadzoru. Stanowisko inzyniera nadzoru jest

podporzgdkowane bezposrednio Nadlesniczemu.

Inzynier Nadzoru (NN) realizujgc zadania okreslone powyzej oraz sprawuje kontrole

funkcjonalng prawidtowosci wykonania czynnosci gospodarczych i ochrony lasu przed

szkodnictwem lesnym w przydzielonych mu lesnictwach, zgodnie z ,Regulaminem

Kontroli Wewnetrznej” i powierzonym zakresem czynnosci i obowigzkéw, w tym, wydaje

zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.

Inzynier nadzoru w szczegélnosci:

a) kontroluje celowo$¢ i zgodnos¢ wykonywania bgdz wykonywanych rob6t z ogblnie
obowigzujacymi zasadami techniczno - hodowlanymi i innymi instrukcjami
obowigzujgcymi w PGL LP,

b) kontroluje hierarchig i pilno$¢ potrzeb gospodarki leénej, kolejno$é i terminéw
wykonywania roboét,

c) kontroluje zgodno$¢ wykonywanych prac z operatem i planami gospodarczymi oraz
z obowigzujgcymi przepisami,
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d) kontroluje dziatania zmierzajace do osiagnigecia mozliwie najlepszych efektow
gospodarowania, tak pod wzgledem techniczno — hodowlanym jak i ekonomicznym
(celowosc¢ i oszczednosc¢ zastosowanych w procesie pracy czynnikéw produkcyjnych
oraz wykonanie prac zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, tak pod wzgledem
jakosci, terminowosci, zakresu, rozmiaru itp.),

e) realizuje kontrole funkcjonalng w ramach przestrzegania spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy w Nadles$nictwie,

f) kontroluje postugiwanie sie przez pracownikéw fizycznych wiasciwymi narzedziami
pracy, tak pod wzgledem sprawnosci jak i przydatnosci do aktualnie wykonywanych
prac i wymogow BHP,

g) kontroluje korzystanie przez zatrudnionych z wymagane] przepisami odziezy
roboczej i ochronnej oraz ze sprzetu ochrony osobistej,

h) kontroluje przestrzeganie przepisow ochrony przeciwpozarowe;.

Szczegobtowe obowiagzki, uprawnienia i odpowiedzialnosci inzyniera nadzoru okresla
zakres czynnosci.

§ 10

Glowny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, fakturowania
sprzedazy, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentéow finansowo — ksiggowych Nadlesnictiwa. Do obowigzkéw Gtéwnego
Ksiegowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie
zobowigzan a takze opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez Nadle$niczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci:
obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej (dowoddéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Glowny Ksigegowy kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, bedac bezposrednim
przetozonym tego dziatu.

Glowny Ksiegowy (K) uprawniony jest do:

1. Okreslania zasad, wedlug ktérych majg byé wykonane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej
oraz ksiegowosci, sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego.

2. Zadania od pracownikow innych komérek organizacyjnych kompletnych informaciji
i wyjasnien dotyczgcych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentoéw i wyliczen stanowigcych zrédto tych informacji i wyjasnien.

3. Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym
czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. W sprawach dotyczgcych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Gtéwnego
Ksiggowego, nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie
postanowienia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

Gtéwny Ksiegowy (K) realizujgc zadania okre$lone powyzej oraz korzystajac
z uprawnien zapewnia biezgcg petng i poprawng ewidencje zdarzen gospodarczo-
finansowych stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont, rzetelng sprawozdawczo$é
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finansowg a takze egzekwowanie wewnatrz-branzowych i zewnetrznych naleznosci
a takze realizacje zobowigzan.

W szczegoinosci Gtéwny Ksiegowy realizuje nastepujace zadania:
1. Prowadzenie rachunkowos$ci Nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o
rachunkowosci, polityki rachunkowosci i planu kont.
2. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczoéci
finansowej Nadlesnictwa.
3. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzgdzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
4. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw maijatkowych, wycena
i rozliczanie wynikéw inwentaryzaciji.
5. Prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytutu podatkéw, sktadek ubezpieczen
spotecznych, majgtkowych, PFRON, itp.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa Nadlesnictwa,
a w szczegoélnosci:
a. naliczanie wynagrodzen pracownikéw, potracanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
b. chorobowych, opiekuiczych, wychowawczych, macierzynskich, itp.,
C. prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,
d. obstuga kasowa.
e. naliczenia amortyzacji majatku trwatego
7. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Nadlesnictwie.
8. Realizowanie biezgcych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzar wobec RDLP w ramach
rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.
9. Biezgce rozliczenie Nadle$nictwa z zadan finansowanych z zroédet zewnetrznych na
podstawie danych otrzymanych z dziatéw merytorycznych.
10. Nadz6r nad rozliczeniem podatkowym Nadle$nictwa wobec instytucji zewnetrznych
oraz $ledzenie zmian w przepisach podatkowych.
11. Windykacja naleznoéci i sptata zobowigzan Nadle$nictwa wobec dostawcow,
a w szczegdlnosci:
a. biezace monitorowanie stanu naleznoéci, w tym przeterminowanych,
b. przygotowywanie wnioskow do Nadlesniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora
Generalnego LP w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
c. uaktualnienie danych dotyczgcych utworzenia rezerw na naleznosci.
12. Opracowanie planu finansowego Nadle$nictwa i nadzér nad jego wykonaniem.
13. Opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:
a. realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem
zagrozen w tym zakresie,
b. uzyskiwania efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej w dziatalnosci
podstawowej, ubocznej i dodatkowe;j,
C. prognozowania ksztattowania sie sytuacji ekonomiczno-finansowe;
Nadle$nictwa.
14. Organizowanie obiegu danych z uwzglednieniem nadzoru nad SILPWeb w zakresie:
a. nadzoru nad procesem pobierania i przechowywania w SILP Web danych
stanowigcych podstawe do sporzadzania sprawozdan,
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b. udostepniania danych dziatom Nadlesnictwa w formie gotowych raportow
generowanych w programach okreslonych przez DGLP i od$wiezanych z
okreslong czestotliwoscig oraz prowadzenie prac analitycznych w oparciu o te
raporty,

c. zatwierdzanie w SILP Web danych raportéow stanowigcych sprawozdania w
terminach ustalonych przez RDLP i DGLP,

15. Koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow pomocowych na
zadania zlecone wynikajace z ustawy o lasach.

16. Opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS.

17. Czuwanie nad witasciwg realizacjg zatwierdzonych do wyptaty $wiadczen socjalnych,
przyznanych pracownikom Nadlesnictwa, emerytom | rencistom oraz innym
uprawnionym do otrzymywania $wiadczen socjalnych.

18. Zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-
Pozyczkowej.

19. Wykonuje zadania zwigzane z wprowadzaniem informacji do BIP.

20. Administruje portal sprawozdawczy GUS,

21. Nadzorowanie i przyjmowanie transferéw z rejestratora.

22. Obstuga Pracowniczych Plandéw Kapitatowych (PPK) w zakresie wprowadzania
sktadnikow statych dla pracownikéw/zleceniobiorcéw bedacych uczestnikami PPK,
Naliczanie i rozliczanie sktadek na PPK oraz aktualizacja zmian w sktadnikach statych
na podstawie raportow generowanych w SILPWeb jak rowniez przekazywanie sktadek
do instytucji finansowej.”

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego i stanowisk w
Dziale Finansowo - Ksiegowym okreslajg ,Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownika”.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego (KF) nalezy: wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo-ksiggowych nadle$nictwa, windykacji wszystkich naleznosci.
Opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie
oraz zestawienia planéw finansowo-ksiegowych. Do zadan dziatu nalezy w
szczegodlnosci prowadzenie ewidencji zgodnej z ustawg o rachunkowos$¢, planem kont i
innych przepisow wykonawczych w zakresie ZUS i podatkéw, formalnorachunkowej
kontroli dokumentéw, sporzgdzanie planéw finansowych, rozliczanie finansowe
dziatalnosci socjalnej, analiz i sprawozdawczosci, fakturowanie sprzedazy, rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, nadzér nad inwentaryzacja sktadnikéw
majatkowych, naliczanie amortyzacji oraz terminowe egzekwowanie wszelkich
naleznosci i zobowiazan. Prowadzenie kasy nadlesnictwa, rachunkowo$é, naliczanie
ptac pracownikow nadlesnictwa. Rozliczanie projektéw dofinasowanych lub dotowanych
ze $rodkéw zewnetrznych. Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) w
zakresie wprowadzania sktadnikow statych dla pracownikéw/zleceniobiorcéw bedgcych
uczestnikami PPK. Naliczanie i rozliczanie sktadek na PPK, jak rowniez przekazywanie
sktadek do instytucji finansowe;.
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§ 11

Sekretarz (S) kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym oraz gospodarstwem

transportowym, jest bezposrednim przetozonym pracownikéw tego dziatu i

odpowiedzialnym za catoksztalt spraw zwigzanych z petna obstugg administracyjng

Nadlesnictwa. Wspodtpracuje z zastepcag nadle$niczego w zakresie zabezpieczenia

frontu prac oraz zadan gospodarczych pracownikéw gospodarstwa transportowego.

Obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczesnie nadzorujac i

kontrolujgc wykonywane przez nich obowigzki.

Sekretarz (S) prowadzi catoksztatt spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych

z funkcjonowaniem Nadle$nictwa, a w szczegélnosci:

1. Administruje nieruchomosciami, $rodkami trwatymi i wyposazeniem Nadlesnictwa
wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego.

2. Sprawuje obstuge kancelaryjno - biurowg i gospodarczg pracownikéw Nadlesnictwa.

3. Zapewnia obstuge sekretariatu Nadle$nictwa, ktory zobowiazany jest m.in. do:

- ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzace;j,
- ewidencje drukow Scistego zarachowania.

4. Kontroluje sprawy zwigzane z transakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci

zabudowanych, srodkéw trwatych ruchomych i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu

majatku (z wytaczeniem gruntéw) z zachowaniem obowiazujgcych przepiséw w tym
zakresie.

Sprawuje nadzér nad gospodarkg magazynowa.

Czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem §rodkéw transportowych.

7. Kontroluje sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w umundurowanie i odziez robocza,
na podstawie wniosku Stanowiska ds. BHP.

8. Prowadzi gospodarke remontowo-budowlang infrastruktury nadlesnictwa oraz
melioracje wodne.

. Analizuje efektywnos¢ przedsiewzieé inwestycyjnych.

10. Prowadzi cato$¢ spraw z utrzymaniem porzadku, czystoéci i estetyki oraz
wyposazenia pomieszczen biurowych Nadles$nictwa, pokoi goscinnych i innych
obiektéw stuzbowych, kontroluje stan ich utrzymania.

11. Odpowiada za coroczny przeglad stanu technicznego budynkéw, prowadzi
dokumentacje oraz sporzadza jednoroczne i 4 letnie plany remontéw budynkéw i
inwestycji, opracowuje roczne zapotrzebowanie na potrzebne materiaty.

12. Nadzoruje przygotowanie wraz z koniecznymi uzgodnieniami dokumentac;ji
technicznej na projektowane zadania inwestycyjne, a po ich zakoriczeniu rozlicza je
sporzgdzajgc wymagang dokumentacje i sprawozdawczosé.

13. Dokonuje odbioru technicznego prac remontowo-budowlanych inwestycyjnych.

14. Kontroluje sporzadzanie deklaracje podatku od nieruchomosci.

15. Kontroluje pod wzgledem merytorycznym zakup towardéw, materiatow i urzgdzen
oraz ustug dotyczgcych dziatalnosci administracyjno-gospodarczej w zakresie
swojego dziatania.

16. Kontroluje i rozlicza postepowania zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych
w ramach prowadzonych spraw w Nadlesnictwie w zakresie swojego dziatania.

17. Przygotowuje i rozlicza projekty dotowane lub dofinansowane ze $rodkéw
zewnetrznych w zakresie dziatania Sekretarza Nadlesnictwa

18. Kontroluje sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa.

o o
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19. Wykonuje zadania zwigzane w wprowadzaniem informacji do BIP w zakresie
swojego dziatania.

19. Nadzoruje prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

20. Rozlicza przeglady w zakresie wykonywanych prac w zakresie swojego dziatania.

21. Prowadzi wszystkie czynno$ci dotyczgce zakresu obowigzkéw w SILP, w zakresie
swojego dziatania.

20. Nadzoruje prowadzenie sktadnicy akt Nadlesnictwa zgodnie z Instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych i sktadnic akt w PGL LP.

21. W ramach dostepu do informacji publicznej, udostepnia informacje w zakresie
prowadzonych spraw w dziale Administracyjno-Gospodarczym.

Sekretarz Nadlesnictwa nadzoruje sprawy kancelaryjne, a w szczegolnosci:

a) obieg korespondencji, wysytanie i odbieranie korespondencji i przesytek
zewnetrznych,

b) obstuga centrali telefonicznej, faksu i poczty elektronicznej nadlesnictwa,

c) rozliczanie uzytkowania pokoi goscinnych i dbanie o ich wiasciwe uzytkowanie,

d) rozliczanie rozméw telefonicznych (we wspdtpracy ze stanowiskiem ds.
informatyki),

e) sporzadzanie danych do ubezpieczenia majatku Nadlesnictwa.

f) obstuguje skrzynke podawczg systemu Elektroniczna Platforma Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP)

Sekretarz Nadle$nictwa odpowiada za:

g) zgodnos¢ sktadanych zamodwien oraz procedur wyboru wykonawcow z
przepisami Prawa Zamowien Publicznych oraz wewnetrznych przepiséw i
zarzadzen w zakresie swojego dziatania,

h) sprawy transportu i mechanizacji,

i) wyposazenie i zapewnienie warunkoéw do wiasciwego funkcjonowania biura,

i) ekspozycje flag na budynku Nadlesnictwa,

k) zabezpieczenie majgtku Nadlesnictwa.

Zadaniem dziatu administracyjno-gospodarczego jest prowadzenie catoksztaltu
spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa wraz z zaopatrzeniem
nadlesnictwa oraz utrzymaniem porzgdku w budynku biurowca nadle$nictwa oraz
przynaleznych do niego obiektéw tj. budynki swietlicy nadle$nictwa oraz budynku bazy
transportowej, prowadzenie sekretariatu, spraw inwestycyjnych, remontowych, zadan
zwigzanych z infrastruktura (lesna i budowlang), sporzgdzanie uméw najmu,
bezptatnego uzyczenia, ewidencja uméw zaméwien publicznych w module SILP,
przygotowanie danych do podatku od nieruchomosci w zakresie budynkéw i budowli
oraz organizacja i rozliczenie postepowan zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych w nadlesnictwie. Rozliczanie uméw zaméwien publicznych i dotacji w SILP
(w zakresie kompetencji), BDO.
Pod kierownictwem Sekretarza Nadlesnictwa dziat administracyjno- gospodarczy
realizuje nastepujgce zadania i funkcje:
[) zaopatruje Nadlesnictwo w materiaty, paliwa, sprzet, maszyny i urzagdzenia w
tym urzgdzenia biurowe (we wspétpracy z informatykiem nadlesnictwa),
m) organizuje, nadzoruje i rozlicza wykonanie ustug budowlanych, réwniez w
zakresie budownictwa drogowego,
n) administruje nieruchomosciami zabudowanymi, oraz przygotowuje dokumenty w
sprawie kupna, sprzedazy, zamiany nieruchomosci zabudowanych i gruntowych
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nielesnych,

0) prowadzi sprawy udostepnienia nieruchomosci gruntowych pod obiektami
budowlanymi,

P) sporzadza deklaracje podatkowe na podatek od nieruchomosci,

q) prowadzi ewidencje majatku w nastepujgcym zakresie:

e ewidencja przedmiotow w uzytkowaniu
* ewidencja i dokumentacja obiegu materiatéw magazynowych,
e ewidencja budynkoéw i budowli,

r) w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym i na podstawie zapotrzebowan
zgtaszanych przez komoérki organizacyjne sporzadza projekt planu
inwestycyjnego w zakresie swego dziatania,

s) dysponuje pracownikami gospodarczymi i nadzoruje ich prace,

Szczegotowy zakres obowigzkow Sekretarza Nadlesnictwa oraz pracownikéw dziatu
administracyjno — gospodarczego okreélajg zakresy czynnosci.

§12

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta. Do zadan

Posterunku nalezy w szczegélno$ci: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu

zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen

w zakresie szkodnictwa le$nego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,

nadzorowanie pracy podlegtych Straznikéw Lesnych, prowadzenie magazynu broni.

Komendant Posterunku Strazy Leénej podlega bezposrednio Nadlesniczemu,

natomiast Komendantowi podlega straznik lesny.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizujac zadania okreslone w § 11

niniejszego regulaminu jest bezposrednim przetozonym straznika lesnego oraz

wykonuje zadania przypisane dla straznika le$nego.

Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest zwalczanie przestepstw i wykroczen

w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadan

zwigzanych z ochrong mienia w zarzgdzie Laséw Paristwowych, w zasiegu terytorialnym

nadlesnictwa

Komendant sporzadza plany pracy, obejmujgce wazniejsze zadania do wykonania,

z okresleniem obszaréw, miejsc wymagajacych szczegdlnie intensywnego

monitorowania ze strony pracownikéw Strazy Lesnej. W planach pracy podaje sie w

szczegolnosci przewidywane czynno$ci dochodzeniowe oraz projekty wspélnych akcji z

innymi pracownikami Stuzby Lesnej, Policji i innymi stuzbami.

Rejestruje przebieg stuzby w prowadzonych przez siebie ksigzce stuzbowe;.

Jest zobowigzany do noszenia w czasie pracy oznaki Strazy Lesnej oraz jednolitego

przystugujgcego umundurowania, majgc na uwadze jego poszanowanie, dostosowanie

do warunkoéw i pory roku oraz okolicznosci wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Do obowigzkéw Komendanta Posterunku Strazy Le$nej nalezy wykonywanie ciagtej

ochrony mienia Skarbu Parstwa w zarzadzie Laséw Parstwowych, a w szczegdlnosci:

1) systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu

terytorialnym nadlesnictwa;

2) okresla niezbedny zakres dziatari ochronnych o charakterze profilaktycznym;

3) sporzadza projekt planu pracy posterunku i przedktada nadlesniczemu
do zatwierdzenia;
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4) przedktada plany pracy nadlesniczemu do zatwierdzenia najpdzniej
w pierwszym dniu okresu objetego planem.

5) Komendant przedktada takze, niezwtocznie, nadlesniczemu informacje o dziatalnosci
posterunku za ubiegty okres planowania, w tym:

a) realizacji zadan przewidzianych w planach pracy,
b) omowienie wynikow dziatania posterunku,
c) wnioski i inne niezbedne informacje.

B) sporzadza szczegotowy zakres czynnosci podlegtych straznikéw lesnych;

7) wyznacza szczegoétowy zakres zadan i czynnosci podleglym straznikom lesnym
i innym pracownikom, ktérym czasowo powierzono prace w posterunku;

8) organizuje prace podlegtych straznikéw i innych pracownikéw, ktérym czasowo
powierzono prace w posterunku, udziela instruktazu odnosnie sposobéw realizacji
tych zadan, dowodzi i nadzoruje prace podlegtych pracownikow,

9) petni nadzér nad przestrzeganiem przez straznikéw lesnych zasad postugiwania sie
$rodkami przymusu bezposredniego, a w szczegoélnosci bronig palng, jej konserwacja
i przechowywaniem;

10) analizuje materiaty dochodzeniowe i w sprawach o wykroczenia przydzielonych
straznikom leSnym w celu nadania dalszego biegu sprawom;

11) prowadzi obowigzujgca dokumentacje:

a) ewidencji zgtoszen szkod lesnych,

b) rejestru wykroczen i sankgcji,

c) akt zawierajgcych dokumentacje postepowan wszczynanych w nastepstwie
dziatania posterunkéw i grup interwencyjnych,

12) opracowuje dane do obowigzujacej sprawozdawczosci,

13) wykonuje obowigzki wynikajgce ze wspotpracy z Krajowym Centrum Informaciji
Kryminalnych,

14) organizuje w porozumieniu z nadle$niczym lokalne akcje na terenie nadlesnictwa,

15) niezwtoczne informuje nadle$niczego o sprawach, ktére wymagaja pilnej interwencji
Policji lub grupy interwencyjnej;

16) utrzymuje kontakty z Policja oraz innymi organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci;

17) wspodtpracuje z innymi pracownikami nadle$nictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego;

18) uczestniczy w patrolowaniu dziennym i nocnym, obserwacji w terenie, zasadzkach
i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcéw szkodnictwa lesnego,
sprawdzaniu legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb, kontrolowaniu
legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw Panstwowych
i drewna wywozonego z lasu, w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole
pniakéw, a takze wykonuje inne czynnosci, bedace zadaniami straznika leSnego.

Komendant Posterunku Strazy lesnej i Straznik leSny uprawniony jest do:

1. Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych straznik lesny korzysta z uprawnien, o
ktérych mowa w ustawie o lasach.

2. Straznikowi leSnemu przystuguje prawo do podpisywania dokumentéw
sporzgdzanych w ramach czynnosci wyjasniajgcych lub prowadzonego dochodzenia.

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach straznik lesny moze prowadzié
postepowanie przygotowawcze | wystepowac w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach prowadzonych przez inne nadlesnictwo.
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4. Straznik ma prawo, z zachowaniem drogi stuzbowej, zwracaé sie o pomoc do innych
pracownikéw Stuzby Lesénej nadlesnictwa, jesli wymagajg tego prowadzone przez niego
sprawy.

5. Straznik lesny ma prawo i obowigzek uczestniczenia w organizowanych przez
jednostki organizacyjne LP szkoleniach dla straznikéw lesnych.

Komendant jest uprawniony takze do:

a) dokonywania oceny pracy podleglych straznikéw i innych  pracownikéw,
ktorym czasowo powierzono prace w posterunku oraz zgtaszania wnioskéw,
w tym zakresie nadlesniczemu;

b) udziatu w naradach organizowanych przez nadleéniczego,

c) podejmowania, podczas nieobecnosci nadlesniczego, samodzielnych decyzji
w zakresie swojego dziatania, w tym nieznajdujgcych sie w planie pracy, w sytuacjach
wymagajgcych natychmiastowej interwencji pracownikéw posterunku.

Podstawowe zadania straznika lesnego:

1. Zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i ochrony
przyrody oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie
Laséw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

2. Wykonywanie zadan, jezeli wynikajg z ustawy:

a) udziat w dziataniach na rzecz ochrony terenéw lesnych przed szkodnictwem
lesnym,

b) ochrona przyrody oraz mienia,

c) wspieranie dziatarn wiasciwych dla zarzadzania kryzysowego,

d) wspdtpraca z wojskami obrony terytorialnej,

e) zabezpieczenia miejsc zdarzen zwigzanych ze szkodnictwem lesnym,

f) kierowanie ruchem drogowym — po ukonczeniu szkolenia organizowanego przez
wojewddzki osrodek ruchu drogowego, a takze kontroli ruchu drogowego — po
otrzymaniu upowaznienia wtasciwego komendanta powiatowego Policji.

3. Wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw
Panstwowych poprzez przeciwdziatanie czynom zabronionym oraz ujawnianie i $ciganie
sprawcow przestepstw i wykroczen.

§13

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztatt sprawy pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdinosci: zobowigzane jest do
prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, ptacami oraz
szkoleniami pracownikéw. Nadzoruje przestrzeganie ochrony danych osobowych w
Nadles$nictwie. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych. Obstuguje modut SILPweb i SILP znakowy w zakresie pracowniczych
planéw kapitatowych (PPK).

Stanowisko ds. Pracowniczych (NK) realizujac zadania okreslone powyzej prowadzi
sprawy zwigzane z obstugg pracownicza nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem
i nagradzaniem pracownikow Nadleénictwa.

2. Prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia
zawodowego, doksztatcania i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem
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stazu absolwentdw szkét i uczelni oraz praktykantéw oraz dopetnia czynnosci formalno-
prawne w tym zakresie.

3. Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez
pracownikow.

4. Prowadzi ewidencje pracownikéw nadlesnictwa (akta osobowe).

5. Przechowuje akta osobowe bytych pracownikéw Nadle$nictwa.

8. Kieruje pracownikéw na badania profilaktyczne (wstepne, okresowe, kontrolne) i
prowadzi biezgca ewidencja aktualnosci badan, w tym konsultuje z uprawniong w
zakresie bhp osobg oraz bezposrednim przetozonym czynniki niebezpieczne i szkodliwe
dla zdrowia lub warunki ucigzliwe i inne, wystepujgcych na danym stanowisku pracy.

7. Sporzgdza Swiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy.

8. Sporzadza dokumenty i zaswiadczenia na potrzeby emerytalno-rentowe.

9. Za zgoda Nadlesniczego wydaje zaswiadczenia dotyczace obecnych i bytych
pracownikéw Nadlesnictwa.

10. Prowadzi spawy pracownicze zwigzane z obstuga ubezpieczen.

11. Prowadzi sprawy pracownicze zwigzane z BHP w zakresie: refundacji okularow,
organizowania i obstugi opieki zdrowotne;j.

12, Przechowuje protokoty zdawczo-odbiorcze stanowisk pracy.

13. Wystawia i prowadzi ewidencje legitymacji stuzbowych dla pracownikéw stuzby
lesnej.

14. Opracowuje, uaktualnia i przechowuje regulamin organizacyjny i regulamin pracy
Nadle$nictwa.

15. Organizuje, prowadzi i dokumentuje procedury naboru nowych pracownikow.

16. Wprowadza dane kadrowe w SILP znakowym A-term w module Kadry —Ptace, oraz
wprowadza, koordynuje i weryfikuje pod wzgledem merytorycznym absencje na etapie
opracowania i dokonywanie kontroli merytorycznej na etapie rozliczenia kosztéw
delegacji/zwrotu kosztow w SILPWeb ,Absencje i Delegacije,

17.  Obstuguje modut SILPweb i SILP znakowy z zakresu pracowniczych planow
kapitatowych (PPK) poprzez wprowadzanie wymaganych danych, ich aktualizacje na
podstawie ztozonych deklaracji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i
eksportowanie pliku we wspétpracy z wybrang instytucjg finansowa, a takze komorkg
wtasciwg ds. ksiegowosci.

18. Prowadzi nadzdr merytoryczny nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej w jednostce oraz uczestnicz w tej procedurze jako komdrka wiodgca
w prowadzonych postepowaniach

19. Planuje wielkos¢ zatrudnienia w nadlesnictwie oraz koszty zwigzane z obstugg
prawng oraz innymi kosztami we wspotpracy z Gtéwnym ksiegowym

20. Koordynuje sprawy zwigzane z obstuga prawng, obstugg BHP i obstugg Inspektora
Ochrony Danych w nadlesnictwie, zgodnie z zakresem przedmiotowym tej ustugi.

21. Prowadzi ewidencje: petnomocnictw wydawanych w nadles$nictwie.

22. Prowadzi sprawy socjalno-bytowe w rozumieniu gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych i Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
pracownikow PGL LP oraz innych powszechnie obowigzujgcych regulacji w tym
zakresie.

23. Koordynuje procedury zwigzane z wyptatg $wiadczen i innych form dofinansowania
oraz pomocy, przystugujacych uprawnionym z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
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24. Wspdtpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych,
organizacyjnych oraz w zakresie spraw socjalnych.

25. Opracowuje plan szkoleniowy, badanie potrzeb pracownikéw w tym zakresie oraz
ich realizacje.

26. Planuje i koordynuije realizacje imprez pracowniczych.

29. Prowadzi ewidencjg zarzadzen i decyzji Nadle$niczego.

30. Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, $ledzi sposéb ich zatatwiania i sporzadza
stosowne informacje z tego zakresu.

31. Gromadzi, stosuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy.

32. Archiwizuje protokoty kontroli zewnetrznych.

33. Przechowuje ksigzke kontroli Nadleénictwa.

34. Obstuguje portal sprawozdawczy GUS w ramach swojego zakresu czynnosci.

35. Sporzadza protokoty z narad.

36. Nadzoruje ochrong danych osobowych w zakresie okreslonym w regulacjach
wewnetrznych.

37. Wspbtpracuje z administratorem systemu w zakresie:

a) ustalenia terminéw zatozenia/usunigcia uzytkownikéw SILP, LAN oraz WAN,

b) ustalenia praw dostepu uzytkownikéw do zasobdw informatycznych Nadle$nictwa.
38. Prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych:

a) kancelarii tajnej

b) spraw dotyczacych obronnosci.

Szczegodtowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosci stanowiska ds. pracowniczych
okresla zakres czynnosci.

§ 14

Stanowisko ds. BHP (NB) - prowadzi catoksztalt zagadnier bezpieczenstwa i higieny
pracy z zakresu gospodarki lesnej okreslonych w zarzgdzeniach Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych oraz PUZP dla Pracownikéw PGL LP i Kodeksie pracy. Stanowisko
ds. BHP podlega bezposrednio Nadle$niczemu. Przewiduje sie mozliwo$é prowadzenia
stuzby BHP przez firme zewnetrzna.

Stanowisko ds. BHP (NB) realizujgc zadania okreslone powyzej prowadzi catoksztatt
zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegélno$ci:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujgcy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w
zakiadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
Z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

3. Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy.

4. Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
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techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji.

6. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow.

7. Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych.

8. Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

9. Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

10. Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

11.  Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

12. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badar i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy.

13. Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

14. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca.

15. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkédw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

16. Wspotpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

17. Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badar i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w §rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami.
18. Wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach.

Regulamin Organizacyjny



Strona |25

19. Wspodidziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnoéci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

20. Wspdtdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

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

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy.

21. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczeristwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujgcych sig problematyka bezpieczeristwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

22. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacii
problematyki bezpieczerstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Stanowisko ds. bhp (NB) uprawnione jest do:

a) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w
kazdym innym miejscu wykonywania pracy,

b) wystgpowania do oséb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozern wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) wystgpowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw
wyrézniajgcych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczeristwa
i higieny pracy,

d) wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) niezwiocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika
albo innych oséb,

f) niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej,

g) niezwtocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub
zdrowia wtasnego albo innych oséb,

h) wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie
pracy, w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do
wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

i) merytoryczna ocena przydziatu $rodkéw BHP

§15
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Administrator Systemu Komputerowego (NA) — administruje SILP na poziomie
Nadlesnictwa. W ramach powierzonego zakresu czynnosci ustalonego dla tego
stanowiska podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Administrator Systemu Komputerowego (NA) realizujgc zadania jest bezposrednio
odpowiedzialnym za prawidiowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie, a w
szczegolnosci:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z informatyka, a w szczegélnosci:

D)

10)

1)

12)

13)

14)

realizuje polityke informatyczng Laséw Panstwowych zgodng z wytycznymi
Wydziatu Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych oraz Wydziatu
Informatyki Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu,

realizuje zasady bezpieczenstwa zawarte w polityce bezpieczenstwa
okreslonej przez Wydziat Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Parstwowych
oraz Wydziatu Informatyki Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych we
Wroctawiu

administruje urzgdzeniami rozlegtej sieci WAN LP oraz urzgdzeniami sieci
lokalnej LAN w zakresie zdefiniowanym przez Wydziat Informatyki Dyrekcji
Generalnej Laséw Panstwowych oraz Wydziatu Informatyki Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu,

monitoruje ruch w sieci rozlegtej WAN oraz monitoruje ruch ,z" i ,do” Internetu,
realizuje prace z zakresu zagadnien technicznych zwigzanych z Systemem
Informacji Przestrzennej (SIP), m.in. Lesnej Mapy Numerycznej (LMN),
wspétorganizuje we wspodtpracy z pracownikami nadle$nictwa szkolenia
uzytkownikéw Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w
zakresie zagadnien technicznych,

realizuje i monitoruje procesy zakupu sprzetu i oprogramowania,
rozpowszechnia aktualizacje oraz nowe aplikacje SILP,

udostepnia zasoby SILP za pomocg dedykowanych narzedzi przygotowanych
przez Wydziat Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Panistwowych,
pracownikom firm konserwujgcych aplikacje SILP, z ktdérymi Lasy Panstwowe
podpisaty stosowng umowe,

monitoruje zgtoszenia do Systemu Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP w
zakresie obstugi probleméw zgtaszanych przez pracownikéw biura
nadlesnictwa i pracownikow lesnictw zgrupowanych na terenie nadlesnictwa,
administruje serwerami swiadczgcymi ustugi na rzecz pracownikéw biura
nadlesnictwa i pracownikéw le$nictw zgrupowanych na terenie nadles$nictwa,
administruje  systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez
administratorow tych serweréw, tj. administratorow centralnych oraz
administratorow regionalnych z Wydziatu Informatyki Regionalnej Dyrekc;ji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu, a w szczegdlnosci serwerami ustug
katalogowych Domeny AD, serwerami plikow, korporacyjng infrastrukturag
klucza publicznego oraz systemem telefonii IP z wytaczeniem systemu
bilingowego,

monitoruje prawidtowo$¢ stosowania zasad polityki bezpieczenstwa oraz
funkcjonowania SILP przez pracownikéw  biura nadlesnictwa
i pracownikéw lesnictw zgrupowanych na terenie nadleénictwa,

wspotpracuje z firmami serwisujgcymi sprzet komputerowy i sprzet sieciowy,
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w  zakresie okreSlonym przez administratoréw centralnych  oraz
administratorow regionalnych z Wydziatu Informatyki Regionalnej Dyrekc;ji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu prowadzi prace zwiazane z:

a) realizacjg zasad bezpieczenstwa zawartych w polityce bezpieczenstwa,

b) realizacjg uméw serwisowych sprzetu komputerowego,

c) administrowaniem serwerami plikéw i ftp,

d) administrowaniem komputerami i uzytkownikami ustug katalogowych

domeny AD,

e) administrowaniem uzytkownikami poczty elektronicznej,

administrowaniem korporacyjng infrastruktura klucza publicznego i VPN,

) funkcjonowaniem systeméw antywirusowych,
) wdrozeniem i eksploatacjg rejestratorébw oraz innego sprzetu
informatycznego

I oprogramowania dedykowanego lesniczym z leénictw zgrupowanych na
terenie nadle$nictwa,

wdrozeniem i funkcjonowaniem transmisji danych z/do leénictwa z le$nictw
zgrupowanych na terenie nadlesnictwa,

administrowaniem innym sprzetem komputerowym majgcym wptyw
na funkcjonowanie SILP w szczegdlnosci aktywnymi urzgdzeniami sieci
rozlegte] WAN LP i sieci lokalnej LAN biura nadleénictwa,

k) stosowaniem przepisébw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do

1)

uzytkowanego oprogramowania w biurze nadle$nictwa oraz w le$nictwach
zgrupowanych na terenie nadle$nictwa,
procesem instalacji oprogramowania i jego aktualizacji,

m) wdrozeniem i funkcjonowaniem telefonii IP w biurze nadlesnictwa.
2. Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, a w szczegdlnosci:

1)

administrowanie  rejestratorem  lesniczego oraz  innym  sprzetem
komputerowym,

biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu komputerowego,
wykonywanie konserwacji i drobnych napraw sprzetu komputerowego i
sieciowego,

instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputeréw
zaréwno z systemem operacyjnym Microsoft Windows i KNX,

instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

konfiguracja parametroéw transmisji danych pomigdzy rejestratorem leéniczego
i SILP,

konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

10) konfigurowanie kont pocztowych.
3. W zakresie obstugi biura nadleénictwa:
1)administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem

komputerowym i sieciowym:

a) nadzdr nad stanem technicznym sprzetu komputerowego i sprzetu sieciowego

w sieci lokalnej (LAN),

b) wykonywanie okresowych przegladéw,
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c) wykonywanie konserwacji i drobnych napraw sprzetu komputerowego i
sieciowego,

d) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

e) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, a w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony
antywirusowej,

f)nadzér nad wykorzystaniem systeméw komputerowych w nadlesnictwie z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,

g) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw.

2) administrowanie i wdrazanie systemow informatycznych oraz oprogramowania
na komputerach PC,

3) wspieranie pracownikéw biura nadlesnictwa i pracownikow lesnictw w zakresie
wykorzystania sprzetu i oprogramowania,

4) zabezpieczenie pracownikow biura/zaktadu i pracownikow lesnictw w karty
kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane oraz prowadzenie ewidencji tych
certyfikatow,

5) administrowanie serwerem baz danych SILP oraz aktualizacjami
oprogramowania tego serwera tj. rozpowszechnianie aktualizacji oraz nowych
aplikacji SILP

6) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki, z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegodlnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegoinych aplikaciji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILPWeb, autoryzacji uprawnien
uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji aplikaciji
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w

SILPWeb.
7) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki
RDLP we Wroctawiu,

8) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w zakresie okreslonym przez
administratoréow regionalnych z Wydziatu Informatyki RDLP we Wroctawiu, w
tym serwerami aplikacji i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany
danych i plikow, LMN, systemu do zarzgdzania infrastrukturg informatyczna,
monitorowania obcigzenia sieci informatycznej i zarzadzania bezpieczenstwem
danych przetwarzanych w formie elektronicznej, systemu informacji prawnej
oraz aktualizacjami oprogramowania tych serwerdw itp.,

9) administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem
systemu bilingowego,

10) uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sprzetu komputerowego i
oprogramowania,

11) koordynacja i organizacja proceséw zakupu sprzetu komputerowego i
oprogramowania,

12) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotow instalacii,
b) ewidencja dokumentacji legalnosci oprogramowania,
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c) ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

e) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci
oprogramowania.

§ 16

Stanowisko ds. informatyki (NI) wykonuje zadania Administratora SILP oraz ponadto

wykonuje zadania:

1. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

2. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okre$lonym przez komoérke organizacyjng
RDLP wtasciwg do spraw informatyki.

3. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

¢) wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

€) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowe;j,

f) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

4. Zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie les$nictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego,

b) nadzor nad instalacjg i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach
le$niczego,

c) nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzadzen
wspotpracujgcych z rejestratorem,

3. Udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi techniczne] rejestratorow,
administrowanie  innym stuzbowym sprzetem komputerowym (np. komputery
stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy);

* nadzér nad stanem technicznym sprzetu,

 konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,

* wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,

* instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

* nadzorowanie wykorzystania systemoéw komputerowych w leénictwach z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

* konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

6. Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania.

7. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym protokotéw instalacii,

dokumentaciji legalnoéci oprogramowania, dokumentaciji uprawnieri dostepu do systemu

i baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

9. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

oprogramowania, w tym przeprowadzenie audytu legalno$ci oprogramowania nie

rzadziej niz raz na rok.
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11. Nadzorowanie zgodnosci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi

licencjami. Instalowanie i usuwanie oprogramowania moze wykonywac administrator

lub osoba przez niego upowazniona.

12. Nadzér nad ochrong kont uzytkownikéw i ich praw dostepéw.

13. Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem zasobdéw sprzetowych i sieciowych
nadlesnictwa.

14. Administracja prawami i zasadami telefonii IP:
- z polecenia Nadle$niczego administrator systemu zobowigzany jest nadac¢
uprawnienia z podstawowej grupy uprawnien do wykonania potaczen danemu
pracownikowi
- administrator jest zobowigzany do przestrzegania wytycznych w konfiguracji
telefonu i linii obstugiwanej przez telefonie IP.

§17

Stazysci — absolwenci (zgodnie z definicjg PUZP) szkot $rednich i wyzszych lesnych
zatrudniani sg na czas okreslony, zwany stazem na okres 1 roku zgodnie z wytycznymi
DGLP. Kazdorazowo Nadlesniczy wyznacza opiekuna stazysty. Zakres zadan stazysty
okreslony jest w programie stazu. Stazysta odpowiada za powierzone mienie.

ROZDZIAL V
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§18

1. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonac¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

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

3. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do
innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkgii
stuzbowych - od przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
4, Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy czynno$ci
wreczane sg na pismie za potwierdzeniem.

5. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzi¢ protokdt. Przekazanie powierzonego majgtku odbywa sie zgodnie z
obowigzujgcymi uregulowaniami w tym zakresie.

§19
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1. Nadles$niczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego - wyznaczony przez
Nadlesniczego pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca
petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastgpce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego, poza obowigzkami zastrzezonymi do  wylgczne; kompetencji
Nadlesniczego.

3. Zastgpca Nadle$niczego moze petni¢ obowiazki Nadlesniczego zastrzezone do jego
wytacznej kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo.

§ 20

1. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik zgodnie z zakresem czynno$ci lub inny pracownik wyznaczony przez
Nadle$niczego.

2. Pracownika w razie jego nieobecnosci zastepuje inny pracownik zgodnie z zakresem
czynnosci. W razie nieobecnosci osoby zastepujgcej pracownika bezposredni
przetozony lub Nadle$niczy moze wyznaczyé innego pracownika.

§ 21

1. Pisma i informacje wptywajace do Nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowe;j
| elektronicznej po zaewidencjonowaniu w sekretariacie kierowane sg do Nadlesniczego,
ktory po wskazaniu komérki organizacyjnej przekazuje korespondencje do dalszego
zatatwienia.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa zobowigzane sg do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji Nadlesniczemu.

3. Wspodtdziatanie i wspétpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i
opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek poszczegdinych wydzielonych stanowisk pracy czy le$nictw.

4. Wspdipraca migdzy komoérkami organizacyjnymi winna byé prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu, unikajac zbednej korespondendii.

9. Projekty pism wychodzacych i innych dokumentéw przedktadanych Nadlesniczemu
do podpisu powinny byé parafowane przez pracownika sporzgdzajgcego oraz jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materiatéw przez wiece;
niz jeden dziat parafowane sa przez kierujgcych dziatami uczestniczacymi w
przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

6. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz — poza pismami, ktore z mocy
obowigzujgcych przepisbw wymagaja podpisu dwéch — upowaznionych oséb —
podpisywane sg jednoosobowo przez Nadlesniczego lub jego zastepce.

7. Pisma, z ktérych wynikajg zobowigzania majatkowe powinny byé¢ podpisane, takze
przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 22
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Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
c) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,
d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
e) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
ag) zawarcia umowy cywilno-prawnej,
h) w zakresie prowadzonych postepowan dotyczacych ustawy ,Prawo zamoéwien
publicznych™.
§ 23

Zadania w zakresie ochrony danych osobowych realizuje Inspektor Danych Osobowych
(IOD) na podstawie zawartej umowy.

§ 24

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg miedzy innymi do:

1. Znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbanie o mienie Lasow
Panstwowych.

2. Przestrzegania i stosowania postanowien, uregulowan wewnetrznych Nadlesnictwa
(zarzadzen, decyzji, wytycznych, itp.) oraz uregulowan PGL LP.

3. Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochrony danych osobowych i
informacji  niejawnych. Zachowania bezpieczenstwa eksploatacji zasobéw
informatycznych PGL LP.

4. Ponoszenia osobistej odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi przetozonymi za
powierzone im odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie
organizacyjnym.

5. Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego
sprawy, rowniez wymagajgcej wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

6. Przestrzegania dyscypliny pracy i obowiazujgcego czasu pracy;

7. Korzystanie z proponowanych form szkolenia;

8. Uprzejmy, taktowny i zyczliwy stosunek do przetozonego, wspotpracownikéw,
podwitadnych i interesantow;

§ 25

1. W terminach ustalanych przez Nadlesniczego odbywajg sie narady lesniczych,
w ktérych mogg uczestniczy¢ takze inni pracownicy kierujacy komérkami
organizacyjnymi Nadlesnictwa. Udziat w naradach mogg brac¢ takze przedstawiciele
organizacji zwigzkowych dziatajgcych w Nadle$nictwie, przedstawiciele innych szczebli
organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez
Nadlesniczego.

2. Porzadek narady lesniczych ustala Nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom.
Z narady sporzgdzany jest protokoét i lista obecnosci uczestnikéw narady.

§ 26
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1. Kierownicy komérek organizacyjnych Nadlesnictwa i leéniczowie odpowiedzialni sg za
dyscypline pracy podlegtych pracownikdow.

2. Czas pracy, porzgdek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla
Regulamin Pracy Nadlesnictwa.

§ 27

1. Szczegblowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie
okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej.

2. Tok i zakres czynno$ci kancelaryjnych regulujg instrukcje: kancelaryjna, archiwowania
akt, obiegu dokumentow i inne przepisy.

§ 28

Postepowania w ramach obronnosci, ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 29

1. Nadlesniczy lub Zastgpca Nadlesniczego przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i
wnioskéw w biurze Nadlesnictwa w kazdy poniedziatek od 14.00 do 16.00, a gdy ten
dzien jest wolny od pracy w nastepnym dniu roboczym.

2. W przypadku stawienia sig interesanta w sprawie skarg i wnioskéw w inny dzien niz
wskazany jest on w miare mozliwosci réwniez przyjmowany przez Nadle$niczego badz
Zastepce Nadle$niczego.

§ 30

Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek:

1. Znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego stanowiska pracy.

2. Przestrzegania i stosowania postanowien uregulowan wewnetrznych Nadle$nictwa
(zarzadzen, decyzji, wytycznych itp.) oraz uregulowan Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe.

3. Przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych.

4. Zachowania bezpieczenstwa eksploatacji zasobéw informatycznych Systemu
Informatycznego Laséw Paristwowych (SILP).

5. Terminowe i kompleksowe zatatwienie kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,
rowniez wymagajgcej wspdétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.

6. Ewidencjonowania i katalogowania wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP
korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

7. Przygotowywania dokumentéw do ich archiwizowania w archiwum Nadle$nictwa.

8. Przedstawiania propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez Inzyniera
Nadzoru w okreslonym lesnictwie.

9. Merytoryczna ocena zadania zaptaty wystosowanego przez dostawcow,
kontrahentow zewnetrznych.
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10. Przygotowania materiatdbw zwigzanych z wystapieniami do wtadz, i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i
wnioskow.

11. Realizowania zadan zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego oraz zadan obronnych wynikajacych z ustalen odrebnych przepisow.

12. Sporzadzania obowigzujacej sprawozdawczosci i plandw z zakresu dziatania
swojego stanowiska pracy.

13. Przeprowadzania biezgce]j oceny i analizy realizacji zadan z zakresu
nadzorowanych przez komoérke organizacyjna.

14. Przygotowywania projektéw zarzgdzen, decyzji i wytycznych dla Nadlesniczego,
dotyczacych zakresu dziatania komoérki organizacyjnej i przedktadanie ich do
stanowiska ds. pracowniczych w celu ich zarejestrowania.

15. Uzgadniania z Nadlesniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego
udziatem.

16. Przygotowywania wnioskéw na zamoéwienie publiczne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz ewidencjonowanie w SILP podpisanych uméw wynikajacych
z przygotowanego wniosku w zakresie swojego stanowiska pracy

17. Aktualizowania strony internetowe] nadlesnictwa o BIP w zakresie swojego
stanowiska pracy.

18. Zgtaszanie wnioskéw, uwag oraz aktualizowanie na biezaco obowigzujgcych
regulaminéw w nadlesnictwie.

19. Kontrolowania poprawnosci danych w SILPWeb z danymi z SILP w ramach swojego
stanowiska pracy.

20. Zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkdéw, budowli i lasow,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

e) naruszenia innych obowigzujgcych przepisow i dziatalno$ci na szkode Laséw
Panstwowych

§ 31

Pracownicy kierujgcy dziatami i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
upowaznieni sg do:

1. Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencii
wewnetrznej oraz innej, nie zastrzezonej do wytgcznej kompetencji Nadlesniczego.

2. Zadania od innej komoérki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatow, opinii,
danych liczbowych i innych informacji obejmujgcy zakres ich dziatalnosci.

3. Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki
oraz stawiania wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania.

4. Zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczgcych
udzielenia urlopéw, wnioskowanie nagradzania i karania.

5. Zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wniosk6w w sprawie usprawnienia
organizacji pracy, i jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majgcych
wptyw na jakosc i efektywnosc¢ pracy.

6. Udzielania instruktazu w zakresie nadzorowanych zagadnien.

7. Przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do prowadzenia spraw
zwigzanych z wykonywang praca.
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8. Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i
wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowiacych Zrédto tych informacii i wyjasnien.

9. Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym
czasie stwierdzonych nieprawidtowosci.

10. Wnioskowanie do Nadle$niczego w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw
dziatu.

§ 32

1. W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Parstwowych (SILP)
stuzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji. Zasady funkcjonowania
okresla Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

2. Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych
Systemu Informatycznego Laséw Parnstwowych /SILP/ w Nadlesnictwie odpowiedzialni
$3: Administratorzy Sytemu Komputerowego i Stanowisko ds. Informatyki.

3. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania bledéw i propozycji modyfikacji SILP
przez SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowa pod nazwa
~System Zgtaszania Btedéw i Modyfikaciji SILP).

4. Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku
do pracownikéw Nadlesnictwa $wiadczg pracownicy wydziatéw RDLP.

5. Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Laséw Parstwowych
okresla szczegdtowo obowigzujgce Zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

8. Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej, w tym Regulamin uzytkowania konta
pocztowego LP okresla szczegdtowo obowigzujgce Zarzadzenie Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych. Regulaminu uzytkowania konta pocztowego LP s3 publikowane
na stronie internetowej pod adresem: http://poczta.lasy.gov.pl/regulamin

7. Zasady funkcjonowania telefonii IP w jednostkach Laséw Panstwowych okresla
szczegbtowo obowigzujgce Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
8. Kazdy pracownik Nadlesnictwa ma obowigzek zapoznania sie i przestrzegania Zasad
bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych Laséw Parstwowych i Regulaminu
uzytkowania konta pocztowego LP.

ROZDZIAL VI
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLESNICTWA W SPRAWIE
OCHRONY MIENIA ORAZ OCHRONY LASOW PRZED
SZKODNICTWEM

§ 33

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
Nadlesnictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby
Lesnej, a w szczegolnosci le$niczowie i Straz Lesna.
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2. Za niedopeinienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
lesnego pracownicy ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowg i inng przewidziang w
przepisach szczegdlnych.

3. Uprawnienia straznika le§nego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego reguluja
przepisy ustawy z dn. 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego,
inzyniera nadzoru, le$niczego, podlesniczego.

§ 34

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

1. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia nalezy niezwtocznie powiadomié Straz Lesng Nadlesnictwa. Wobec braku
takiej] mozliwosci informacje nalezy skierowac do bezposredniego przetozonego lub
najblizszego organu Policji.

2. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane droga telefoniczna lub radiowa i skierowane bezposrednio do
organu, ktéry bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych
czynnosciach nalezy powiadomi¢ Nadlesniczego.

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze byé
ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej, posiadajacy
uprawnienia straznika lesnego i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosuja
postepowanie mandatowe.

4. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogtoby go narazié¢
na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy
(sprawcdw), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Lesna lub
Policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

§ 35

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

1. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego. Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

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

§ 36

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

1. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych, wchodzgcych w sktad posterunku
Nadlesnictwa jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie
Laséw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie
czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i sciganie sprawcow przestepstw i
wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

Regulamin Organizacyjny



Strona |37

2. Straznicy lesni sg zobowigzani do wspétdziatania z innymi pracownikami
Nadlesnictwa , w tym szczegdlnie z le$niczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie
najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony
mienia, pozostajgcego w zarzadzie Laséw Parnstwowych.

§ 37

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

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtownie na
zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym
podejmowaniu wstgpnych czynnoéci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do
Nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen:

2. Niezwtoczne zgtaszanie do Nadleénictwa wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego na pi$mie. W sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno
by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowa i skierowane — w miare mozliwosci —
bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjaé czynnosci w niezbednym zakresie.
Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia lesniczy rejestruje dany przypadek w
ewidencji szkéd lesnictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem, skierowanym do
Nadles$niczego;

3. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego
lesnictwa od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem
Lesniczy wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami
Stuzby Lesénej, Policjg oraz z innymi organami i organizacjami.

4. Lesniczy jest zobowigzany do:

- udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen:

- podejmowania i realizowania takich dziatai z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa;

- korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego.

§ 38

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

1. Podlesniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego;

2. W czasie nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuje teren lesnictwa na
podstawie protokotu przekazania — przejecia. Ponosi wéwczas odpowiedzialnosé
materialng za cato$¢ powierzonego mu mienia;

3. Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé
gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leénego, zabezpieczaniu dowodéw,
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w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu
lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego;

§ 39

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

1. Zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia
kasy, archiwum zaktadowego, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i
zZniszczeniem mienia;

2. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen w celu ich ochrony
przed zniszczeniem lub utrata mienia;

3. Niezwloczne zgtaszanie NadleSniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i
zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru;

4. Udzielanie pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom w
zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na celu wykrycie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

5. Coroczne ubezpieczanie sktadnikéw majatku Nadlesnictwa.

§ 40

Obowiagzki Gtéwnego Ksiegowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:

1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej i prowadzenia gospodarki
kasowej w Nadlesnictwie.

2. Zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania warto$ci pienieznych
oraz ich przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i
prowadzenia gospodarki kasowej w Nadlesnictwie.

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

§ 41

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

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

2. Niezwioczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkéw szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen;
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4. Podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukaciji, ktére
przyczynig sig do ograniczenia skali szkodnictwa;

3. Korzystanie z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
(Zastepca Nadlesniczego, Inzynier Nadzoru).

§ 42

Obowiazki pozostatych pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia
oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikéw majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza i
Zniszczeniem:;

2. Niezwioczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia;

3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

~ ROZDZIAL VII
NADLESNICTWO WOLOW JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
MINISTERSTWA SRODOWISKA OBJETA MILITARYZACJA

§43

1. PGL LP Nadlesnictwo Wotéw jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako
poddziat Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.

2. Z dniem objecia militaryzacjg obowigzuje w nadlesnictwie Regulamin organizacyjny
jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu.
Nadlesnictwo nadal realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.
3. Za przygotowanie do wykonania zadan obronnych w ramach powszechnego
obowigzku RP, tworzenie warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci
obronnej oraz przygotowan do objecia militaryzacjg odpowiada nadle$niczy.

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

5. Do zadan wspoéinych komérek organizacyjnych nadle$nictwa nalezy wspétpraca z
pracownikiem ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do
planowania i realizacji zadar obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie
kryzysu i w czasie wojny. Udziat w realizacji zadan obronnych.

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

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44
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1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny Nadle$nictwa — zatgcznik nr 1
b) wykaz lesnictw i innych jednostek do zadan szczegolnych — zatgcznik nr 2.
c) Wykaz os6b upowaznionych do funkcji GLOBAL - zatgcznik nr 3

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego a takze przepisy wewngtrz-
branzowe oraz ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku.

Wotéw, dnia 2 .11.2021 roku

ZATWIERDZAM:

FHla
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