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ROZDZIAL
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” ustala: strukturg organizacyjna, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziafania komérek organizacyjnych i kompetencji pracownikéw
Nadlesnictwa Zmigréd.

§2

Ilekroc¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Pafistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Pafstwowe.

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

3)Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych we Wroctawiu.

4) Regionalnej dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych we Wroctawiu, stanowigca aparat wykonawczy dyrektora RDLP.

5) Komérce organizacyjnej Nadle$uictwa - nalezy przez to rozumie¢ dzial, samodzielne
stanowisko pracy, lesnictwo, lesnictwo towieckic, gospodarstwo szkétkarskie, Posterunek
Strazy Le$nej, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

6) Zakladowej dzialalnosci bytowej w NadleSnictwie - nalezy przez to rozumie¢ §wiadczenia na
rzecz, pracownikéw utrwalone w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania,
zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

7) Oéwiadczeniu woli w NadleSnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby drzialajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia
zamiar /wole/ Nadlesniczego lub 0s6b /osoby/ dziatajacych /dziatajacej/ w jego imieniu,

8) Kompetencji pracownika Nadle$nictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadlesnictwa do skladania o$wiadczen woli w procesie zarzadzania w Nadles$nictwie,
w przypisanym mu obszarze zadafi, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub
posiadania pelnomocnictwa (w tym wynikajagcego z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem
zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych z przepiséw prawa lub/oraz
7 w/w petnomocnictw.

9) SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

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

11) LAN - nalezy przez to rozumieé lokalna sie¢ komputerows biura, realizujaca potaczenia migdzy
komputerami biura.

12) WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegly sie¢ informatyczng LP, realizujaca polaczenia
z Interneter, portalami Laséw Paristwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.

§3
1. Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku oraz na
podstawie statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzgdzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja



1.
2.

1.

2.

3.

1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 1. w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP, a takze na podstawie niniejszego
regulaminu.

Podstawowym celem Nadleénictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadlesniczego zadah wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1, a takze innych aktéw
prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji
Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP, kierownikéw resortéw, urzedéw centralnych,
urzedéw wojewddzkich, itp.

ROZDZIAL 1T )
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§4
Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw Pafstwowych.
Nadleénictwem kieruje Nadledniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§5
Strukture Nadle$nictwa stanowia:
1) Biuro Nadlesnictwa,

2) Les$nictwa,

3) Lesnictwo lowieckie obreb Zmigréd,
4) Lesnictwo lowieckie obregb Sutéw,
5) Gospodarstwo Szkétkarskie,

6) Posterunck Strazy Lesnej,

7) Centrum Edukacji Ekologiczne;j.

W sktad Biura Nadlegnictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziaty:
a) Gospodarki Le$nej (ZG) kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego
ds. zagospodarowania lasu (ZZ) oraz Zastgpce Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu
(ZU), zgodnie z podziatem obowigzkow,
b) Finansowo — Ksiegowy(FK) kierowany jest przez Giéwnego Ksiggowego (K),
¢) Administracyjno - Gospodarczy (SA) kierowany jest przez Sekretarza (S),
d) Lesny Kompleks Promocyjny (LKP) ,Lasy Doliny Baryczy” kierowany jest przez
Zastepce Nadleéniczego ds. uzytkowania lasu.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru obrgb Suléw (NNI1),
b) Inzynier Nadzoru obreb Zmigréd (NN2),
¢) Specjalista ds. pracowniczych (NK),
d) Stanowisko ds. BHP (NB),
e) Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS).

Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu (ZU),



2) Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZZ),
3) Gtéwny Ksiegowy (K),

4y Seckretarz (S),

5) Inzynier Nadzoru obreb Sutéw (NN1),

6) Inzynier Nadzoru obreb Zmigréd (NN2),

7y Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),

8) Stanowisko ds. pracowniczych (NK),

9) Stanowisko ds. BHP (NB),

10) Administrator systemu informatycznego SILP (NA).

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach poszczegdlnych dziatéw
pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie tlowieccy podlegaja Zastepcy Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu, Lesniczowie
rewirowi oraz Leéniczy Szkétkarz podlegajg Zastepey ds. zagospodarowania lasu. Leéniczemu
podlega Podlesniczy, ktérego miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktérym zostat zatrudniony.
W Nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej i stanowiska pracy
niezaliczane do Stuzby Lesnej.

Pracownikéw Nadleénictwa na okreélone stanowiska zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy,

ROZDZIAL 11T
ZADANIA NADLESNICTWA

§6
Podstawowym zadaniem Nadle§nictwa jest:

1) prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzgdzania lasu w  szczegdlnodei
z uwzglednieniem nastgpujgcych celéw:
a) zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wodg, glebe, warunki
zycia i zdrowia cztowieka oraz na réwnowagg przyrodnicza,
b) ochrona laséw w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegélnie cennych ze wzglgdu na:
- zachowanie réznorodnosci przyrodniczej,
- zachowanie lesnych zasobéw genetycznych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki,
¢} ochrona gleb i terenéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo
o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) ochrona wéd powierzchniowych i glgbinowych,
¢) produkcja, na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcow i produktéw
ubocznego,
f) uzytkowanie na zasadzie najwyzszej oplacalnosci,
2) prowadzenie nadzoru nad gospodarky lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie powierzonyin,



3) prowadzenie spraw zwiagzanych z doborem i doksztalcaniem kadry, zapewnieniem opicki
lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw.

2. W Nadleénictwie prowadzona jest dziatalnosc:

1) Administracyjna, dotyczgca sprawowania bezposredniego zarzadu npad lasami
stanowiacymi wlasno$é Skarbu Panstwa, w ktérej wyszezegdlnia sie nastepujace kierunki:

a) gromadzenie i udostgpnianie informacji,

b) przygotowanie materiatéw i opinii, projektowanie i programowanie dzialalnosci oraz
ustalanie sposobdw realizowania gospodarki lesnej przez Nadlesnictwo,

¢) nadzorowanie dziatalnosci lesnictw,

d) realizowanie zobowiazan wewnetrznych i zewnetrznych,

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

f) prowadzenie dzialalnosci propagandowo-informacyjnej, udostgpnianic lasu, turystyka,
ochrona przeciwpozarowa, dziatalno§¢ szkoleniowa i prowadzenie doradztwa
zawodowego,

g) nadz6r nad lasami niestanowigcymi wlasnodci Skarbu Pafistwa /w przypadku jego
powierzenia przez administracje Panstwowa,

h) dziatalno$é marketingowa,

i) dziatalnoéé ochronna w oparciu o ustawe z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody.

2) Gospodarcza, w ktérej wyrdznia si¢ dziatalnosé:

a) podstawowa - obejmujaca: ochrong 1 zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powickszanie zasob6w i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz
w stanie nieprzerobionym,

b) uboczng - obejmujaca: gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie choinek, karpiny,
igliwia, zwierzyny i plodéw runa lesnego, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie
nieprzerobionym,

¢) dodatkowsy - zarobkowg, prowadzong poza gospodarka lesng,

d) pomocniczg — obejmujacg ustugi na rzecz ww. dziatalnosci.

3) Promocyjno - edukacyjna, w kt6rej wyréznia sig¢ dzialalnos¢ w zakresie prowadzenia
edukacji lesnej spoleczefistwa w wielu formach, skierowanej do réznych grup wiekowych.

3. Dzialalnoé¢ Nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co wymaga
w szczegdlnosci:

1) uzyskiwania dochodéw z dziatalnosci ubocznej na poziomie nie nizszym od wydatkéw
z nig zwigzanych,

2) uksztattowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub §wiadczeniem
ustug w ramach dziatalnosci dodatkowej, zarobkowej nie wyzszym od ich zakupu poza
Lasami Pafstwowymi,

4. Szezegétowy zakres prowadzonej dziatalno$ei Nadlesnictwa zawarty jest w Klasyfikacijt
Dzialalnodci Laséw Panstwowych - jako hierarchicznie uporzadkowanego zbioru rodzajow
dziatalnodci, jakie realizuja jednostki Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafstwowe ~
www.lp.gov.pl/pel_lp/organizacia/kdlp




1.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE

§7
Nadlesniczy (N) prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie
Planu Urzadzania Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegSlnosci:
1) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie swojego

dziatania,

2) realizuje Plan Urzadzania Lasu,

3) ustala organizacje Nadleénictwa, w tym podzial na lednictwa zapewniajacy le$niczym
prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych,

4) udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wiasciciclowi lasu niestanowigcego whasnosci
Skarbu Paristwa.

Zastepca Nadle§niczego ds. uzytkowania lasu (ZU) i Zast¢pca Nadledniczego ds.
zagospodarowania lasu (ZZ) odpowiadaja za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie,
kierujg Dziatem Gospodarki lefnej oraz pracg lesniczych (bedac ich bezposrednim
przetozonym zgodnie z podzialem obowigzkéw). Ponadto Zastepca Nadlesniczego ds.
uzytkowania lasu kieruje praca edukacji lesnej.

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekei,
szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, towiectwa oraz
innych dzialéw zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu, jak réwniez ochrong przyrody. Dziat
ten prowadzi tex sprawy zwigzane z organizacja i analizg sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych
oraz sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencji gruntéw, udostgpnianiem lasu oraz
nadzorem nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym
przez Staroste, a ponadio przygotowuje dane do sporzadzenia podatku lesnego, rolnego
i nieruchomosci w zakresie gruntéw.

Lesniczy (ZL) kieruje bezposrednio lesnictwem. Do zadar lesniczego nalezy catoksztalt spraw
zwiazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za kiéra ponosi pelng
odpowiedzialnogé, Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajac zuprawniefl okreslonych w ustawic o lasach. Lesniczy
odpowiada wspdlnie z podlesniczym za powierzone mienie. Kieruje praca podlesniczych,
referentéw oraz stazystow.

Podlesniczy (ZLP), ktéry jest przydzielony do danego leénictwa, podlega bezposrednio
legniczemu. Szczegblowy zakres obowiagzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okresla zakres czynnosci 1 obowigzkéw.



§8
Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2) prowadza kontrole funkcjonalng w Nadleénictwie, sprawujg
czynnofci kontrolne oraz zabezpieczaja i nadzorujg zasoby lesne i mienie Laséw Paristwowych,
a talkze informuja spoteczenstwo o zasadach udostepniania lasu.

§9
Gléwny Ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci,
finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz, fakturowania sprzedazy,

sprawozdawczodci finansowej oraz organizuje i sprawuje kontrolg wewngtrzng dokumentow
finansowo — ksiggowych Nadle$nictwa, Do obowigzkéw Gtoéwnego Ksiggowego nalezy rowniez
terminowe egzekwowanie naleznoci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektow
przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosdci, a w szczegdlnosci: obiegu dokumentéw 1 kontroli wewnetrznej (dowodow
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. Gtéwny Ksiegowy kieruje
Dzialem Finansowo — Ksiegowym, bedac bezposrednim przetozonym tego dziatu.

Do zadan Dzialu Finansewo — Ksiegowego (KF) nalezy w szczegélnosci prowadzenie ewidencji
zgodnej z ustawg o rachunkowosci, politykg rachunkowoéci, planem kont i innych przepiséw
wykonawczych w zakresie ZUS i podatkéw, formalno - rachunkowej kontroli dokumentéw,
sporzgdzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci, fakturowania sprzedazy, rozliczanie
dzialalnosci gospodarczej 1 administracyjnej, nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych
oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i zobowigzaf.

§ 10
Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest bezposrednim przetozonym

pracownikéw tego dziatu i odpowiedzialnym za catoksztalt spraw zwigzanych z peing obstuga
administracyjng Nadle$nictwa. Do obowigzkéw Sekretarza nalezy prawidlowe zorganizowanie
i funkcjonowanie kontroli wewngtrzne] w nadzorowanym dziale oraz koordynowanie
i nadzorowanie tych zagadnie, a takze kontrola merytoryczna operacji gospodarczych
realizowanych przez pracownikéw dziatu.

Do zadan dziatu Administracyjno - Gospodarczego (SA) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwiazanych z pelng obstuga administracyjng Nadle$nictwa, prowadzenie sekretariatu, spraw
inwestycyjno ~ remontowych, infrastruktury i jej ewidencji, naliczanie amortyzacji, prowadzenie
spraw zwigzanych z transportem administracyjnym i gospodarczym, zawieranic uméw dzierzaw
i najmu (z wylaczeniem uméw na grunty stuzace dzialalnogci rolnej i lesnej), prowadzenie rejestru
uméw, przygotowanie danych do podatku od nieruchomosci w zakresie budynkdéw i budowli oraz
organizacjia i rozliczanie postgpowania zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych
w Nadleénictwie, w tym rozliczenie umdw z zaméwien publicznych w SILP.

§11
Do zadai Posterunku Strazy Lesnej (NS) nalexy zapobieganie, zwalczanie przestgpstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych skladnikéw mienia
Nadlesnictwa, wykonywanie postgpowan wyjasniajagcych w  sprawach  zwigzanych
ze szkodnictwem lesnym w oparciu o obowigzujgce przepisy. Posterunek Strazy Lesnej jest



komérka organizacyjna wchodzaca w sktad Nadlesnictwa jako jednostka specjalistyczna do zadan
szezegdlnych. Komendant Posterunku Strazy Lesnej podlega bezpostednio Nadlesniczemu,
natomiast Komendantowi podlega Straznik Lesny. Szczegélowy zakres obowigzkdéw
i odpowiedzialnogci stuzbowej okre$laja zakresy czynnosci i obowiazkéw.

§12
Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi ogélne sprawy organizacyjno - prawne z zakresu
dziatania Nadlesnictwa, sprawy zwiazane z obstuga kadr, spraw socjalnych i szkoles,
SzczegGlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla zakres czynnosci
i obowigzkow.

§13

Dzial LKP ,,Lasy Doliny Baryczy” prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Lesnego
Kompleksu Promocyjnego ,,Lasy Doliny Baryczy” na terenie Nadle$nictwa Zmigréd z zakresu
promowania wielofunkcyjnej i zréwnowazonej gospodarki lesnej oraz edukacji lesnej
spoteczenstwa. Udziela instruktazu i fachowego doradztwa pracownikom terenowym i innym
pracownikom Nadlenictwa w zakresie swojego dzialania, pozyskuje §rodki zewngtrzne
na potrzeby dzialalnosci LKP, przygotowuje wlasne programy edukacyjne i promocyjne.
Szczegtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnogci stuzbowej okresla zakres czynnosci
i obowiazkéw pracownikéw realizujacych zadania dot. Dziatu LKP ,,Lasy Doliny Baryczy”.

§14
1. Stanowisko ds. BHP (NB) - prowadzi catoksztatt zagadnien bezpieczefistwa i higieny pracy,

w tym z zakresu gospodarki lesnej, okreslonych w zarzgdzeniach Dyrektora Generalnego
Laséw Pafistwowych oraz kodeksu pracy.

2. Administrator systemu informatycznego SILP (NA) - administruje systemem
informatycznym SILP i siecia lokalna na poziomie Nadleénictwa, komputerami oraz innym
sprzetem komputerowym.

ROZDZIAL V )
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 15
1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezpogrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego

otrzymuje polecenia stuzbowe, 1 przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajac o tym w miarg mozliwoéci jeszcze przed jego wykonaniem swego
bezposredniego przelozonego,

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku gdy wykonanie
polecenia stanowitoby przestepstwo — odméwi¢ jego wykonania réwniez na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej
jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkeji stuzbowych -
od przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktérej zostal oddelegowany.



5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci i obowigzkow.
Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane s3 na pi§mie za potwierdzeniem przyjecia do wiadomosct i stosowania.

6. Z czynnofci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi
protokét, podpisany przez przekazujacego i przyjmujacego, w obecnosci wyznaczonej przez
kierownika jednostki osoby oraz zatwierdzomy przez kierownika jednostki lub Jego
Przetozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego, gléwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, pozostatych os6b materialnie
odpowiedzialnych oraz pozostatych pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych.

§ 16
Korespondengja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadleéniczego
z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych oséb,
2) korespondencii, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe, i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez Gléwnego Ksiggowego.

§17
Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w jednostce zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna PGL LP

wydana na podstawie Zarzadzenia Nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
12 listopada 2014 1.

§18
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiggowego, a zatwierdzony przez Nadlesniczego.
2. Pracownik potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej —
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 19
Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja migdzy innymi sprawy w zakresie:
1) wydawania aktu prawnego o charakterze ogolnym,
2) indywidualnych decyzji, skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,
3) rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,
4) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
5) postepowan przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
6) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
7) udzielania zamdéwien publicznych.

§20
1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nicobecnosci Zastgpca Nadlesniczego ds. uzytkowania

lasu oraz Zastepca Nadleéniczego ds. zagospodarowania lasu, 2 w przypadku ich nicobecnosci
jeden z Inzynieréw nadzoru lub inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego, Zakres
zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastgpowane;.
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. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego
przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego, poza
obowiazkami zastrzezonymi do wylacznej kompetencji Nadlesniczego (§ 27 ust.2).

Z-ca Nadleéniczego moze pemi¢ obowiazki Nadle$niczego zastrzezone do jego wylgcznej
kompetencji w oparciu o udzielone pelnomocnictwo.

Kierownika dziatn w razie jego nieobecnosci zast¢puje wyznaczony przez niego pracownik,
w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

Inzynierowie Nadzoru zastepuja siebic nawzajem, a w razie koniecznodci zastgpstwo powierza
sie osobie wyznaczonej przez Nadlesniczego.

§21 _
. Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane s do wspdlpracy, udziclania

sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadlesniczemu.

. Wspbldziatanie i wspétpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii,
wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
poszczegdlnych wydzielonych stanowisk pracy lub lesnictw.

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako
stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie
badz zostato mu ono polecone do wykonania odrgbna decyzjg Nadlesniczego.

§ 22
Komérki organizacyine biura Nadlesnictwa przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu
ich dziatania a sprawy blednie do nich skierowane przesylajg natychmiast do wiasciwej
merytorycznie komérki organizacyjnej, informujac o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.
Podobny tok pracy obowiazuje lesnictwa i pozostate stanowiska pracy.
Pisma i informacje wptywajace do Nadlesnictwa z zewnatrz w formie papicrowej
i elektronicznej po zaewidencjonowaniu przez pracownika obstugujgcego sekretariat kierowane
sa bezposrednio do Nadlesniczego, ktéry po wskazaniu komérki organizacyjnej badz
stanowiska pracy przekazuje korespondencje. Rachunki i faktury po zaewidencjonowaniu
w sekretariacie przekazywane sa do pracownika Dzialu Finansowo- Ksiggowego ktory
zapewnia ich dalsze zalatwienie. Dokumenty bankowe przekazywane sy Glownemu
Ksiggowemu, ktéry zapewnia ich nadzér oraz dalsze ich zalatwianie. Korespondencja
wewnetrzna jest ewidencjonowana.
. Nadle$niczy moze wyznaczyé komérkom organizacyjnym zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zalatwianie spraw bedacych we wlasciwosei innych komérek lub
stanowisk pracy.

§ 23
Sesje lesniczych odbywaja si¢ w terminie ustalonym przez Nadlesniczego, w ktérych
uczestnicza takze pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa. Udzial
w sesjach mogg braé takze przedstawiciele organizacji zwiazkowych dziatajacych
w Nadlegnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych oraz
inne osoby zaproszone przez Nadlesniczego.
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2. Porzadek sesji lesniczych ustala Nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom.

§ 24

Kierownicy komérek organizacyjnych biura Nadleénictwa i lesniczowie odpowiedzialni
sg za dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.

§ 25

1. Crzas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz przekazania
akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna,

§26

Wszyscy pracownicy Nadlednictwa zobowigzani s3 migdzy innymi do:

1)

2)
3)

4)
5)

1y
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dziaania oraz dbanie o mienie Laséw
Panstwowych,

przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

ponoszenia osobistej odpowiedzialno$é przed bezposrednimi przetozonymi za powierzone
im odeinki pracy okre§lone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym,
sporzadzania sprawozdan dotyczacych swego zakresu czynnosci (wg potrzeb),
terminowego i kompleksowego zalatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,
réwniez wymagajacej wspéipracy z innymi komérkami organizacyjnymi.

ROZDZIAL VI )
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§27
Nadle$niczy (N) w ramach kierowania Nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej
w lasach stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa, realizuje zadania okreslone w § 7
niniejszego regulaminu, a takze:
uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzania Lasu,
dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dzialania zmierzajgce
do ochrony lasu oraz prawidlowego zagospodarowania, a takze w szczegllnie
uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstgpstw od Planu Urzadzania
Lasu,
ustala whasciwa organizacje pracy w Nadlesnictwie gwarantujgcg efektywng dziatalnose
gospodarcza, jak réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,
prowadzi nadzér nad biezaca aktualizacja mapy gospodarczej oraz rejestru gruntéw
w Nadlesnictwie,
wspétdziata z organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracji
ogélnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarkg lesna w lasach niestanowigcych wlasnos$ci
Skarbu Panstwa, w przypadku powierzenia nadzoru przez te organy,
podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno — lesnej,
uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,
zatrudnia i zwalnia, powoluje i odwotuje pracownikéw Nadlesnictwa,
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9) prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekaznje 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,

10) wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
Nadlesnictwa,

11) dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby
fizyczne i prawne,

12) odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego. Okresowo
analizuje stan zagroZenia szkodnictwem le$nym w lesnictwach, ze szczegdluym
uwzglednieniem oceny ryzyka kradziezy drewna i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze 1 zwalczajace,

13) organizuje narady roczne, ktérych celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci
zwalczania szkodnictwa lesnego, ze szczegdélnym uwzglednieniem oceny ryzyka
i ograniczania stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego pozyskiwania drewna,

14) nadzoruje zakres dostepu do SILP-web pracownikéw Nadlesnictwa,

15) odpowiada za catoksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony RP i ochrong informacji niejawnych.

2. Do wylgcznej kompetencji Nadle§niczego (N) nalezy:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia
prowadzenia w imieniu starosty niektérych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarks lesng
w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

2) zalesianie gruntéw okreslonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
stanowigcych wiasno§¢ Skarbu Pafistwa a przejmowanych przez Lasy Panstwowe oraz
gruntéw wiascicieli laséw, w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panistwa
na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntéw ujetych w tym planie,

3) opiniowanie planu urzadzania lasu dla Jaséw niestanowiacych wiasnosci Skarbu Pafstwa
oraz. wnioskéw wlascicieli laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w sprawie
zmiany wielko$ci pozyskania drewna w stosunku do zatozen planu urzadzania lasu,

4) wprowadzenie okresowego zakazu wstgpu do lasu stanowiacego wlasnoes¢ Skarbu Panstwa,

5) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na
zadania celowe,

6) gospodarowanie nadwyzka dochodéw nad wydatkami z dzialalnosci ubocznej, jak tez
oszczednosciami z dziatalnosci podstawowej 1 administracyjne;,

7) prowadzenic dzialalnosci inwestycyjnej w ramach $rodkéw na inwestycje wiasne
Nadlesnictwa oraz §rodkéw pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,

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

9) wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych w nastepujacych
sprawach:

a) zmiany laséw stanowigcych whasnodé Skarbu Panstwa na uprawg rolng,
b) przeniesienia srodkéw trwatych z innych jednostek dziatajacych w obrgbie RDLP,

10) kierowanie wystgpien w sprawach:

a) przystapienia Nadlesnictwa do spotki,

13



b) sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Padstwa
zarzadzanych przez Lasy Pafstwowe,

¢) przemieszczenia $rodkéw trwatych migdzy jednostkami Laséw Panstwowych,

d) zmiany planu finansowego Nadlesnictwa,

11) w razie wystapienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwatosci laséw
niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do Starosty o zarzadzenie
wykonania zabiegéw zwalczajgcych 1 ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych
szk6d w uprawach lub uszkodzen roslinnodci lesnej przez zwierzyne — zarzadzenie
wykonania odstrzalu redukcyjnego zwierzat townych w lasach oraz na gruntach
niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

12) podpisywanie uméw i porozumien zwiazanych z prowadzong dzialalnodcig Nadlesnictwa,
w tym zawieranie umdéw wieloletnich z funduszami dofinansowujacymi dziatalnosé
podstawowa,

13) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

14) nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Lesnej,

15) wnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policji o przydziat broni palnej krétkie;
i amunicji oraz recznych miotaczy gazowych,

16) inne zadania wg uznania Nadlesniczego,

17)naktada sic obowiazek udzielania wszelkiej pomocy pracownikowi stuzby nadzoru
gospodarczego drewnem oraz wsparcia merytorycznego i logistycznego.

§28
Zastepca Nadlesniczego (ZU, ZZ) posiada nastgpujace uprawnienia do;

1) samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dzialania korespondencji wewngtrznej
oraz innej, niezastrzezonej do wylacznej kompetencji Nadlesniczego,

2) zadania od innej komoérki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materialéw, opinii,
danych liczbowych i innych informacji obejmujgcy zakres ich dziatania,

3) informowania przelozonego o stwierdzonych uchybieniach w dzialalnodci jednostki oraz
stawiania wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania,

4) zglaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji
pracy i jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majacych wplyw
na jakos¢ i efektywnos¢ pracy,

5) zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji
i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostgpniania do wgladu
dokumentéw i wyliczen stanowigeych Zrédio tych informacji { wyjasnien,

6) zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usunigcia w oznaczonyim crasie
stwierdzonych nieprawidlowosci.

§29
Pracownicy kierujgcy dziatami i samodzielni pracownicy upowaznieni sg do:
1) podporzadkowania tylko jednemu przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenie i przed
ktérym odpowiada za ich wykonanie,
2) samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji wewngtrznej
oraz innej, niezastrzezonej do wylgcznej kompetencji Nadlesniczego,
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3)
4)

5)

6)

zadania od innej komoérki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materialéw, opinii,
danych liczbowych i innych informacji obejmujacy zakres ich dziatalnosci,

informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnodei jednostki oraz
zgtaszanie wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania,

zalatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegiych pracownikéw dotyczacych
udzielenia

urlop6éw, wnioskowanie dotyczace nagradzania i karania,

zglaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji
pracy i jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majgcych wplyw na
jakos¢ i efektywnos¢ pracy.

§ 30

Giowny Ksiggowy (K) uprawniony jest do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

podporzadkowania tylko jednemu przetozonemu, od kidrego otrzymuje polecenie i przed
ktérym odpowiada za ich wykonanie,

otrzymywania od bezposredniego przetozonego pomocy, informacji, wyjasnien
i wytycznych zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowiazkéw,

przedktadania przelozonemu wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy na powierzonym
odcinku oraz w innych komdrkach organizacyjnych Nadlesnictwa,

wykonywania obowiazkéw stuzbowych zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,
zgtaszania przetozonemu przypadkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

zapoznania sie z trescig opinii shuzbowych dotyczacych whasnej osoby,

w sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien Giéwnego Ksiggowego,
nieuregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje si¢ postanowienia Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa oraz przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 31

Stanowisko ds. BHP (NB}) jest uprawnione do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania zasad
i przepiséw w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy,

przeprowadzanie statej kontroli merytorycznej oraz odnotowywanie uwag i wnioskdw
w kalendarzach le$nika oraz w notatkach stuzbowych,

wystepowania do kierownikéw komérek organizacyjnych z zaleceniami usunigeia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwoéei zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyrdzniajgcych
sig w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,
wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika,

niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
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8) wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego

czedei lub w zagrozonym obiekcie w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia
zycia i zdrowia.

) ROZDZIAL VII
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH NADLESNICTWA

§32

1. Na wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania nastepujacych
zadan wspolnych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

$ledzenie postgpu w technice, technologii i organizacji pracy,

wnioskowanie do Nadleéniczego w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw
dziatu,

ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP korespondencji
przychodzacej i wychodzacej,

przygotowywanie dokumentéw do ich archiwowania w archiwum Nadlesnictwa,
przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez Inzyniera
Nadzoru w okreslonym lesnictwie,

merytoryczna ocena zadania zaptaty wystosowanego przez dostawcéw, kontrahentGw
zewnetrznych,

przygotowanie materialéw zwigzanych z wystgpieniami do wiadz, i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewngirznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg
i wnioskow,

realizowanie zadan zwiazanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
zadan obronnych wynikajacych z ustalen odrgbnych przepisow,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosei 1 planéw z zakresu dziatania komorki,

10) przeprowadzanie biezgeej oceny i analizy realizacji zadaf z zakresu nadzorowanych przez

komdrke organizacyjna,

11) przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego dotyczacych

zakresu dziatania komérki organizacyjnej i przedkladanie ich do stanowiska sekretarki
w celu ich zarejestrowania,

12) uzgadnianie z Nadle$niczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego udziatem,
13) zghaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy (w tym szczeg6lnie uprawnien stanowiska ds. BHP),

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkdéw, budowli i lasow,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

e) naruszenia innych obowigzujacych przepiséw 1 dziafalnosci na szkode Lasow
Panstwowych.
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) ROZDZIAL VIII
CZYNNOSCI PRACOWNIKOW KIERUJACYCH DZIALAMI I SAMODZIELNYCH
STANOWISK

§33
Zastepca Nadle§niczego ds. uzytkowania lasu (ZU) nalezy do Scistego kierownictwa

i w ramach wykonywania dziatan podlega bezposrednio Nadlesniczemu. Odpowiada za catoksztalt
spraw zwigzanych z gospodarka lesng w Nadlesnictwie w zakresie okreslonym zakresem czynnosci
oraz dziatalno$cia Lesnego Kompleksu Promocyjnego. Jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw LKP, Dziatu Gospodarki Lednej i Lesniczych ds. lowieckich zgodnie ze schematem
organizacyjnym Nadlesnictwa Zmigréd. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg
drewna oraz produktéw uzytkowania ubocznego (choinki, stroisz itp.), organizacja
i sprzedaza polowan oraz obrotem materiatowym w uzytkowaniu lasu i gospodarce towieckiej.
Zastepca Nadlesniczego ds, uzytkowania lasu realizuje zadania okreslone w regulaminie
organizacyjnym, nadzorujac catoksztalt dziatalnosci lesnej w zakresie urzadzania, (UL POZ),
utrzymania i powigkszania zasob6w legnych, gospodarowania zwierzyng, pozyskiwania drewna,
uzytkéw ubocznych, a takze sprzedazy tych produktéw w stanic nieprzerobionym. Zastgpca
Nadle$niczego (ZU) zobowigzany jest do wspétdziatania i $cislej wspdipracy z Zastgpcy
Nadlesniczego (ZZ) i Inzynierami nadzoru polegajgcej miedzy innymi na wzajemnej konsultacji,
ustalaniu wspéinych stanowisk, zglaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowe;.

Zadania ogélne Zastepcy Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu (ZU):

1) znajomosé przepisGw prawa z zakresu swego stanowiska pracy,

2) przestrzeganic i stosowanie postanowiefi uregulowan wewnetrznych NadleSnictwa
(zarzadzefi, decyzji, wytycznych itp.) oraz uregulowah Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Padstwowe,

3) przestrzegania tajemnicy przedsicbiorstwa, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

4) zachowanic bezpieczenstwa eksploatacji  zasob6w  informatycznych — Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),

5) terminowe i kompleksowe zatatwienie kazdej zleconej przez przelozonego sprawy, réwniez
wymagajacej wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

6) $ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

7) ewidencjonowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

8) przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w archiwum Nadlesnictwa zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjna,

0) realizowanic zadah dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych oraz zadaf obronnych wynikajacych z ustalen odrebnych przepisow,

10) zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczefistwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i laséw,
¢) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
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e) naruszenia innych obowiazujacych przepiséw i dzialalnoéci na szkodg Lasow
Panstwowych,

11) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

12) niezwloczne zglaszanie Nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkdw
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,

13) korzystanie z przystugujgeych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,

14) Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcow przestgpstw lub wykroczen,

15) podejmowanie i realizowania takich dziatah z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

16) powiadamianie Strazy Lesnej o kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie
popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,

17) wykonywanie powierzonych czynnosci i zadan zgodnie z wymogami oraz poleceniami
przetozonego, przy zapewnieniu samokontroli prawidlowosci ich wykonania,

18)udzielanie pomocy innym pracownikom i udostgpnianie im informacji i materialow
potrzebnych do wiasciwego wykonania zadan,

19) wspomaganie wykonujacych czynnosei kontrolne przedstawicieli kontroli instytucjonalnej
i kontroli spolecznej, miedzy innymi poprzez przedkladanie Zadanych materialow
i wyjasnien,

20) przeciwdzialanie zagrozeniu zdrowia i zycia ludzkiego oraz mienia, niedbalstwu,
niegospodarnosci i marnotrawstwu oraz sprawdzaé wlasne stanowisko pracy pod wzgledem
BHP, porzadku i czystoéci, zabezpieczenia przeciwpozarowego,

21) przestrzeganie dyscypliny pracy i obowigzujacego czasu pracy;

22) informowanie nadlesniczego o postepie prac i napotykanych trudnodciach oraz o podjetych
czynnodciach zaradczych,

23) korzystanie z proponowanych form szkolenia,

24)yuprzejmy, taktowny i zyczliwy stosunek do przetozonego, wspbipracownikéw,
podwtadnych i interesantéw,

25) biezace zapoznawanie si¢ z regulacjami wewngtrznymi wydawanymi przez nadlesniczego
Nadle$nictwa Zmigréd,

26) wykonywanie  czynnosci  kontrolnych  operacji  gospodarczych  odnoszacych
siec do obowigzkéw stanowiska okreslonych w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa,

27)rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie merytorycznym swojego stanowiska pracy
zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi,

28) opanowanie umiejetnodci posiugiwania si¢ Systemem Informatycznym Laséw
Pafistwowych (SILP) w zakresie swojego dziatania,

29) zgtaszanie wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
zgodnie w wytycznymi w tym wzgledzie,

30) Znajomo$é podstawowych przepiséw zewnetrznych 1 wewngtrznych regulujgcych
zagadnienia dotyczace zajmowanego stanowiska pracy,

31)do tworzonych w ramach stosunku pracy materialéw — utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnodei twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem
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prezentacji, zdjeé, materialéw video, DVD, materiatow edukacyjnych, opracowan),
zamieszezanych w mediach elektronicznych Laséw Pafistwowych, autorskie prawa
majatkowe nabywa Pafistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pafistwowe,

32) przyjecie bez zastrzezen polecenia wyjazdu stuzbowego wiasnym autem stanowi, ze zostal

spetniony warunek zgody stron na uzycie wiasnego pojazdu do celéw stuzbowych.

Zadania szczegélowe Zastgpcy Nadle§niczego ds, uzytkowania lasu (ZU):

1)

2)

3)

4)

3)

zastepuje Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosdei i jednoczesne; nicobecnosci Zastepcy

Nadlesniczego (ZZ) wykonujac wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego, poza

obowiazkami zastrzezonymi do wylacznej kompetencji Nadlesniczego. Zastgpca

Nadleéniczego (ZU) moze pelni¢ obowiazki Nadlesniczego zastrzezone do jego wylgcznej

kompetencji w oparciu o udzielone pelnomocnictwo,

odpowiada za prawidlowa organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan

w zakresie gospodarki lednej, a w szczegdlnosci zakresu:

a) pozyskania i sprzedazy drewna,

b) gospodarki towieckiej,

¢) turystyki i edukacji lesne;j,

d) promocji,

gospodarki tgkowo - rolnej.

obowiazki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikéw zgodnie

ze schematem organizacyjnym Nadlesnictwa Zmigrod, W zakresie swego dziatania ma

prawo wydawania polecen stuzbowych,

kieruje Dziatem Gospodarki Leénej, w ramach kompetencii wynikajacych z niniejszego

zakresu obowigzkéw, instruktoréw technicznych i referentéw. Zastgpey Nadlesniczego

(ZU) bezpoérednio podlegaja pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej oraz LKP zatrudnieni

na stanowiskach odpowiadajacych zakresom, o ktérych mowa w pkt 2 Zastgpcy

Nadlesniczego (ZU) bezposrednio podlegajg Lesniczowie fowieccy,

Zastepca Nadlesniczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych zadan:

a) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planow zwigzanych z dzialalnoscia
Nadiesnictwa (w zakresic okreslonym w pkt 2),

b) organizowanie i petng realizacje zadar wynikajacych z planu urzadzania lasu (UL POZ),

¢) analizowanie stanu zasobéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidlowego stanu, w tym prowadzenie analizy
wykonawstwa cie¢ poszczeg6inych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci
z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

d) okreslanie w poszczegdlnych lednictwach potrzeb z  zakresu pielegnowania
drzewostanéw (CP-P, TW, TP), CSS, itp., wynikajgcych ze stanu lasu — okreslanie
stopnia pilnogci, kolejnoscei i terminéw wykonania tych prac,

) prowadzenie racjonalnej gospodarki fowieckicj w obwodach wylaczonych
oraz nadzorowanie jej w obwodach wydzierzawionych,

- sporzadzanie planéw hodowlanych,

- zagospodarowanie poletek lowieckich,
- dokarmianie zwierzyny,

- dbanie o stan urzadzen towieckich,
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- zapobieganie klusownictwu,
- realizowanie zatwierdzonych planéw odstrzatu,
- organizacja polowat zbiorowych,
- poprawa warunkéw bytowania zwierzyny,
f) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,
g) dbatoéé o prawidlowe wykorzystanie surowca drzewnego,
h) organizowanie i analiza sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, na zasadzie najwyzszej
optacalnodci,
i) wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii,
i) koordynacja i nadz6r nad pracami realizowanymi przez Lesny Kompleks Promocyjny
w zakresie edukacji lesnej, turystyki i promocji le$nictwa,
k) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien.

§ 34
Zastepca Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZZ) nalezy do Scislego kierownictwa

i w ramach wykonywania dziatan podlega bezposrednio Nadlesniczemu. Odpowiada za catoksztalt
spraw zwiazanych z gospodarks lesna w Nadlednictwie w zakresie okreflonym zakresem
czynno$ci, Jest bezpofrednim przetozonym pracownikéw Dzialu Gospodarki Lesnej
i Lesniczych zgodnie ze schematem organizacyjnym Nadlesnictwa Zmigréd. Nadzoruje
i prowadzi sprawy zwiazane ze sprzedaza produktéw niedrzewnych (sadzonki, nasiona, szyszki)
i obrotem materiatowym w zagospodarowaniu lasu. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane takze
dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania. Nadzoruje realizacje
zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Pafistwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzgdu administracji publicznej). Zastgpea
Nadlegniczego realizuje zadania okre$lone w regulaminie organizacyjnym, nadzorujac catoksztalt
dziatalnodci lesnej w zakresie urzadzania, (UL HOD), ochrony i zagospodarowania lasu,
utrzymania i powigkszania zasobow lesnych, ochrong przyrody. Zastgpca Nadlesniczego (ZZ)
zobowiazany jest do wspétdziatania i Scistej wspotpracy z Zastepca Nadlesniczego (ZU)
i Inzynierami nadzoru polegajacej migdzy innymi na wzajemnej konsultacji, ustalaniu wspélnych
stanowisk, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej.

Zadania ogélne Zastepey Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZZ):

1) znajomogé przepiséw prawa z zakresu swego stanowiska pracy,

2) przestrzeganic 1 stosowanie postanowiefh uregulowan wewnetrznych Nadlesnictwa
(zarzadzefi, decyzji, wytycznych itp.) oraz uregulowan Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe;

3) przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa, ochrony danych osobowych 1 informacji
niejawnych,

4) zachowanie bezpieczefstwa eksploatacji ~ zasob6w  informatycznych — Systemu
Informatycznego Laséw Pafistwowych (SILP),

5) terminowe i kompleksowe zatatwienie kazde] zleconej przez przetozonego sprawy, rowniez
wymagajacej wspéltpracy z innymi komérkami organizacyjnymi,

6) $ledzenie postgpu w technice, technologii i organizacji pracy,

7) ewidencjonowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
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8) przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania w archiwum Nadlesnictwa zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjna,

9) realizowanie zadan dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informaciji
niejawnych oraz zadan obronnych wynikajgcych z ustalen odrebnych przepisow,

10) zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczefistwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i laséw,

¢) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

e) naruszepia innych obowigzujacych przepiséw i dziatalno$ci na szkode Lasow
Panstwowych,

11) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

12) niezwloczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,

13) korzystanie z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,

14) udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcGw przestepstw lub wykroczen,

15) podejmowanic i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynia si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,

16) powiadamianic Strazy Lesnej o kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie
popelnienia przestepstwa lub wykroczenia;,

17) wykonywanie powierzonych czynnosci i zadaf zgodnie z wymogami oraz poleceniami
przetozonego, przy zapewnieniu samokontroli prawidtowosci ich wykonania,

18) udzielanic pomocy innym pracownikom i udost¢pnianie im informacji 1 materiatéw
potrzebnych do wlasciwego wykonania zadan,

19) wspomaganie wykonujacych czynnogci kontrolne przedstawicieli kontroli instytucjonalnej
i kontroli spolecznej, miedzy innymi poprzez przedkladanie zadanych materialow
i wyjadnien,

20) przeciwdzialanie zagrozeniu zdrowia i Zzycia ludzkiego oraz mienia, niedbalstwu,
niegospodarnosci 1 marnotrawstwu oraz sprawdza¢ wlasne stanowisko pracy
pod wzgledem BHP, porzadku i czystoéei, zabezpieczenia przeciwpozarowego,

21) przestrzeganie dyscypliny pracy i obowigzujgcego czasu pracy,

22) informowanie Nadlesniczego o postepie prac i napotykanych trudno$ciach oraz o podjetych
czynnoéciach zaradczych,

23) korzystanie z proponowanych form szkolenia,

24)uprzejmy, taktowny i zyczliwy stosunek do przelozonego, wspoitpracownikow,
podwiadnych i interesantow,

25) biezace zapoznawanie si¢ z regulacjami wewnetrznymi wydawanymi przez Nadlesniczego
Nadleénictwa Zmigréd,

26) wykonywanie  czynnosci  kontrolnych  operacji gospodarczych  odnoszgcych
sic do obowigzkéw stanowiska okre§lonych w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej
Nadlegnictwa,
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27)rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie merytorycznym swojego stanowiska pracy
zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi,

28) opanowanie umiejetnoci  postugiwania si¢ Systemem Informatycznym Lasow
Pafistwowych (SILP) w zakresie swojego dziatania,

29) zglaszanie wszelkich zauwazonych bigdéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
zgodnie w wytycznymi w tym wzgledzie,

30) znajomo$é podstawowych przepiséw zewnetrznych 1 wewngtrznych regulujacych
zagadnienia dotyczace zajmowanego stanowiska pracy,

31)do tworzonych w ramach stosunku pracy materialéw — utwordw stanowiacych przejaw
dziatalnoéei twérezej o indywidualnym charakterze (ze szczegblnym uwzglednieniem
prezentacji, zdjeé, materiatéw video, DVD, materialéw edukacyjnych, opracowar),
zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa
majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pafistwowe,

32) przyjecie bez zastrzezeh polecenia wyjazdu shuzbowego wiasnym autem stanowi, ze zostat
spelniony warunek zgody stron na uzycie wlasnego pojazdu do celéw stuzbowych.

Zadania szczegdlowe Zastepcy Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu (ZZ):

1) zastepuje Nadlesniczego w czasie jego nicobecnosci wykonujge wszystkie zadania
i kompetencje Nadle$niczego, poza obowigzkami zastrzezonymi do wylgeznej kompetencji
Nadlesniczego. Zastepca Nadlesniczego (ZZ) moze peini¢é obowigzki Nadlesniczego
zastrzezone do jego wylacznej kompetencji w oparciu o udzielone petnomocnictwo,

2) odpowiada za prawidiowg organizacjg i realizacj¢ planowania i wykonywania zadaf
w zakresic gospodarki lesnej, a w szezegdlnosci z zakresu:

a) hodowli lasu,

b) ochrony lasu,

¢) ochrony przyrody,

d) nasiennictwa i szkétkarstwa lesnego,

e) ochrony przeciwpozarowej laséw,

f) nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa,
g) stanu posiadania,

3) obowiazki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych sobie pracownikéw
zgodnie ze schematem organizacyjnym Nadlesnictwa Zmigréd. W zakresie swego dziatania
ma prawo wydawania polecen stuzbowych,

4) kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej w ramach kompetencji wynikajacych z zakresu
obowiazkéw, pracg Lesniczych i posrednio Podlesniczych, instruktoréw technicznych
i referentéw. Zastepey Nadleéniczego (ZZ) bezposrednio podlegaja pracownicy Dziatu
Gospodarki Leénej zatrudnieni na stanowiskach odpowiadajacych zakresom, o ktérych
mowa w pkt 2. Zastepey Nadlesniczego (ZZ) bezpodrednio podlegaja Lesniczowie rewirowi
oraz Lesniczy ds. szkétkarskich,

5) Zastgpca Nadlesniczego jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych zadan:

a) opracowywanie i czuwanie nad realizacja planéw zwiazanych z dziatalno$cia
Nadlednictwa (w zakresie okreglonym w pkt 2),

b) prowadzenie stanu posiadania i le$nej mapy numerycznej oraz przygotowanie danych
do podatkéw lokalnych,
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)

d)

g)
h)
i)

1
k)

1y

przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz innych
czynnosci cywilnoprawnych dotyczacych grunt6w,

organizowanie i pelng realizacj¢ zadah wynikajacych z planu urzadzania lasu (UL
HOD),

analizowanie stanu zasobéw leénych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajacych do osiagniceia jego prawidlowego stanu, w tym prowadzenie analizy
realizacji odnowien, CW, CP, POPR itp. w poszczegdlnych lednictwach oraz badanie
ich zgodnogci z PUL, akiualnymi potrzebami na gruncie oraz faza rozwojows d-stan —
okreglanie stopnia pilnosei, kolejnosgei i terminéw wykonania tych prac,

prowadzenie catodci spraw selekcji 1 nasiennictwa lesnego,

ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkeji szkétkarskiej, jak rowniez
biezacy nadzér nad jej gospodarka,

okreélanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu ~ okreslanie
stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,

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

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,

dbatoéé o prawidlowe wykorzystanie baz nasiennych i mozliwosci inicjowania
odnowien naturalnych w uprawach,

organizowanie i analiza zakupu i sprzedazy materiatu sadzeniowego zgodnie
z potrzebami w tym zakresie,

m) wprowadzanie do produkeji nowej techniki i technologii,

n)

0)
p)
Q

prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego Nadlegniczemu przez wojewode lub
staroste oraz nadzoru nad gospodarka w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa - w powierzonym Nadle$niczemu zakresie,

realizowanie zadan dotyczacych zakresu ochrony przyrody,

szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

prowadzenie zagadnien dotyczacych zalesiania gruntow rolnych w ramach PROW,

§35

Gléwny Ksiegowy (K) realizujac zadania okreglone w § 9 niniejszego regulaminu oraz korzystajac
zuprawnien okre§lonych w § 32 niniejszego regulaminu zapewnia biezgca - peing
i poprawng ewidencje zdarzen gospodarczo - finansowych stosownie do rozstrzygnig¢ w planie
kont, rzetelna sprawozdawczo$¢ finansowg a takze egzekwowanie wewnatiz - branzowych
i zewnetrznych nalezno$ci, a takze realizacjg zobowigzan,

W szczegbinosci Gtéwny Ksiggowy (K) realizuje nastgpujace zadania:

prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci,
polityki rachunkowosci i planu kont,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
finansowej Nadlesnictwa,

kontrola formalno - rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzgdzeniach
ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

1)
2)

3)
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4) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych, wycena
i rozliczanic wynikéw inwentaryzacii,

5) prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytuiu podatkéw, sktadek ubezpieczef
spotecznych, majatkowych, PFRON, itp.,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo - ksiggows Nadleénictwa,
a w szczegdblnosci:

a) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, potracanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne,
b) naliczenic zasitkéw rodzinnych, chorobowych, opiekuticzych, wychowawezych,
macierzyfskich, itp.,
¢) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,
d) obstuga kasowa,
¢) naliczenia amortyzacji majatku trwalego,
7) organizowanie i sprawowanie kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo - ksiggowych
w Nadlesnictwie,
8) realizowanie biezgcych platnodci, w tym réwniez zobowigzan wobec RDLP w ramach

rozrachunkéw wewngtrz branzowych,
9) biezace rozliczenie Nadlesnictwa z zadan finansowanych z Zrédet zewnetrznych
na podstawie danych otrzymanych z dziatéw merytorycznych,
10) $ledzenie zmian w przepisach podatkowych,
11) windykacja naleznoéci i sptata zobowigzan Nadlesnictwa wobec dostawcow,
a w szczeg6lnosci:
a) biezace monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
b) przygotowywanie wnioskéw do Nadlesniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora
Generalnego LP w zakresie udziclania ulg oraz umarzania naleznosci,
12) uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznosci,
13) opracowanie planu finansowego Nadleénictwa i nadzér nad jego wykonaniem,
14) opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:
a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozeh
w tym zakresie,
b) uzyskiwania efekiywnodci dzjatalnosci finansowo - gospodarczej w dziatalnosei
podstawowej, ubocznej i dodatkowej,
¢) prognozowania ksztaltowania sig sytuacji ekonomiczno - finansowej Nadleénictwa,
15) analizowanie efektywnodci przedsigwzigé inwestycyjnych,
16) organizowanie obiegu danych z uwzglgdnieniem nadzoru nad SILP-web danych w zakresie:

a) nadzoru nad procesem pobierania i przechowywania w SILP-web danych
stanowiacych podstawg do sporzadzania sprawozda,

b) udostepniania danych dzialom 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,

¢) zatwierdzanie w SILP-web danych raportéw stanowigcych sprawozdania w terminach
ustalonych przez RDLP i DGLP,

d) nadz6r nad udostepnianiem danych z SILP-web osobom nie bedacymi pracownikami
LP, zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP,
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17) koordynacja dzialah zwigzanych z pozyskiwaniem érodkéw pomocowych na zadania

zlecone wynikajace z ustawy o lasach,

18) nadzorowanie opracowywanych materiatéw statystycznych na potrzeby GUS,
19) czuwanie nad wlasciwa realizacjg zatwierdzonych do wyplaty éwiadezen socjalnych,

przyznanych pracownikom Nadlesnictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym
do otrzymywania §wiadczen socjalnych,

20) zabezpieczenie obstugi ksiggowej i kasowej w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-

Pozyczkowe],

21) nadzorowanie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem Nadlesnictwa,
22) koordynowanie sprawozdawczoscig Portalu GUS.

§ 36

Inzynier Nadzoru obrgb Suléw (NN1) realizujgc zadania okreslone w § 8 niniejszego regulaminy
sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania czynnosei gospodarczych w Nadleénictwie, w tym
wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego. Inzynier Nadzoru scile wspélpracuje
z Zastepca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu oraz Zastgpeg Nadlesniczego ds. zagospodarowania
lasu. Inzynier Nadzoru sprawuje czynno$ci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby lesne
i mienie Laséw Pafistwowych, a takze informuje spoleczeistwo o zasadach udost¢pniania lasu.

Zadania ogdélne:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

9)

Inzynier Nadzoru sprawuj¢ kontrol¢ prawidlowoséci wykonania czynnosci gospodarczych
Nadlesnictwa Zmigréd — Obreb Sutéw (w tym Lesnictwo Lowieckie Obreb Sutéw).
Znajomosé przepiséw, instrukcji i zarzadzen obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku
pracy oraz ich gromadzenie i ewidencjonowanie.

Znajomosé regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
w zakresie dotyczacym dziatania komérki organizacyjne;.

Przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpicczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Wykonywanie  czynnosci  kontrolnych  operacji  gospodarczych odnoszacych
siec do obowigzkéw stanowiska okreslonych w regulaminie kontroli wewnetrzne;
Nadleénictwa.

Utrzymanie w nalezytym stanie dokument6w i akt stuzbowych.

Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP korespondencji
przychodzacej 1 wychodzace;,

Dokonywanie rocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w segregatorach oraz ich
archiwizowanie i przekazywanie do archiwum Nadlesnictwa.

Prawidtowe organizowanie pracy w zakresie swojej dziatalnoéci i terminowe wykonywanie
zadan, wynikajacych z powierzonych obowigzkow.

10) Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych z poczuciem odpowiedzialnodci oraz przy

zachowaniu dyseypliny pracy i tajemnicy stuzbowe;.

11) Korzystanie z proponowanych form szkolen.
12) Kulturalny 1 zyczliwy stosunek do przetozonych, wspélpracownikdéw i interesantow.
13) Scista  wsp6tpraca z innymi pracownikami Nadlednictwa w zakresie zwigzanym

z wykonywaniem powierzonych obowiazkdéw.
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14) Przestrzeganie jednoosobowego kierownictwa oraz drogi stuzbowej w stosunku do
przetozonych.
15) Zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidlowosci w zakresie:

a) bezpieczefistwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i terenéw lesnych,

¢) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

¢) naruszenia innych obowigzujacych przepiséw i dzialalnosci na szkode Lasow
Panstwowych,

16) Pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objgte SILP zobowigzany
jest do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej, w zakresie swojego
dziatania,

b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zglaszania wszelkich btedéw 1 nieprawidtowodci w funkcjonowaniu SILP zgodnie

z zasadami Systemu Zgtaszania Bledéw i Modyfikacji.

Zadania szczegotowe.
Do zadan Inzyniera Nadzoru (NN1) w szczegdlnosci nalezy:
1) W zakresie kontroli:

a)

Badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem jakosci
i zgodnosci prac z obowigzujacym planem urzadzenia lasu i przyjetymi ustaleniami,
Kontrola ta obejmuje:

- prawidtowo$¢ wykonywanych czynnodci gospodarczych na gruncie pod wzgledem
jakosciowym i ilosciowym,

- ilosciowa i jakosciows zgodno$¢ wykonywanych czymnosci gospodarczych
z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz sporzadzona dokumentacjg placows
i przychodowo - rozchodowa, _

- ocene jakosciowa wykonywanych czynnosci gospodarczych 1 zgodnosci
z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami, jak np.: kontrola prawidtowosci sporzadzania
szacunkéw brakarskich, wyznaczania drzew do $cinki, szlakéw zrywkowych,
wykonanych CW, CP, TW i TP, kontrola zalesien, odnowieni, poprawek i podszytow,
melioracji agrotechnicznych i przygotowania gleby,

- ocene zgodnosci poniesionych kosztéw wykonywanych prac gospodarczych z ilodcia,
jakodcia, obowiazujacymi normami i zasadami z uwzglgdnieniem stopni i stref trudnosci
oraz kategorii zaszeregowania robot,

Fakt kontroli merytorycznej na gruncie odnotowuje we wlasnej ksigzce stuzbowej
(kalendarz le$nika), ksigzce stuzbowej ledniczego (polecenia do wykonania)
lub za posrednictwem stozbowej poczty elektronicznej oraz w SILP potwierdza
wykonanie kontroli.

b) Zezwolenie na uruchomienie pozycjt wniosku cigé.
c) Przeprowadza kontrole dorazne sprawowania nadzoru w lasach niepanstwowych przez
pracownikéw Nadlesnictwa.
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d)

g)

h)

3

k)

D

Kontroluje po przekazaniu materialéw przez Specjaliste ds. Ochrony Lasu realizacje zadan
gospodarczych w rezerwatach przyrody i strefach ochronnych pod wzgledem zgodnosci
z wydanymi zgodami i decyzjami przez RDOS we Wroctawiu,

Nadzoruje realizacje zadan gospodarczych pod wzgledem zgodnosci z wytycznymi
i wskaznikami certyfikatu FSC oraz PEFC.

Wspolpracuje z innymi organami kontroli.

Kontroluje obrét i rotacje drewna oraz sposob skiadowania, prawidlowoé¢ manipulacji
i klasyfikacji surowca drzewnego oraz zabezpieczenia drewna przed deprecjacja. Wyniki
kontroli odnotowuje na podstawie ,listy magazynowej” (wydruk z SILP lub rejestratora
le$niczego) oraz w SILP potwierdza wykonanie kontroli.

Kontrola prawidlowosci sporzadzenia i wyznaczenia szacunkéw brakarskich.

Kontrola szacunkéw brakarskich obejmuje zaréwno kontrole merytoryczng dokumentow,
jak i kontrole na gruncie.

Kontroluje realizacje cig¢ na poszczegélnych pozycjach planu i pordwnuje
z sporzadzonymi wezesniej szacunkami brakarskimi.

Kontroluje na gruncie zabiegi hodowlane, w tym m.in.:

- odnowienia i zalesienia — 100%,

- czyszezenia wezesne — 100%,

- czyszezenia pézne — 100%,

- trzebieze wczesne — 50%,

- trzebieze pézne — 30%,

- inne w iloéci zapewniajacej prawidlowo$¢ wykonania danego typu prac w kazdym
lesnictwie.

Kontroluje prawidtowos¢ wyznaczenia zrgbéw we wszystkich typach rebni.

m) Kontroluje na gruncie zabiegi z zakresu ochrony lasu, w tym m.in.:

n)
0)
p)

Q)

- budowe nowych grodzef upraw lesnych — 100%,

- inne w iloéci zapewniajacej prawidlowo$é wykonania danego typu prac w kazdym
lesnictwie.

Kontroluje przestrzeganie przepisow BHP i p.poz. w lesnictwach.

Kontroluje wyrywkowo sprzedaz drewna i uzytkéw ubocznych.

W przypadku stwierdzenia wykonywania pracy niezgodnie z przepisami bhp, aktami
prawnymi Jub innymi regulacjami, wstrzymuje prace, informujgc natychmiast
Nadle$niczego lub Zastepce Nadledniczego oraz Przedstawiciela ZUL-a.

Sprawdza realizacje wydanych przez siebie zalecen. W przypadku braku lub niepeinej
realizacji informuje Nadlesniczego lub Zastgpcg Nadlesniczego.

Udziela wykonawcom niezbednych informacji, instruktazy i wskazéwek dotyczacych
proceséw technologicznych i wykonywanych czynnosci.

Wspdlpracuje z lesniczymi w zakresie zabezpieczania laséw przed szkodnictwem.
Kontroluje utrzymanie czystosci kancelaril le$niczego oraz terenu wokét kancelarii
ledniczego.

Kontroluje prawidtowos¢ korzystania z terendw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne
i prawne,

Kontroluje realizacje zalecen i zarzgdzen pokontrolnych bedgcych wynikiem kontroli
zewnetrznej i wewnetrznej.
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w) Kontroluje zagospodarowanie obwodéw towieckich oraz protokoty szacowania szkod

X)
y)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
a)
9)
a)
b)
c)
d)

e)

wyrzadzonych przez zwierzyng w uprawach rolnych (w tym wspdludzial w szacowaniu
szkdd).

Kontroluje przebieg i prawidtowosé inwentaryzacji skiadnikéw majatku,

Prowadzi inne kontrole zlecone przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego.

W toku kontroli wskazana jest obecnoé¢ pracownika (lub obecno$¢ jego zastepcy)
odpowiedzialnego za dany teren, obiekt, odcinek pracy.

Wiszelkie kontrole terenowe oraz wydane polecenia wynikajace z zakresu obowigzkéw oraz
Regulaminu kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa Zmigréd — Inzynier Nadzoru odnotowuje
w swojej ksigzce stuzbowej i ksigzee stuzbowej le$niczego na kartce z kalendarza z dnia
kontroli lub za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej. Ksigzke stuzbowa
zawierajacq wyzej opisane informacje nalezy przechowywa¢ do czasu najblizszej kontroli
kompleksowe;j.

Minimum raz w miesigcu sporzadza na pismie sprawozdanie za miniony okres
7 przebiegu pracy Inzyniera Nadzoru w formie wydruku rapottu ,,Kontrole pozycji planu”
lub w innej formie uzgodnionej z bezposrednim przetozonym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wymagajacych interwencji Nadlesniczego
Inzynier Nadzoru powinien, oprécz odnotowania tego faktu w ksigzce stuzbowej,
sporzadzi¢ stosowna notatke stuzbowg i przekaza¢ jg Nadlesniczemu.

W przypadku podejrzenia popelnienia przestepstwa, Inzynier Nadzoru powinien
zabezpieczy¢ dowody i niezwlocznie powiadomi¢ Nadlesniczego Ilub Zastepeg
Nadlesniczego.

Informacje o przeprowadzonych kontrolach powinny byé odnotowane w SILP
w dokumentach zrédlowych z odpowiednia adnotacjg. Adnotacja musi zawieraé datg
kontroli i podpis kontrolujacego.

W zakresie ochrony zasobéw lesnych:

biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadleénictwa w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu i Zastgpey Nadlesniczego wszelkich stwierdzonych
przez siebie przypadkéw szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,
udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcOw przestepstw lub wykroczeq,

podejmowanie i realizowanie takich dziataf z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

korzystanie z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

10) Inne;

a)

b)

<)

wspétuczestniczy w opracowaniu planéw gospodarczych i organizacji wykonawstwa zadan
gospodarczych,

przygotowuje zagadnienia i uwagi dotyczace kontroli koniecznych do oméwienia na sesji
leéniczych,

uczestniczy przy przekazywaniu agend w lesnictwach.

28



d) wykonuje inne czynnosci powierzone do wykonania ustnie badZ pisemnie prezez
Nadlesniczego niewykraczajace poza granice rodzaju pracy okreslonego w umowie o pracg
na danym stanowisku.

§ 37

Inzynier Nadzoru obrgb Zmigréd (NN2) realizujac zadania okreslone w § 8 niniejszego
regulaminu  sprawuje kontrole prawidlowo$ci wykonywania czynnosci gospodarczych
w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego. Inzynier
Nadzoru $ci$le wspélpracuje z Zastgpca Nadlesniczego ds. uzytkowania lasu oraz Zastgpcg
Nadlesniczego ds. zagospodarowania lasu. Inzynier Nadzoru sprawuje czynnoéci kontrolne oraz
zabezpiecza i nadzoruje zasoby lesne i mienie Laséw Pafistwowych, a takze informuje
spoleczenstwo o zasadach udostgpniania lasu.

Zadania ogoélne:

1) Inzynier Nadzoru sprawuje kontrolg prawidlowosci wykonania czynnosci gospodarczych
Nadlesnictwa Zmigréd — Obreb Zmigréd (w tym Lesnictwo Szkétkarskie Czarny Las
i Leénictwo Lowieckie Obreb Zmigréd).

2) Znajomosé przepiséw, instrukcji i zarzgdzen obowigzujacych na zajmowanym stanowisku
pracy oraz ich gromadzenie i ewidencjonowanie.

3) Znajomodé regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
w zakresie dotyczacym dziatania komdérki organizacyjnej.

4) Przestrzeganie przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
Przeciwpozarowe;j.

5) Wykonywanic  czynnodci  kontrolnych  operacji gospodarczych ~ odnoszacych
sic do obowigzkéw stanowiska okreslonych w regulaminie kontroli wewn¢trznej
Nadlesnictwa.

6) Utrzymanie w nalezytym stanie dokumentéw i akt stuzbowych.

7) Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP korespondencji
wchodzgcej 1 wychodzace;.

8) Dokonywanie rocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w  segregatorach
oraz ich archiwowanie i przekazywanie do archiwum Nadlesnictwa.

9) Prawidtowe organizowanie pracy w zakresie swojej dziatalnosci i terminowe wykonywanie
zadan, wynikajacych z powierzonych obowigzkow.

10) Wykonywanie  obowigzkow stuzbowych ~ z  poczuciem  odpowiedzialnodci
oraz przy zachowaniu dyscypliny pracy i tajemnicy stuzbowej.

11) Korzystanie z proponowanych form szkolen.

12) Kulturalny i zyczliwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw i interesantow.

13)Scista wspélpraca z innymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie zwigzanym
z wykonywaniem powierzonych obowigzkdow.

14) Przestrzeganie jednoosobowego kicrownictwa oraz drogi stuzbowej w stosunku
do przelozonych.

15) Zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
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b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkdw, budowli i terenéw lesnych,

¢) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,

¢) naruszenia innych obowigzujgcych przepiséw 1 dziatalnosci na szkode Laséw

Panstwowych. .
16) Pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objete SILP zobowiazany

jest do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej, w zakresie swojego
dzialania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu,

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania wszelkich bledéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie
z zasadami Systemu Zgtaszania Biedéw i Modyfikacji.

Zadania szczegolowe.

Inzynier Nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie. Inzynier Nadzoru sprawuje
czynnosci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby lesne 1 mienie Laséw Panstwowych,
a takze informuje spoleczeristwo o zasadach udostepniania lasu.

Do zadan Inzyniera Nadzoru (NN2) w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie kontroli:

a) Badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem jakosci
i zgodnosci prac z obowiazujacym planem urzadzenia lasu i przyjetymi ustaleniami.
Kontrola ta obejmuje:

- prawidtowosé wykonywanych czynnosci gospodarczych na gruncie pod wzgledem
jakodciowym i ilosciowym,

- ilodciowa 1 jakosciowa zgodnos¢ wykonywanych czynnosci gospodarczych
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz sporzadzong dokumentacjg placowq
i przychodowo-rozchodowa,

- oceng jakosciows wykonywanych czynno$ci gospodarczych i zgodnodci
7. obowiazujacymi zasadami i instrukcjami, jak np.. kontrola prawidlowosci
sporzadzania szacunkéw brakarskich, wyznaczania drzew do $cinki, szlakow
zrywkowych, wykonanych CW, CP, TW i TP, kontrola zalesieni, odnowien, poprawek
i podszytéw, melioracji agrotechnicznych i przygotowania gleby,

- ocene zgodnosci poniesionych kosztéw wykonywanych prac gospodarczych z iloscig,
jakoscia, obowigzujgcymi normami i zasadami z uwzglednieniem stopni i stref trudnosci
oraz kategorii zaszeregowania robét.

Fakt kontroli merytorycznej na gruncie odnotowuje we wiasnej ksigzce sluzbowej
(kalendarz lesnika), ksigzce stuzbowej lesniczego (polecenia do wykonania) lub za
posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej oraz w SILP potwierdza wykonanie
kontroli. lub za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej oraz w SILP potwierdza
wykonanie kontroli.

b) Zezwolenie na uruchomienie pozycji wniosku cigc.
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g)

h)

»

k)

D

Przeprowadza kontrole doraZne sprawowania nadzoru w lasach niepafstwowych przez
pracownikéw Nadlesnictwa.

Kontroluje po przekazaniu materiatéw przez Specjalistg ds. Ochrony Lasu realizacjg
zadan gospodarczych w rezerwatach przyrody i strefach ochronnych pod wzgledem
zgodnosci z wydanymi zgodami i decyzjami przez RDOS we Wroclawiu.

Nadzoruje realizacje zadan gospodarczych pod wzglgdem zgodnosci z wytycznymi
i wskaznikami certyfikatu FSC oraz PEFC.

Wspdtpracuje z innymi organami kontroli.

Kontroluje obrét i rotacje drewna oraz sposéb sktadowania, prawidlowos$¢ manipulacji
i klasyfikacji surowca drzewnego oraz zabezpieczenia drewna przed deprecjacja.
Wyniki kontroli odnotowuje na podstawie ,listy magazynowej” (wydruk z SILP lub
rejestratora legniczego) oraz w SILP potwierdza wykonanie kontroli.

Kontroluje prawidlowosé sporzadzenia i wyznaczenia szacunkéw brakarskich.
Kontrola szacunkéw brakarskich obejmuje zaréwno kontrole merytoryczng
dokument6w, jak 1 kontrole na gruncie.

Kontroluje realizacj¢ cig¢ na poszezegbélnych pozycjach planu i poréwnuje
z sporzadzonymi wezesniej szacunkami brakarskimi.

Kontroluje na gruncie zabiegi hodowlane, w tym m.in.:

- odnowienia i zalesienia — 100%,

- czyszczenia wezesne — 100%,

- czyszezenia pézne — 100%,

- trzebieze wezesne — 50%,

- trzebieze p6zne — 30%,

- inne w ilo$ci zapewniajgcej prawidlowosé wykonania danego typu prac w kazdym
lesnictwie.

Kontroluje prawidlowo$¢ wyznaczenia zrgbéw we wszystkich typach rebni.

m) Kontroluje na gruncie zabiegi z zakresu ochrony lasu, w tym m.in.:

0)
p)

Q

5)
£)

- budowe nowych grodzef upraw lesnych — 100%,

- inne w ilodci zapewniajacej prawidlowos$¢ wykonania danego typu prac w kazdym
lesnictwie.

Kontroluje przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz. w le$nictwach,

Kontroluje wyrywkowo sprzedaz drewna i uzytkéw ubocznych,

W przypadku stwicrdzenia wykonywania pracy niezgodnie z przepisami bhp, aktami
prawnymi lub innymi regulacjami, wstrzymuje prace, informujac mnatychmiast
Nadlesniczego lub Zastepce Nadle$niczego oraz Przedstawiciela ZUL-a.

Sprawdza realizacje wydanych przez siebie zalecen. W przypadku braku lub niepetne;
realizacii informuje Nadle$niczego lub Zastepce Nadlesniczego.

Udziela wykonawcom niezbednych informacji, instruktazy i wskazéwek dotyczacych
proceséw technologicznych i wykonywanych czynnosei.

Wspétpracuje z lesniczymi w zakresie zabezpieczania laséw przed szkodnictwem.
Kontroluje utrzymanie czystosci kancelarii le$niczego oraz terenu wokoét kancelarii
lesniczego.

Kontroluje prawidtowosé korzystania z terenéw i zasob6w lesnych przez osoby fizyczne
i prawne.
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v) Kontroluje realizacje zalecefi i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli
zewnetrznej i wewnetrznej,

w) Kontroluje zagospodarowanie obwoddéw towieckich oraz protokoty szacowania szkod
wyrzadzonych przez zwierzyne w uprawach rolnych (w tym wspétudziat w szacowaniu
szkod).

x) Kontroluje przebieg i prawidtowosé inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

y) Prowadzi inne kontrole zlecone przez Nadlesniczego lub Zastgpeg Nadlesniczego.

2. W toku kontroli wskazana jest obecno$§¢ pracownika (lub obecnos¢ jego zastgpcy)
odpowiedzialnego za dany teren, obiekt, odcinek pracy.

3. Wszelkie kontrole terenowe oraz wydane polecenia wynikajagce z zakresu
obowiazkéw oraz Regulaminu kontroli wewnetrznej Nadleénictwa Zmigréd -
Inzynier Nadzoru odnotowuje w swojej ksigzce stuzbowej i ksiazce stuzbowej
lesniczego na kartce z kalendarza z dnia kontroli lub za posrednictwem stuzbowe;
poczty elektronicznej. Ksigzke stuzbowag zawierajaca wyzej opisane informacje
nalezy przechowywaé do czasu najblizszej kontroli kompleksowe;j.

4, Minimum raz w miesiacu sporzadza na piSmie sprawozdanie za miniony okres
z przebiegu pracy Inzyniera Nadzoru w formie wydruku raportu ,,Kontrole pozycii
planu” lub w innej formie uzgodnionej z bezposrednim przefozonym.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowodci wymagajacych interwencji
Nadlesniczego Inzynier Nadzoru powinien, oprécz odnotowania tego faktu w ksigzce
stuzbowej, sporzadzi¢ stosowna notatke stuzbows i przekaza¢ jg Nadlesniczemu.

6. W przypadku podejrzenia popelnienia przestgpstwa, Inzynier Nadzoru powinien
zabezpieczy¢ dowody 1 niezwlocznie powiadomi¢ Nadlesniczego lub Zastepeg
Nadlesniczego.

7. Informacje o przeprowadzonych kontrolach powinny by¢ odnotowane w SILP
w dokumentach zrédtowych z odpowiednig adnotacja. Adnotacja musi zawiera¢ date
kontroli i podpis kontrolujacego.

8. W zakresie ochrony zasobéw lesnych:

a) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.

9. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenic Nadlesnictwa w celu

jego ochrony przed szkodnictwen,

a) niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu 1 Zastgpcy Nadlesniczego wszelkich
stwierdzonych przez siebie przypadkéw szkodnictwa lenego, w tym kradziezy
i zniszczenia mienia,

b) udzielanie informacii i pomocy prowadzacemu dang sprawg, ulatwiajgcych ustalenie
sprawcéw przestgpstw lub wykroczen,

¢) podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktdre
przyczynig si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,

d) korzystanie z przysiugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

10. Wspétuczestniczy w opracowywaniu planéw gospodarczych 1 organizacji
wykonawstwa zadaf gospodarczych: '

a) przygotowuje zagadnienia i uwagi dotyczgce kontroli koniecznych do oméwienia
na sesji lesniczych,
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b) uczestniczy przy przekazywaniu agend w lesnictwach,

¢) wykonuje inne czynnosci powierzone do wykonania ustnie badZ pisemnie
Nadlesniczego niewykraczajgce poza granice rodzaju pracy okreslonego w
umowie o pracg na danym stanowisku.

§ 38

Sekretarz (S) realizujac zadania okre$lone w § 10 niniejszego regulaminu prowadzi catoksztalt
spraw administracyjno - gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Nadlesnictwa,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

%)

Nadzoruje zagadnienia dotyczace gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz zwigzane
z administrowaniem nieruchomosci i wyposazenia biura i lesnictw w niezbgdne przedmioty,
maszyny 1 urzadzenia, Prowadzi sprawy zwiazane z ftransakcja kupna - sprzedazy
nieruchomoéci, érodkéw trwatych ruchomych i wyposazenia.

Odpowiada za prawidtowa gospodarke zasobami mieszkaniowymi, przydzialy, rozliczenia,
protokoty zdawczo-odbiorcze, sprawy meldunkowe, wykwaterowanie, sprawy eksmisyjne,
sprawozdawczo$c, przetargi, sprzedaz nieruchomosci, zlecenie wycen rzeczoznawcom.
Czuwa nad prawidtowym zawieraniem uméw najmu lokali, dzierzawy lub leasingu srodkéw
trwatych wraz z okreéleniem optat czynszowych, dzierzawnych, leasingowych a takze nad
prawidtowym naliczaniem amortyzacji.

Zapewnia nadz6r nad sprawna obstugg sekretariatu biura Nadlesnictwa, zaopatrzenia
komérek organizacyjnych w artykuty piémienne, druki, czasopisma, dzienniki urzedowe,
itp., ktére sy niezbedne do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej Nadlesnictwa.
Nadzoruje prowadzona w Nadlesnictwie i w lesnictwach biblioteczk¢ oraz stan techniczny
archiwum Nadlesnictwa.

Czuwa nad prawidtowym zabezpicczeniem odziezy roboczej, ochronnej 1 sortéw
mundurowych dla stuzby lesnej i pozostalych pracownikéw oraz nad prowadzeniem
odpowiedniej ewidencji.

Nadzoruje gospodarke transportows.

Nadzoruje prace dotyczace prowadzenia ewidencji drukéw $cislego zarachowania
i numerkéw do drewna.

Uczestniczy w komisjach technicznych dokonujacych oceny i sprzedazy przetargowych
zbednych nieruchomosci, $rodkéw trwalych, maszyn i urzgdzefi oraz srodkéw
transportowych.

10) Nadzoruje prace kierowcéw i obstugi biura -- sprzataczek.
11) Odpowiada za utrzymanie czystosci i porzadku, a takze za dostarczenie energii elektrycznej

i cieplnej do budynkéw biurowych Nadlesnictwa oraz za ich ochrong, a m.in. przed
kradzieza, pozarem, skutkami zimy (dotyczy to réwniez obiektéw LKP i obiektéw
gospodarczych).

12) Sprawuje nadzér nad sprawami zwiazanymi z likwidacja zbgdnego i zuzytego sprzetu,

maszyn, mebli biurowych.,

13) Organizuje i nadzoruje gospodarke magazynowa zgodnie z obowiazujacy instrukcja;

dokonuje okresowych analiz zapaséw magazynowych, zwlaszcza pod katem materiatow
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przelegujacych i wnioski przedktada Nadlesniczemu, czuwa nad prowadzeniem wiasciwej
dokumentacji magazynowe;.

14) Nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami (w tym: zlomem
i makulatura).

15) Prowadzi kontrole merytoryczng rachunkéw za optaty telefoniczne, encrgi¢ elektryczng
w pomieszczeniach stuzbowych i innych rachunkéw zwiazanych z administrowaniem
osadami i mieszkaniami, zakupionych towaréw, materiatéw, maszyn, kosztow napraw,
remontéw 1 inwestycji.

16) Spisuje umowy ze spétdzielniami kominiarskimi i egzekwuje realizacjg zawartych w nich
postanowien.

17) Opracowuje w opatciu o przeglady okresowe budynkéw i osad lesnych roczne plany
remontéw, uwzgledniajac zasoby finansowe Nadlesnictwa i niezbedne potrzeby, ustalony
standard mieszkan i przyblizony koszt naktadéw finansowych,

18) Odpowiada za przygotowanie w uzgodnieniu z wiasciwym merytorycznie wydziatem
RDLP we Wroclawiu dokumentacji technicznej na projektowane do wykonania zadania
inwestycyjne tacznie z uzyskaniem niezbgdnych uzgodnien, sprawuje takze nadz6r nad
prowadzonymi budowami, remontami oraz koficowo je rozlicza lgcznie ze sporzadzeniem
stosownej dokumentacji przychodowej, statystycznej i sprawozdan.

19) Prowadzi ksigzke obiektéw, karty remontowe budynkéw, sporzadza sprawozdania
7 zakresu inwestycji i remontéw, na biezaco prowadzi i analizuje karty remontowe
i ewidencyjne wykonywanych remontéw.

20) Nadzoruje przygotowanie i oglaszanie przetargéw zgodnie z Ustawg Prawa zamoOwien
publicznych na planowane prace inwestycyjne i remontowe oraz uczestniczy w pracach
komisji przetargowych, przygotowuje projekty uméw na wykonanie robdt remontowo-
budowlanych 1 inwestycyjnych. ‘

21) Przygotowuje i rozlicza projekty dotowane lub dofinansowane ze srodkéw zewnetrznych.

22) Uczestniczy w pracach komisji dokonujacych odbioru robét na gruncie sporzadzajac
stosowne dokumenty, rozlicza faktury, rachunki za wykonane roboty pod wzgledem
wykonania i merytorycznie.

23) Wspétdziata z whasciwym wydzialem merytorycznym RDLP Wroclaw w zakresie
wszelkich 1obét budowlanych (zasiegnigcie opinii 1 doradztwa oraz nadzdr nad robotami
elektrycznymi).

24) Przygotowuje dokumentacjg z zakresu remont6w drég i melioracji wodnych.

25) Nadzoruje prawidtowosé i racjonalnosé¢ gospodarki paliwowej w Nadle$nictwie.

26) Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumentacje ptacowa dla pracownikéw obstugi
(sprzataczki) oraz dla kierowcow.

27) Prowadzi ewidencje pism przychodzacych i wychodzacych w zakresie swojego dziatania,
samodzielnie przygotowuje pisma wychodzace.

28) Wykonuje inne zadania i czynnosci zlecone przez przetozonego.

29) Pelni zastepstwo w czasie nieobecno$ci pracownika na stanowisku ds. administracji.
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§39
Stanowisko ds. pracowniczych (NK) realizujac zadania okreslone w § 12 prowadzi sprawy
zwigzane z obstugg kadr Nadlesnictwa, a w szczegélnosci:

1) Prowadzi calodé spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i nagradzaniem
pracownikéw Nadlesnictwa.,

2) Przestrzega stosowania taryfikatoréw ptac i grup wynagrodzen dla poszczegdinych
pracownikéw zgodnie z PUZP dla PGL LP oraz Ustawg o Lasach.

3) Zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia
zawodowego, doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow oraz przebiegiem
stazu absolwentéw szkét i uczelni.

4) Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez
pracownikow,

5) Opracowuje i uaktualnia Regulamin organizacyjny i Regulamin pracy Nadlesnictwa,

6) Prowadzi ewidencj¢ urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i innych nieobecnosci
usprawiedliwionych i nicusprawiedliwionych oraz sporzadza plany urlopéw.

7) Prowadzi ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych oraz ewidencjg wyjs¢ stuzbowych

w godzinach pracy.

8) Kompletuje dokumentacje niezbedng do uzyskania nagréd jubileuszowych przez
pracownikéw i przedkiada do Dziatu Finansowo- Ksiggowego, celem naliczenia wyplaty.

9) Prowadzi ewidencje pracownikéw przyjetych i zwolnionych.

10) Sporzadza i kompletuje wnioski rentowe i emerytalne pracownik6w.

11) Prowadzi ewidencje ruchu osobowego pracownikéw Nadlesnictwa (akta osobowe).

12) Przechowuje akta osobowe bytych pracownikéw Nadlesnictwa. '

13) Wydaje éwiadectwa pracy, zaswiadczenia i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy dla
obecnych i bylych pracownikéw oraz wystawia zaswiadczenia na wniosek instytucii
zewnetrznych.,

14)Dba o terminowe przeprowadzanie wsréd pracownikéw badan kontrolnych, okresowych
oraz szczepien przeciw odkleszczowemu zapaleniu mozgu.

15)Sporzadza i aktualizuje zakresy obowigzkéw pracownikéw podlegtych bezposrednio
Nadle$niczemu.

16) Prowadzi kontrolke zwolnieni lekarskich pracownikéw na stanowiskach robotniczych
i nierobotniczych.

17) Prowadzi sprawy zwigzane z dzialaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
a w szezegoblnosei: nanosi zmiany do Regulaminu ZFSS, gromadzi wnioski pracownikéw,
oéwiadczenia majatkowe, sporzadza protokoly z posiedzen komisji socjalnej, sporzadza
umowy o pozyczki mieszkaniowe, pisma dotyczace udzielonych zapomog oraz inne,

18) Odpowiada za terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie swojego dziatania.

19) Gromadzi, aktualizuje, stosuje 1 interpretuje aktualne przepisy prawa pracy, informuje
komérki organizacyjne Nadlesnictwa o tre$ci nowo wydanych przepiséw prawnych
dotyczgcych dziatainosci Nadlesnictwa.

20) Pelni funkcje koordynatora realizujgc zadania wyznaczone przez Inspektora Ochrony
Danych Osobowych w tym:

a) komunikuje sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w sprawach zwigzanych
z ochrong danych osobowych,
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b) wystawia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownikdw,

c) prowadzi ewidencje 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

21) Sprawdza i podpisuje pod wzgledem merytorycznym dokumenty, zgodnie z zakresem
swoich obowiazkéw, a w szczegdlnosci:

a) kontroluje przestrzeganie przez pracownikéw postanowien Regulaminu Pracy w tym:
list obecnosci, spéznien do pracy oraz wyjs¢ pracownikéw w czasie pracy, .

b) kontroluje dokumenty osobowe oséb zglaszajgcych sie do pracy,

c) kontroluje podstawe wymiaru i realizacj¢ pracowniczych urlopéw wypoczynkowych,

d) kontroluje dokumenty stanowigce podstawe ubiegania sig o renty i emerytury,

e) kontroluje dokumenty do nagréd jubileuszowych,

f) dokonuje kontroli dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach osobowych zwigzanych
z awansowaniem i kwalifikowaniem do odpowiedniej kategorii ptac,

g) kontroluje stan zatrudnienia pracownikéw zgodnie z zatwierdzonym planem
zatrudnienia,

h) kontroluje przebieg stazu absolwentéw szkét i uczelni oraz realizacjg planéw szkolenia
i przebiegu kurséw pracownikow,

i) kontroluje listy ptac pod wzgledem zgodnosci ze stanem zatrudnienia oraz listy ptac
zleceniobiorcéw zgodnie z podpisana umowa i przediozonym rachunkiem,

i) kontroluje i wprowadza w system zwolnienia lekarskie pracownikéw,

k) kontroluje pod wzgledem obecnodci w pracy o§wiadczenia pracownikéw dotyczacych:
korzystania z positkéw profilaktycznych, korzystania z prywatnych pojazdéw do celow
stuzbowych, petnionych dyzurach przeciwpozarowych w domu,

1) dokonuje kontroli merytorycznej delegacji stuzbowych oraz rachunkéw Lesniczych
na utrzymanie kancelarii z tytulu zawartej z nimi umowy zlecenia,

22) Przechowuje dokumenty zdawczo-odbioreze agend Nadlesnictwa,
23)Petni funkcje osoby wprowadzajacej i zatwierdzajgcej na stronie BIP Nadlesnictwa

Zmigréd nastepujaeych informacii:

a) Prawo i Organizacja,

b) Zarzadzenia i Decyzje,

¢) Archiwa,

d) Informacje o kontrolach.

24) W zakresie dzialania jako uzytkownik SILP, specjalista ds. pracowniczych jest zobowigzany
do:

a) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu wynikajgcych z akt
osobowych i zakresu swojej pracy,

b) zglaszania wszelkich bledéw 1 nieprawidlowosci w funkcjonowanin SILP zgodnie
z zakresem do Systemu Zgtaszania Biedéw i Modyfikacji SILP.

25)7Zglasza administratorom systemu zamiar zatrudnienia oraz zwolnienia pracownika
upowaznionego do dostgpu do baz danych Nadlesnictwa.

26)Prowadzi sprawy zwiazane z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowisko pracy
w Nadleénictwie Zmigréd zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi i uregulowaniami
wewngtrznymi.

27)Sporzgdza notatki stuzbowe na okolicznos¢ wystuchania pracownika w  sytuacji
uruchomienia postgpowania dyscyplinujgcego.
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28) Prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg imprez pracowniczych w zakresie ich planowania

oraz kompletowania dokumentacji.

29) Sporzadza plany szkolen, zatrudnienia oraz wynagrodzen pracowniczych,
30) Wykonuje inne zadania i czynnosci zlecone przez przetozonego.
31) Prowadzi sprawy zwiazane z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi, a w szczegélnosci:

a) wspélpracuje z instytucia finansows prowadzaca PPK w Nadlesnictwie Zmigréd —
zawarcie umowy o zarzadzanie i prowadzenie PPK,

b) na biergeo wprowadza deklaracje i dyspozycje skladne przez pracownikéw/
zleceniobiorcéw w formie papierowej, tj. deklaracje o rezygnacji z dokonywanych wptat
do PPK lub wnioski o przystgpienie do PPK (w tym zglaszanie nowych uczestnikéw
PPK).

§ 40

Stanowisko ds. B H P (NB) realizujac zadania okreslone w § 14 niniejszego regulaminu prowadzi
catoksztalt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, do ktérych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczefistwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy.

Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad 1 przepisdw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk
pracy.

Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zak}adu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczefistwa i higieny pracy,
Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
do opracowania u pracodawcy zatozen i dokumentacji, modernizacji zakltadu lub jego czesci
oraz inwestycji, a takze udziat w tych dokumentacjach.,

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw urzgdzen produkeyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow,

Zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkeyjnych,

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczgcych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan kierownikéw komoérek
organizacyjnych i innych oséb kierujagcych zespotami pracownikéw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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10) Opiniowanic szczegélowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegblnych stanowiskach pracy.

11) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby
takze przechowywania wynikéw badan §rodowiska pracy.

12) Udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznoéci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe oraz kontrola tych wnioskéw.

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

14) Udziclanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
najwladciwszych érodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy,
na ktérym wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

15) Wspétpraca ze sturba pracownicza i innymi komérkami organizacyjnymi lub osobami,
w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

16) Wspélpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dia zdrowia i ucigzliwych, oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami.

17) Wspéldziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikdw,
a w szczegdlnoscei przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

18) Wspétdziatanie ze Spoteczng Inspekcjg Pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkow
zawodowych przy:

a) przedsiewzieciach majgcych na celu poprawg warunkéw pracy podejmowanych przez
pracodawce,

b) podejmowanych przez nie dziataf majgcych na celu przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w trybie i zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

19) Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

20) Uczestniczenie w pracach komisji zajmujacej si¢ problematyka bezpieczefistwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

§ 41

Komendant Posterunku Strazy Leénej (NS) realizujac zadania okre$lone w § 11 niniejszego
regulaminu jest bezpo$rednim przetozonym straznika lesnego, do obowiagzkéw stanowiska nalezy
wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Pafstwa bedacego w zarzadzie Laséw Panistwowych,

Zadania ogdlne:

1) Zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie
innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw Pafstwowych, w zasiggu
terytorialnym Nadlesnictwa (Zarzadzenie Nr 52 DGLP z dnia 09.09.2004 1.).
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2)

3)

4)

5)

Realizowanie zadan wynikajacych m.in, z Kodeksu pracy, ze szczegélowego zakresu

czynnosci, ramowych planéw pracy, biezacych polecef bezposredniego przetozonego lub

wyzszych przetozonych.

Pelne rozeznanie terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem le$nym, w tym:

a) granic zasiggu terytorialnego Nadlesnictwa oraz rozmieszczenia obiektéw
i usytuowania drzewostandéw, wymagajacych szczegélnie wzmozonej ochrony,

b) sieci drég publicznych i lesnych, umozliwiajacych nickontrolowany przejazd przez
kompleksy lesne, terenéw i miejsc szczegélnie narazonych na kradzieze drewna,

¢} kierunkéw wywozu skradzionego drewna, oraz miejsc wyst¢powania wzmozonego
szkodnictwa lesnego, obszardw objetych statym Iub okresowym zakazem wstepu oraz
rezerwatdw i innych,

d) obiektdw przyrody podlegajacych ochronie,

e) terendw i miejsc objetych dziatalnoscig turystyczna i rekreacyjna, oraz inna penetracja
przez czlowieka, z uwzglednieniem miejsc szczegdlnie zagrozonych pozarem,

fy lokalizacji zaktadéw i punktéw dokonujacych skupu i przerobu drewna i innych
produktéw lesnych,

g) 086b i grup, w stosunku do ktérych prowadzono w przesztosci czynnosci procesowe
z podejrzenia o czyny przestgpeze dotyczace zaboru mienia w zarzadzie LP,

h) granic obwodéw towieckich dzierzawionych i wylaczonych z zasiggu terytorialnego
Nadlegnictwa,

i) lokalnych tradycii, przyczyn i okolicznosci sprzyjajgcych powstawaniu wszelkich form
szkodnictwa lesnego.

Podstawowym zadaniem Komendanta Posterunku Strazy Lesnej jest wykonywanie ciggle;

ochrony mienia Skarbu Pahstwa w zarzgdzie Lasdéw Panstwowych poprzez

przeciwdziatanie czynom przestgpczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcéw

przestgpstw i wykroczen, doprowadzenie do naprawy szkody.

Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z obronnodcia i ochrong informacji niejawnych

w Nadle$nictwie,

Zadania pozostate Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS):

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

Wykonywanie patroli dziennych i nocnych, oraz obserwacji w terenie.

Udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach majacych na celu ujgcie sprawcéw szkodnictwa
lednego.

Sprawdzanie legalnoéci pozyskiwania zwierzyny i polowu ryb.

Kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna skladowanego na gruntach Laséw
Panistwowych i drewna wywozonego z lasu,

Uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pni.

Wykonywanie wszelkich niezbednych i uprawnionych czynnosdci przed procesowych
i wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci dochodzeniowych i wszystkich
w postepowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujacy na przestepstwo dotyczy drewna
pochodzacego z laséw stanowigcych wlasnoéé Skarbu Panstwa.

Wykonywanie wszystkich niezbgdnych czynnodci w ramach prowadzenia postgpowania
w sprawach o wykroczenia.
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8) Wykonywanie czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien o czynach noszacych
znamiona przestepstwa.,

9) Wykonywanie czynnosci przy sporzadzaniu aktéw oskarzenia w  postgpowaniu
uproszczonym w sprawach czynéw noszacych znamiona przestepstw dotyczacych drewna
pochodzacego z laséw stanowiacych wlasno$é Skarbu Panstwa

10) Uczestniczenie z upowaznienia Nadlesniczego w postgpowaniu sadowym oraz w sprawach
przed organami wtadciwymi ds. wykroczen.

11) Wykonywanie zadan wynikajacych z oddelegowania do grup interwencyjnych.

12) Wykonywanie innych doraZnych zadan i czynnodci majacych zwigzek z ochrong laséw
przed szkodnictwem i ochrong mienia LP.

13) Obowiazany jest rejestrowaé przebieg shuzby w prowadzonym kalendarzu lesnika i ksigzce
stuzbowe;.

Zdania szczegétowe Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS):

1) Analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa.

2) Okresla niezbedny zakres dziatan ochronnych o charakterze profilaktycznym.

3) Sporzadza projekty ramowych planéw pracy Posterunku i przedklada je Nadlesniczemu do
zatwierdzenia,

4) Sporzgdza, celem przedtozenia Nadlesniczemu informacji sprawozdawczej,

5) Sporzagdza projekty szczegblowych zakreséw, oraz wyznacza szczegblowe zadania
i czynnodci dla podlegtych straznikéw lesnych.

6) Organizuje prace podleglemu straznikowi oraz kandydatom na straznikéw, udziela
instruktazu odnognie sposobdw realizacji tych zadan, dowodzi i nadzoruje praca podleghych
pracownikéw, w tym szczegélnie pod wzgledem przestrzegania przez nich zasad
postugiwania si¢ bronia, jej konserwacja, ewidencji i przechowywania.

7) Analizuje materialy dochodzeniowe przedktadane przez straznikéw lesnych, ktére ma na
celu nadania dalszego biegu sprawom,

8) Prowadzi obowiazujaca dokumentacje, tj. ewidencje zgloszen szkéd lesnych, dokumentacj¢
spraw sadowych wszczynanych w nastgpsiwie dziatania posterunkéw 1 grup
interwencyjnych, repertorium spraw sadowych i kolegialnych, innych teczek spraw
i dokumentéw, stosownie do wymagan instrukcji kancelaryjnej.

9) Opracowuje dane do obowiazujgcej sprawozdawczosel (w tym z wykorzystaniem SILP).

10) Niezwlocznie informuje Nadledniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwencji
Policji lub grupy interwencyjne;.

11) Utrzymuje — w zleconym przez Nadledniczego zakresie — kontakty z Policja, organami
Prokuratury i sadownictwa.

12) Wspélpracuje z innymi pracownikami Nadle$nictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa
lednego.

13) Bezposrednio uczestniczy w wykonywaniu patroli dziennych i nocnych, obserwacji
w terenie, zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa
lesnego, sprawdzaniu legalnodci pozyskiwania zwierzyny i polowu ryb, kontrolowaniu
legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach Laséw Panfstwowych i drewna
wywozonego z lasu, w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrolg pni.
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14) Komendantowi przystugujg wszystkie uprawnienia o ktérych mowa w ustawie o lasach,
a w szczegdlnoscei w przepisie art.47 tej ustawy.

15) Komendant ma prawo z zachowaniem drogi stuzbowej zwraca¢ si¢ o pomoc innych
pracownikéw Stuzby Lesnej Nadlednictwa, jesli wymagaja tego prowadzone przez niego
sprawy. Komendant ma prawo i obowigzek uczestniczenia w organizowanych przez
jednostki organizacyjne LP szkolenia dla straznikéw lesnych.

16) Konwojowanie gotéwki pienieznej, ktérej zasady okreslone sa w instrukcji kasowej.

§ 42

Administrator systemu informatycznego SILP (NA): W Nadlesnictwie funkcjonuje System
Informatyczny Laséw Pafistwowych /SILP/ stuizacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu
informacji. Zasady funkcjonowania okredla Zarzadzenie Nr 58 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 20 czerwca 2013 roku w sprawie zasad funkcjonowania i1 zasad
bezpieczefistwa systemu informatycznego w Padstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panistwowe, ktérego podstawa utworzenia i modyfikacje zawarte s3 w innych uregulowaniach
prawnych (z pézniejszymi zmianami).

Administrator systemu informatycznego SILP zajmuje si¢ calosciz prac wynikajacych
z nadzorowania pracy systemu, baz danych SILP, bezpieczefistwa danych w Nadlesnictwie.

Zadania szczegbltowe Administratora systemu informatycznego SILP (NA):

1) Aktualizuje oprogramowania aplikacji LAS.

2) Administruje zasobami, udostgpnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez
nadlesniczego z wykorzystaniem dostgpnych w poszczeg6lnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, poprzez:

3)
4)

5)

a)
b)

zarzagdzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,
autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszezegdlnych funkeji aplikacji oraz
zasobdw baz danych.

Zabezpiecza pracownikéw w karty kryptograficzne 1 certyfikaty kwalifikowarne,
prowadzenie ewidencji certyfikatow.

Administruje innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
antywirnsowy, serwer wymiany danych itp.

Administruje siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a)
b)

)

d)
e)

f)
g)

nadzér nad stanem technicznym sprzgtu i sieci lokalnej,

konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

nadzér nad wykonywaniem przez podmioty zewnetrzne biezacej konserwacji systemu
na komputerach, serwerach i pozostatym sprzgcie komputerowym,

instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania komputerach,

nadzorowanie  wykorzystania  systeméw  komputerowych ~w  Nadlesnictwie
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

konfigurowanie kont pocztowych,

administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem systemu
bilingowego.

6) Zabezpiecza funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa;
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a) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,
b) biezgcy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
c) instalacja i biezaca konserwacja systeméw operacyjnych,
d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego,
e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego,
f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielanic le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen
komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych.

7) Koordynuje i organizuje procesy zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

8) Prowadzi dokumentacje pracy administratora w tym:.
a) ewidencji protokotéw instalacii,
b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
¢) ewidencji dokumentacji uprawnien dost¢pu do systemu i baz danych.

9) Nadzoruje ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

10) Obowiazki administratora wykonuje réwnolegle do swoich obowiazkéw wynikajgcych
z zakresu czynnosci.

ROZDZIAL 1X
Obowigzki pracownikéw Nadle§nictwa w sprawie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed
szkodnictwem,

§ 43

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.
Podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczeg6lnosei
Leéniczowie, Podleéniczowie 1 Straz Leéna (zgodnie z zarzadzeniem DGLP nr 52 z 2004 r.).

2. Za niedopelnienic obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponosza odpowiedzialno$é stuzbowa i inng przewidziang w przepisach
szczegOlnych.

3. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego regulujg przepisy
ustawy z dn. 28 wrzeénia 1991 roku o lasach, Uprawnienia te przystuguja pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastgpcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru,
le$niczego, podlesniczego.

§ d4
Zadania pracownikéow Nadlesnictwa w zaKkresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1) o kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestgpstwa
lub wykroczenia nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Straz Lesng Nadlesnictwa; wobec braku
takiej mozliwoéci informacje nalezy skierowa¢ do bezposredniego przetozonego
lub najblizszego organu Policji,
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2) w sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno

3)

4)

by¢ przekazane drogg telefoniczna lub radiowa i skierowane bezposrednio do organu, ktéry
bedzie méglt podjgé czynnosdci w niezbednym zakresie; o podjetych czynnosciach nalezy
powiadomi¢ Nadles$niczego i zdarzenie odnotowaé w kalendarzu lesnika,

w przypadku ujawnienia wykroczenia, za popelnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej, posiadajacy uprawnienia
straznika le$nego i upowaznienie do nakladania mandatéw, stosuja postgpowanie
mandatowe,

jezeli pracownik dziala jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogloby go narazié
na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy
(sprawcéw), natomiast mozliwie jak najszybeiej powiadamia o zdarzeniu Straz Leéna

lub Policjg; dalsze czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

§ 45

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

1y

2)

3)

Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie
podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace,

Nadledniczy organizuje narade roczng, ktdrej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnoéci zwalczania szkodnictwa lesnego,

obowigzkiem nadle$niczego jest odpowiednie zorganizowanie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lednego poprzez koordynowanie, a takze egzekwowanie wlasciwego podziatu
obowiazkéw w tym zakresie pomigdzy lesniczych i straz lesng w celu osiggnigcia skutecznej
ochrony lasu przed szkodnictwem.

§ 46
Obowiazki Strazy Lesnej w zakresie ochrony wmienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:
1) podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w skiad posterunku

2)
3)

Nadlesnictwa jest wykonywanie ciaglej ochrony mienia Skarbu Pafistwa w zarzadzie Laséw
Panstwowych, w zasiegu terytorialnym Nadle$nictwa poprzez przeciwdzialanie czynom
przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen,
doprowadzanie do naprawienia szkody,

zakres obowiazkéw Straznikéw Lesnych reguluje § 41 regulaminu,

straznicy lesni sa zobowiazani do wspdtdziatania z innymi pracownikami Nadlesnictwa,
w tym szczegblnie z Lesniczymi, Podle$niczymi w dazeniu do osiagnigeia mozliwie
najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostalej ochrony
mienia, pozostajacego w zarzadzie Laséw Panstwowych.

§ 47

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

L)

systematyczne obserwowanie stanu lasu 1 innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa
w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gléwnie na zapobieganiu
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2)

3)

4

5)

6)

i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu

wstepnych czynno$ci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do Nadlesnictwa

zaistniatych przestgpstw i wykroczen,

niezwtoczne zgtaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow

szkodnictwa le$nego na pismie,

w sytuacjach niecierpiacych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng

lub radiowa i skierowane — w miar¢ mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie

mégl podjaé czynnosei w niezbednym zakresie,

niezaleznie od przekazanego zawiadomienia ledniczy dany przypadek potwierdza

pisemnym meldunkiem skierowanym do Nadlesniczego,

Lesniczy wykonuje swoje obowiazki w zakresie ochrony mienia na terenie calego lesnictwa

od daty objecia stanowiska, W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem Lesniczy

wspélpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami

Nadlesdnictwa, Policja oraz z innymi organami i organizacjami,

Lesniczy jest zobowiazany do:

a) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen,

b) podejmowania i realizowania takich dzialaf z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynia si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,

¢) korzystania z przyshugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 48

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

1y

2)

3)

podledniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu odpowiedzialnosé
obowigzkéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

w czasie nicobecnosci ledniczego powyzej 4 dni podledniczy przejmuje teren lesnictwa
na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego; ponosi wéwczas materialng za calosc
powierzonego mu mienia,

do zadan podiesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego
mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé¢ gléwnie
na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodoéw, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosei w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu lesniczemu
przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

§ 49

Obowiazki Zastepcéw Nadlesniczego, Inzynieréw Nadzoru oraz pozostatych pracownikoéw
Shuzby Leénej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

Ly
2)

3)

systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkéw
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,

udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenic
sprawcOw przestgpstw lub wykroczen,
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4) podejmowania i realizowania takich dziatah z zakresu prewencji i edukaCJl ktére
przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

5) korzystania z przystugujacych mu uprawnief do zwalczania szkodnictwa lesnego (Zastepey
Nadlesniczego, Inzynierowie Nadzoru).

§ 50
Obowigzki Gléwnego 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 wiasciwej organizacji przyjmowania i wydawania Wartoém pienigznych oraz
ich przechowywanie zgodnie 2z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego
i prowadzenia gospodarki kasowej w Nadlesnictwie, |

3) niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia gotéwki i depozytéw zlozonych w kasie.

§51
Obowiazki Sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1) zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy,
archiwum zaktadowego, pomieszczenn magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem
mienia,

2) obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczed 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 zakresic
prowadzonych przez te instytucje postgpowan, majacych na celu wykrycie sprawcéw
kradziezy lub zniszczenia mienia.

§ 52
Obowigzki pozostatych pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
lasow przed szkodnictwem:

1) biezgce obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
skladnikéw majatkowych, dokumentdw i pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem,

2) niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przelozonemu wszelkich stwierdzonych przez
siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia,

3) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie
sprawcdow kradziezy 1 zniszczenia mienia.

§ 53
Nadlesnictwo Zmigréd w Zmigrodzie jest jednostka podlegajaca Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych we Wroctawiu.
ROZDZIAL X
OBJECIE MILITARYZACJA
§ 54

1. Nadle$nictwo jest jednostka przewidziana do militaryzacji jako pododdzial Regionalne;

Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu, Z dniem objecia militaryzacja obowiazuje
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w Nadlesnictwie Regulamin organizacyjny jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekeji
Laséw Panstwowych we Wroctawiu. Nadlesnictwo realizuje zadania zawarte w Tabeli
realizacji zadan operacyjnych.

Za przygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku RP,
tworzenie warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz
przygotowan do objecia militaryzacji odpowiada Nadlesniczy.

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

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych Nadle$nictwa nalezy wspélpraca
z pracownikiem ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do planowania
i realizacji zadan obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie
wojny. Udzial w realizacji zadan obronnych.

. Pracownicy wykonuja zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do realizacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 55
Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dzialéw i samodzielnych
stanowisk,
2) wykaz lesnictw i innych jednostek wchodzacych w sktad Nadlesnictwa Zmigréd,
3) wykaz 0séb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowieri regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.
Nadlesniczy lub wyznaczony przez niego zastgpca, przyjmuje interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek, a gdy dzien ten jest wolny od pracy, w dniu nastgpnym,
w godzinach od 14.00 do 16.30. Skarga lub wniosek wplywajacy w formie pisemnej przyjmo-
wany jest w sekretariacie Nadlesnictwa, a nastepnie ewidencjonowany w Rejestrze Skarg i
Whnioskéw. Odpowiedzialno$é za whasciwe rozpatrzenie skargi lub wniosku i terminowe udzie-
lenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego lub jego zastgpce.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogélne przepisy prawa, w tym migdzy innymi: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postg-
powania Administracyjnego a takze przepisy wewnatrz-branzowe oraz ustawa o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesénia 1994 roku.

Sprawy nieujete szczegtowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie odrgbnych
Zarzgdzen Nadlesniczego.

ZMIGROD, 01.07.2022 roku

ZATWILERP
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