Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2026
Nadle$niczego Nadlesnictwa Karczma Borowa
z dnia 16.04.2026 r.

znak. spr. N.0210.35.2026

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA KARCZMA BOROWA



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Karczma Borowa, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym okreéla: ogolne postanowienia dotyczace kompetencji nadleéniczego,
organizacje wewnetrzng, zakres zadan komdrek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania
nadlesnictwa.

§ 2.

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1.

N

o

11.

12

13.

14.

15.

16.
17.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Parstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

DGLP - nalezy przez to rozumien Dyrekcje Generaing Lasow Panstwowych.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasdéw Panstwowych
w Poznaniu.

Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumiert Nadleénictwo Karczma Borowa.

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadlesnictwa Karczma Borowa.
Komdree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, lesnictwo lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Karczma Borowa.

SILP ~ nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SILP Web — nalezy przez to rozumie¢ dostepna przez przegladarke internetowa graficzna
czgsc SILP, w ktorej udostepnione sa raporty, sprawozdania i aplikacje ( w tym centralna
mapa numeryczna - Limes)

EZD ~ system elektronicznego zarzgdzania dokumentacija.

. Administrator SILP — pracownik nadlesnictwa, ktérego zadania okreslono w zasadach

funkcjonowania systemu informatycznego.

Administrator EZD — pracownik nadlesnictwa odpowiedzialny za administracie bazy
danych EZD.

Koordynator EZD — pracownik odpowiedzialny za wdrazanie oraz funkcjonowanie EZD
w nadlesnictwie.

LMN ~ nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majgcy na celu
powszechne udostepnienie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron
w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

OHZ - nalezy przez to rozumieé Osrodek Hodowli Zwierzat Laséw Panstwowych
w Nadlesnictwie Karczma Borowa.

BHP - nalezy przez to rozumiec bezpieczenstwo i higiene pracy.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz.U.2024.530

£j.).
§ 3.

Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjna Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, nieposiadajacg osobowosci prawnej,
reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest jednostka
nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Poznaniu.

Siedziba (biuro) Nadiesnictwa miesci sie w miejscowosci Kgkolewo, 64-100 Leszno
ul. Leszczyriska 39.



3.

Kazdy pracownik nadleénictwa, jest zobowigzany do zapoznania sig z obowigzujacym
regulaminem, co potwierdza w stosownym oéwiadczeniu opatrzonym jego podpisem.
Podpisane o$wiadczenie jest dotgczone do akt osobowych pracownika.

PODSTAWOWE ZADANIA NADLESNICTWA
§ 4.

1, Zadania nadlesnictwa wynikajg z zadan nadleéniczego okreslonych w rozdziale 6 ustawy
o lasach, a takze ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Laséw Panstwowe.

2. Zadania nadlesnictwa wynikaja réwniez z innych przepiséw prawa, a takze instrukcii
i wytycznych, zarzadzen i decyzji dyrektora RDLP w Poznaniu, dyrektora generalnego LP,
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa, kierownikéw innych
resortéw, urzedow centralnych, wojewodzkich i powiatowych.

§5.

Prowadzeniu caloksztaftu zagadnien zwigzanych z obronno$cia wynikajace z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (w tym militaryzacja) i ochrong
informaciji nigjawnych, za ktére odpowiada nadlesniczy.

§ 6.

Zadania nadle$nictwa polegajg miedzy innymi na:

1.

2.

o

o

10.
11.

12.
13.

Prowadzeniu gospodarki lesnej na podstawie Planu Urzadzenia Lasu oraz
odpowiedzialnosci za stan lasu.

Prowadzeniu nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa w zakresie powierzonym, oraz udzielaniu pomocy wiascicielowi lasu nie
stanowigcego wiasnosci Skarbu Paristwa na jego wniosek poprzez doradztwo w zakresie
zalesiania i gospodarki leSnej.

Prowadzeniu dziatalnosci podstawowej, administracyjnej, socjalno-bytowej, dodatkowej,

ubocznej.
Zarzadzaniu i realizowaniu projektéw finansowanych ze srodkdw zewnetrznych.
Przygotowaniu, prowadzeniu dziatan | przedsiewzig¢ w zakresie ochrony

przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

Wspoétdziataniu z wtasciwymi organami administracji rzadowej oraz samorzadowej.
Sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego dla nadlesnictwa oraz przekazywaniu do
wiasciwej RDLP wptat na utrzymanie jednostek.

Podnoszenie §wiadomosci | upowszechnienie w spoteczenstwie wiedzy o wielofunkcyjne;
i zréwnowazonej gospodarce lesnej oraz w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego
korzystania z wszystkich funkcji lasu.

Budowaniu zaufania spotecznego dla dziatalnosci zawodowej lesnikow.

Przyjmowaniu i rozpatrywaniu skarg i wnioskow.

Udostepnianiu informagiji publicznych dotyczacych jednostki na wyodrebnionych stronach
Biuletynu informagji Publicznej. Nadle$nictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
https://karczmaborowa.poznan.lasy.gov.pl/.

Udzielaniu zamowien zgodnie z prawem zamowien publicznych.

Organizowaniu dziatan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce. Organizuje naradg roczna,
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10.

ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywno$ci zwalczania szkodnictwa
lesnego.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§7.

Zasady podleglosci stuzbowej

W Nadles$nictwie obowigzuje zasady jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktére;j
nadlesniczy kieruje nadle$nictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

Nadlesnictwo dziata w oparciu 0 model struktury organizacyjnej, co oznacza rozdzielenie
zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych pomiedzy
stanowiskami pracy.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktdry jest odpowiedzialny
za przebieg i realizacje programu stazu.

Kierownicy komérek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania poleceri stuzbowych
pracownikom nadlesnictwa, kidrzy im bezposrednio nie podlegajg. Wyjatek stanowi
gtéwny ksiggowy, ktoérego uprawnienia do wydawania polecen w zakresie gospodarki
finansowej i rachunkowosci okreslajg odrebne przepisy.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym, w miare mozliwosci przed ich wykonaniem,
bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacym prawem, pracownikowi
przystuguje prawo Zgdania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku braku takiego
potwierdzenia, odmowa jego wykonania.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce

organizacyjnej lub do innej jednostki organizacyjnej LP, pozostaje on w zaleznoici
stuzbowej do przetozonego tej komérki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

W nadleénictwie powotana jest stata komisja ds. zaméwien publicznych. Wszyscy
pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do wspélpracy z przewodniczacym komisji
w zakresie niezbednym do przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawie
zamdwien publicznych.

W nadlesnictwie powotana jest komisja inwentaryzacyjna, ktéra wspoétpracuje z giéwnym
ksiegowym. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wspélpracy z przewodniczgcym
komisji oraz gtéwnym ksiegowym w zakresie obejmujgcym catoksztalt inwentaryzacii.

§ 8.

Obejmowanie stanowiska

Pracownikéw na stanowiska pracy wprowadzajg ich bezposredni przetozeni.
Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy obowigzkdw,
odpowiedzialnosci | uprawnien. Zakresy te podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
Zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien przekazywane sg pracownikom
w formie pisemnej, za potwierdzeniem.



Zasady z przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow, lesnictw
oraz stanowisk pracy okreslaja odrebne regulacje.
Z chwilg podjecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

§ 9.
Zasady zastepstw

Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnoéci zastgpca nadlesniczego
a w przypadku jego niecbecnoéci gitdwny ksiggowy.

Jezeli nadlesniczy nie moze petnié obowigzkow stuzbowych ze wzgledu na urlop lub
chorobe, zastgpca nadlesniczego jest upowazniony do wykonania czynnosci
zastrzezonych do wykonywania prze nadleSniczego w zakresie okreslonym
W upowaznieniu.

Nadlesniczy moze upowazni¢ inne oscby, do podejmowania w jego imieniu decyzji
zastrzezonych dla nadiesniczego. Zakres i okres, w jakim decyzje moga by¢
podejmowane okreslone s na podstawie pisemnego upowaznienia.

Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.

Leéniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie nieobecnosci
podlesniczego inny, wyznaczony przez zastgpce nadlesniczego. Oddelegowany
pracownik otrzymuje polecenie w formie pisemnej.

W przypadku absencji pracownika w le$nictwie obowigzuje umowa wspdinej
odpowiedzialnoéci powierzenia mienia, nadleénictwo stosuje uregulowania jednostek
nadrzednych (RDLP, DGLP).

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej/ w zakresie wyznaczonych zadary/
od kierownika danej komorki organizacyjnej.

Pracownicy nadlesnictwa inni niz nadle$niczy sg zastgpowani wg wykazu zastgpstw
stanowiacego zatacznik nr4 do niniejszego regulaminu. Jezeli zastgpstwo nie moze byé
petnione w sposéb okreslony w zatgczniku nr 4, zastepujgcego i zakres zastepstwa ustala
kazdorazowo bezposredni przetozony pracownika, w uzgodnieniu z nadlesniczym.

§ 10.

Kontrola wewnetrzna

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania poszczegoinych dziatow
okreéla Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Nadle$nictwie Karczma Borowa wprowadzony
osobnym zarzadzeniem.

2.
3.

§ 11.
Obstuga prawna

Obstuga prawna nadlesnictwa funkcjonuje na zasadzie zlecenia zewngtrznego,
na podstawie umowy cywilno-prawnej, zawartej z wybrang kancelaria prawng lub radcg
prawnym.
Obstuga prawna ma na celu ochrone prawng intereséw nadlesnictwa.
Obstuga prawna dotyczy:

1) Udzielania opinii prawnych i pomocy prawnej.

2) Nadzorowania przy kompletowaniu materiatéw dowodowych w sprawach sgdowych.



3) Wykonywania zastepstwa w postepowaniu sadowym i administracyjnym.

4} Wszczynania postepowania egzekucyjnego i nadzor nad jego przebiegiem.

5) Wspdtdziatania przy zatatwianiu skarg i wnioskéw wptywajacych do nadlesnictwa.

B) Udziatu w szkoleniach organizowanych przez nadleénictwo poprzez prezentowanie
na hich zagadnien prawnych.

7) Doradztwa prawnego komisji przetargowej funkcjonujgcej w nadlesénictwie.

8) Zasiegniecia opinii prawne] wymagajg sprawy zwigzane z:

a) rozpatrywanie zagadnien skomplikowanych prawnie,

b) zawieranie umdw,

¢c) zakresu prawa pracy,

d) postepowania przed organami orzekajgcymi,

e) zawiadomieniem organu powotanego do $§cigania przestepstw po stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu,

f) decyzjami administracyjnymi wydawanymi przez nadle$niczego,

g) projektami zarzadzen i decyzji nadle$niczego,

h) specyfikacjami istotnych warunkéw zamoéwienia, pismami zamawiajgcego
wydawanymi w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym
udzielanie porad prawnych dotyczacych terminéw i procedury stosowanej w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

i) regulacjg tresci ksigg wieczystych.

4. W ramach obstugi prawnej wszyscy pracownicy mogg zasiegnaé porady
w tematyce zwigzanej z ich zakresem obowigzkow.

§12.
Ochrona danych

Nadlesniczy, jako administrator danych osobowych pracownikdw, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych
z przepisow parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE
oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) . Zadania w zakresie ochrony danych osobowych zlecane sg podmiotowi zewnetrznemu
na podstawie odrebnej umowy, ktéra okresla zakres dziatania.

§13.
Korespondencja

1. W Nadlesnictwie Karczma Borowa czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD, ktéry jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw.

2. Za obstuge korespondencji przychodzacej i wychodzacej w formie elektronicznej jak
i w formie papierowej odpowiedzialny jest sekretariat nadleénictwa, korespondencja
wplywajgca jest rejestrowana w systemie EZD do skiadu chronologicznego
i przekazywana do dekretacji.

3. Dekretacja pism odbywa sie wylacznie przez system EZD. Nadlesniczy dekretuje
i przekazuje pisma do kierownikéw dziatéw lub samodzielnych stanowisk pracy



odpowiedzialnych merytorycznie za realizacjg danej sprawy. Sprawy moga by¢
udostepniane w celu informujgcym lub w celu wniesienia wiasnego wkiadu
do sprawy

Za posrednictwem systemu EZD pisma sg akceptowane, podpisywane oraz wysytane.
Pisma wysytane w formie elektronicznej lub w formie papierowej rejestrowane w systemie
EZD.

Dopuszcza sie nierejestrowanie przesytek niemajacych znaczenia dla udokumentowania
dziatalnosci nadleénictwa np. zyczenia, reklamy, oferty handlowe, publikacje.
Szczegolowe zasady funkcjonowania systemu EZD oraz spostb postgpowania
z dokumentacjg zostaty okreslone odrgbnym zarzadzeniem oraz zasadami postgpowania
z dokumentacja i wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w biurze Nadlesnictwa
Karczma Borowa.

§14.

Zasady funkcjonowania SILP

Przez funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie rozumie sie¢ kompleksowe wspotdziatanie
pracownikéw | komérek organizacyjnych przez zastosowanie technik komputerowych
bedgcych na wyposazeniu Nadlesnictwa

Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie z uwagi na obowigzujgce przepisy prawa.
Kazdy pracownik, w ktorego zakresie dziatania znajduje si¢ zagadnienie objete SILP,
bedacy jego uzytkownikiem, zobowiazany jest do:

1) Opanowania umiejetnosci postugiwania sig systemem, co najmniej w zakresie swego

dzialania;

2) Prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony danych

osobowych;

3) Terminowego wprowadzania dokumentow do systemu;

4) Zgtaszania btedow i propozycji modyfikacji SILP przez System Zgtaszania Bledow

i Modyfikacji SILP;
5) Korzystania z instrukeji uzytkownika SILP zamieszczonych na stronie internetowe;j
ZILP;

6) Przestrzegania zasad bezpieczne] eksploatacji zasobow informatycznych LP.

Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioréw do aktualizowania
bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL, przez osobg upowazniong lub przez
nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego. Wykaz osdb uprawnionych stanowi zatgcznik
nr 3 do regulaminu.
Zasady bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych w Nadlesnictwie Karczma
Borowa wynikajg z obowiazujgcego w Lasach Panstwowych Zarzadzenia Dyrektora
Generalnego LP w sprawie funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§15.
Biuletyn Informacji Publicznej

. Za aktualnosé, wiarygodnosé i kompletnoéé informacji publicznych zamieszczanych
na poszczegblnych stronach wyodrebnionych w BIP odpowiedzialny jest nadlesniczy,
ktéry realizuje obowigzki przez strukture organizacyjng nadlesnictwa.



Biuletyn Informacji Publicznej zasilany jest informacjami przez osoby zajmujace
stanowiska pracy, na ktorych te informacje sa wytwarzane (redaktorzy wprowadzajgcy)
lub odpowiedzialne za tre$¢ informacji podlegajacych upublicznieniu (redaktor
zatwierdzajacy), co wynika ze szczegodtowego zakresu obowigzkow pracownika.
Kierujgcy komaérkami organizacyjnymi odpowiadajg za informacje publiczne na stronie BIP
nadleénictwa oraz udostepnianych na indywidualne Zzgdanie, wytworzonych przez
kierowane dziaty.

Funkcje osdb wyznaczonych do wykonywania zadah w tym zakresie reguluje odrebne
zarzadzenie nadlesniczego.

§ 16.
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komérka organizacyjna, jako komorka wiodaca.
. Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane s do wspdipracy polegajacej
na udzielaniu sobie wzajemnej pomocy w tym pomocy fachowej i technicznej,
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu ha zadanie poszczegoélnych komérek
organizacyjnych oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
do akceptacji nadlesniczemu.
Stanowiska sg obowigzane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt dla Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, prowadzi¢
dokumentacje poszczegdlnych spraw, przestrzegajgc rownocze$nie wewnetrznych
uregulowan EZD.
Komorki organizacyjne zobowigzane sg do terminowego zatatwiania przydzielonych
spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami. Btednie skierowane sprawy
niezwtocznie zwraca sie osobie dysponujgce| rozdziatem spraw.
Pracownicy prowadzacy dang sprawe sg zobowigzani do informowania bezposredniego
przetozonego o wystepujacych trudnosciach i ewentualnych opdznieniach w realizowaniu
powierzonych zadan.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaija:

1) W ramach komaorek organizacyjnych — kierujgcy komérka;

2} Miedzy komérkami organizacyjnymi — nadle$niczy;

3} Pozostate — nadlesniczy.
Pracownicy sg zobowigzani do =zatatwiania spraw wynikajgcych z materiatéw
pokontrolnych zgodnie z obszarem ich dziatalnosci.
Postepowania w sprawach okreslonych, jako poufne lub zastrzezone regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§17.
Militaryzacja

Nadlesnictwo Karczma Borowa realizuje zadania obronne wynikajgce z ustawy z dnia 11
marca 2022 r. o obronie Ojczyzny oraz ochrony informacji niejawnych wynikajgcych z
aktualnych unormowan prawnych w tym zakresie.

. Za realizacjg zadan obronnych i ochrone informagji niejawnych odpowiada nadiesniczy,
ktérych wymienione zadania wykonuje za posrednictwem wyznaczonego Pracownika.



w

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyina wykonuje zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Niniejszy regulamin traci moc obowigzywania na czas, w ktérym Nadlesnictwo Karczma
Borowa wchodzi w bezposrednie podporzadkowanie Dyrektorowi Regionalnej Dyrekgii
Laséw Panstwowych w Poznaniu, jako pododdziat jednostki zmilitaryzowaneyj.

W czasie podporzadkowania Nadlesnictwa Karczma Borowa Dyrektorowi Regionalngj
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu obowigzuje regulamin jednostki
zmilitaryzowanej.

§18.

Skargi i wnioski

. W sprawie skarg i wnioskéw Nadiesniczy Nadlesnictwa Karczma Borowa, przyjmuje

interesantéw w biurze Nadlesnictwa Karczma Borowa, ul. Leszczynska 39, Kakolewo, 64-
100 Leszno, w kazdy poniedziatek w godzinach 14 — 16% po wczesniejszym umowieniu.
W razie nieobecnosci nadleéniczego w terminach wskazanych w ust. 1 interesantow
w sprawie skarg i wnioskdw przyjmuje zastepca nadlesniczego.

informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow jest umieszczona
na tablicy ogtoszen w siedzibie nadle$nictwa, kancelariach leénictwa oraz stronie
internetowej BIP nadlesnictwa.

Przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sa ewidencjonowane w sekretariacie
nadleénictwa, w wyodrebnionej do tego celu ewidencji.

Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa Karczma Borowa sg ewidencjonowane
w rejestrze skarg i wnioskow, prowadzonym przez specjaliste ds. pracowniczych.
Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wiasciwe rozpatrzenie skarg Iub wnioskow
i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zafatwienia danej
sprawy.

§19.
Staz w nadlesnictwie

W nadlesnictwie zatrudniani sg na czas okreslony zwany stazem, absolwenci szkét
wyzszych i srednich.

Stazysta jest zobowiagzany do prowadzenia dziennika stazu.

Staz absolwentéw szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslonym
przez Dyrektora Generalnego LP i koficzy sie egzaminem wewngtrznym skiadanym przez
komisje powotang przez nadlesniczego.

W nadlesnictwie organizowane sg réwniez, w miare mozliwosci logistycznych, praktyki
zawodowe dla uczniow szkdt srednich i studentéw szkdt wyzszych.

KOMPETENCJE NADLESNICZEGO
§ 20.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalne;
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu.
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10.

11.

Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnoéci nadlednictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa [ ponosi za nie pelng odpowiedzialnosé a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa | prawng za catoksztalt dziatalnosci oraz
nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie.
Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania.
Nadlesniczy wydaje/uchyla zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce w obszarze nadle$nictwa
a w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej oraz regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.
Nadlesniczy ustala organizacje pracy hadle$nictwa.
Nadlesniczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach na podstawie pisemnego upowaznienia;
Nadle$niczy wspdldziata z organizacjami samorzadu terytorialnego a takze organami
rzadowej administracji ogolnej oraz sprawuje nadzor nad gospodarka lesng w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w przypadku powierzonego nadzoru.
Nadlesniczy odpowiada za stan lasu oraz samodzielnie prowadzi gospodarke lesna
w nadleénictwie w oparciu o obowigzujgcy plan urzadzenia lasu. W ramach
sprawowanego zarzgdu nadlesniczy w szczegdlnosai:
1) Uczestniczy w opracowaniu planu urzadzenia lasu;
2) Dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadleénictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce
do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania;
3) Woystgpuje w szczegdblnie uzasadnionych przypadkach o wprowadzenie zmian
w obowigzujgcym planie urzadzenia lasu;
4) Opracowuje plany finansowo-gospodarcze i odpowiada za ich wlasciwg realizacje;
5) Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow;
6) Organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia, zwalczania szkodnictwa lesnego
oraz zapobiegania i zwalczania ktusownictwa;
7) Dochodzi naprawienia szkdd wyrzgdzonych w lasach;
8) Uczestniczy w  opracowaniu  miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego;
9) Prowadzi rejestr gruntow oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej
hadlesnictwa;
10) Decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
gospodarka lesng w nadlesnictwie;
11) Organizuje i odpowiada za prowadzenie gospodarki towieckiej na terenie
zarzadzanego przez nadlesnictwo obwodu fowieckiego (OHZ);
12) Organizuje odbycie stazu przez absolwentéow szkdt wyzszych i érednich oraz
odpowiada za jego prawidtowy przebieg.
Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomoéciami
stanowigcymi zasoby lLaséw Panstwowych. W ramach sprawowanego nadzoru
W §zczegoInosci;
1) Nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntdw i innych
nieruchomosci;
2) Wykonuje decyzje Dyrektora Regionalnego w sprawie wylaczenia laséw, gruntow
i innych nieruchomosci z zarzadu Lasow Panstwowych i ich przekazania
w uzytkowanie inngj jednostce;
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12.

13.
14.

15.

V.

1.

3) Wydzierzawia lasy, o ktdrych mowa na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy o lasach;
4) W gospodarczo uzasadnionych przypadkach, wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz
inne nieruchomosci na zasadach okreslonych w kodeksie cywilnym.

Nadlesniczy kieruje wykonaniem zadari obronnych w nadlesnictwie oraz odpowiada
za przygotowanie jednostki w okresie pokoju do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny zgodnie z obowigzujgcymi
zarzgdzeniami.
Wspotpracuje z zakladowg organizacja zwigzkowa dziatajacg przy nadlesnictwie,
Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem
i higieng pracy, ktore prowadzi uprawniony pracownik nadlesnictwa.
Nadleéniczy swoje zadania wykonuje przy udziale pracownikéw Nadie$nictwa.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§ 21.

Nadlesnictwo Karczma Borowa znajduje sie w strukturze organizacyjnej Regionalne]

Dyrekciji Laséw Panstwowych w Poznaniu.

2. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

1) Biuro Nadlesnictwa,

2) Lesnictwa;

3) Szkotka le$na Nowy Swiat;

4) Osrodek Hodowli Zwierzyny Nadlesnictwa Karczma Borowa Obwod (OHZ 446)

3. W sktad biura nadleénictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1} Dziat:

a) Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastgpce nadlesniczego (Z);

b) Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtownego ksiggowego (K);

c) Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S);

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Starszego

Straznika Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej;

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru (NN);

b) Specjalista ds. pracowniczych (NK)

4. Leénictwa (ZL)

1) Lesnictwo Nowy Swiat;

2) Lesnictwo Ksigzecy Las,

3) Lesnictwo Tarnowa taka,;

4) Lesnictwo Dlugie Stare;

5) Les$nictwo Gorzno,

B) Lesnictwo Kgkolewo,

7) Lesnictwo Karczma Borowa;
8) Lesnictwo Nadolnik.
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4.

VL

§ 22,

Nadlesdniczemu (N) podlegajg bezposrednio;

1. Zastepca Nadlesniczego (Z);
Gtowny Ksiegowy (K);
Inzynier Nadzoru (NN);
Sekretarz (S),
Starszy Straznik Lesny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej (NS);
Specjalista ds. pracowniczych (NK);

ok wh

~N o

. Pracownik wlasciwy ds. BHP w zakresie BHP;

§ 23.

Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio
le$niczemu;
§24.

. Schemat organizacyjny nadlesnictwa okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu

organizacyjnego.

Nadlesnictwo skiada sie z dwoch obrebdéw (Dgbcze, Karczma Borowa) podzielonych na 8
lesnictw, szkotki lesnej Nowy Swiat oraz Oérodka Hodowli Zwierzyny. Wykaz lesnictw
wchodzacych w sktad Nadiesnictwa Karczma Borowa stanowi zalacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego.

Wykaz osdb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych
do SILP stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego.

Wykaz zastepstw stuzbowych stanowi zatgcznik nr 4.

ZAKRES ZADAN
§ 25.

Zastepca Nadlesniczego (Z) kieruje dzialem gospodarki lesnej i pracg lesniczych,
a w szczegolnosci:

1.

3.
4.

Sprawuje nadzér i kontrole nad caltoksztattem prac w zakresie: hodowli lasu
i zadrzewien, szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji, urzgdzania lasu, stanu posiadania,
uzytkowania gruntow rolnych i lesnych, uzytkowania lasu, marketingu i sprzedazy drewna,
wywozu drewna i uzytkow ubocznych, udostgpniania lasu i gruntéw, edukaciji lesnej,
zagospodarowania turystycznego, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, towiectwa, LMN, gospodarki lesnej laséw niestanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa, funkcjonowania i bezpieczefstwa SILP oraz SIP i urzadzen peryferyjnych, BIP,
zamoéwienia publiczne w zakresie realizacji ustug lesnych, drogownictwa le$nego
i melioracji.

Odpowiada za planowanie | realizacje zadan w zakresie wymienionym w ust. 1,
a takze za realizacje zadan okreslonych w obowigzujacym Planie Urzadzenia Lasu dla
Nadlesnictwa Karczma Borowa, oraz w Programie Ochrony Przyrody.

Wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlegtych pracownikow.

Opracowuje | przedstawia do akceptacji nadlesniczego zakresy obowigzkéw podleglych
pracownikéw;,
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Skiada propozycje awansu, nagrod, i kar regulaminowych w odniesieniu do podlegtych
pracownikow.

Realizuje swoje obowigzki stuzbowe wspotdziatajgc na zasadzie wigzi informacyjnej
z ghdwnym ksiggowym, inzynierem nadzoru, sekretarzem oraz komendantem Posterunku
Strazy Lednej.

Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich dziatan — zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, z zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego.

Odpowiada za realizacje zadan zwigzanych z obronno$cig i bezpieczenstwem panstwa,
w tym udzielanie pomocy w organizacji przejécia i pobytu w obszarach lesnych wojsk
sojuszniczych | wtasnych (HNS) oraz organizacj¢ zabezpieczania surowca drzewnego
na pniu;

Odpowiada za stan przeciwpozarowy i stan sanitarny w obszarach lesnych.

10. Odpowiada za organizacje prac i tworzenie procedur niezbednych dla uzyskania lub

11.

utrzymania certyfikatow potwierdzajacych spetnianie standardow prowadzonej
gospodarki lesne;.

Zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia, podejmuje dziatania wynikajgce
z ustawy o lasach oraz obowigzujacych w tym zakresie instrukcji i zarzadzen wydawanych
przez jednostki nadrzedne z uwzglednieniem wspotpracy ze Straza Lesng i Policja,
zapobiegania i przeciwdziatania w ramach posiadanych uprawnien, przestgpstwom
i wykroczeniom popetnianym na majgtku Skarbu Panstwa w zarzadzie Nadlesnictwa
Karczma Borowa oraz niezwiocznego informowania nadlesniczego o tego typu
sytuacjach.

12. Odpowiada, z zakresu podlegtego mu dziatu i lesnictw, za przygotowanie informacii

publicznych przeznaczonych do umieszczania na stronie BIP.

13. Odpowiada za sporzadzanie oraz zgodng z zasadami celowosci, rzetelnosci,

gospodarnosci i realizacje planéw dotyczacych kierowanego przez siebie dziatu.

14. Szczegotowy zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej zastgpcy nadlesniczego

okresla zakres czynnoéci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Karczma
Borowa.

§ 26.

Podstawowym zadaniem dziatu gospodarki le$nej (ZG) jest prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczegdInosci:

1.

W zakresie spraw zwigzanych z hodowlg lasu i zadrzewieniami, pracownicy dziatu sg

odpowiedzialni migdzy innymi za:

1) Koordynowanie potrzeb w zakresie pielegnowania lasu;

2) Sporzadzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, wskazywanie metod
i kierunkdw wykonywania zalesien gruntéw, w tym sporzadzanie planéw zalesien,
a takze ustalanie zadan dla le$nictw w tym zakresie;

3) Ustalenie rodzajowego i lloéciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej;

4) Okreslanie caloksztattu potrzeb hodowlanych wynikajacych z zalecen Planu Urzadzania
Lasu -i stanu sanitarnego lasu, okreslenia stopnia pilnosci, kolejnosci i termindw
wykonywanych prac;

5) Ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczo-lesnych;

6) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg zadrzewien.

13



2. W zakresie spraw zwigzanych z szkotkarstwem, nasiennictwem i selekcia, pracownicy

dziatu sg odpowiedzialni miedzy innymi za:

1) Dokumentowanie obrotu lesnym materiatem podstawowym i lesnym materiatem
rozmnozeniowym;

2) Realizacje programdw zachowania zasobdow genowych i produkcji szkétkarskie] we
wspotpracy z lesniczym szkotkarzem;

3) Okreslenie na podstawie danych z wniosku gospodarczego zapotrzebowania
na materiat siewny, niezbedny do wykonania zadan
w lesnictwach rewirowych, sporzadzanie rozdzielnikoéw bedacych podstawg dziatania
lesniczego szkotkarza w trakcie prac oednowieniowych; ‘

4) Okreslenie na podstawie danych z wniosku gospodarczego, zapotrzebowania
na sadzonki w skali nadlesnictwa;

5) Prowadzenie dokumentacji i ewidencjonowanie zdarzen w tym zakresie.

3. W zakresie spraw zwigzanych z urzgdzaniem lasu, stanem posiadania i LMN, pracownicy
dziatu sg odpowiedzialni migdzy innymi za:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu i nadzorowania prac urzadzeniowych,
a takze przygotowywanie materiatow w tym zakresie;

2) Kompletowania materiatow do decyzji w sprawie odstepstw od planu urzadzania lasu;

3) Przygotowanie i opracowanie danych wynikajgcych z planu urzadzenia lasu dia
sporzgdzenia szczegbtowych planéw gospodarczych;

4) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i dokumentowania wiasnosci Skarbu Panstwa
— ksiag wieczystych;

5) Analizowanie stanu zasobow lesnych, wskazywanie dziatan zmierzajgcych
do osiggniecia jego prawidtowego stanu w tym prowadzenie petnej analizy
wykonawstwa cie¢ w poszczegolnych lesnictwach oraz badania i zgodnoéci
z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem;

6) Przygotowanie materiatldw do projektdéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

7) Prowadzenia spraw dotyczgcych zakupu lub sprzedazy lasow i gruntow;

8) Prowadzenie spraw z zakresu zamiany, scalania, wymiany, przyjmowania
i przekazywania gruntow;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-lesng
i uznawaniem laséw za ochronne;

10} Naliczanie podatku lesnego i rolnego za grunty i lasy bedgce w zarzadzie nadlesnictwa;

11) Gospodarowanie gruntami rolnymi i leSnymi, zawieranie umow, fakturowanie czynszow
dzierzaw gruntéw lesnych, rolnych i stawow;

12) Prowadzenie | biezaca aktualizacja le$nej mapy numerycznej.

4. W zakresie spraw zwigzanych z zagospodarowania i uzytkowania lasu, marketingu
i sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych pracownicy dziatu sg odpowiedziaini miedzy
innymi za:

1) Instruowanie i nadzorowanie leSniczych w zakresie sporzadzania szacunkow
brakarskich, pozyskania, wyrobu drewna oraz uzytkdw niedrzewnych;

2) Nadzor, analizowanie, Korygowanie i zestawianie szacunkéw brakarskich, planow
(okresowych i rocznych) pozyskania sortymentéw drzewnych oraz dbatosé
o racjonalne zagospodarowanie surowca i innych uzytkow,
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3) Realizowanie obowigzujgcych w LP zasad sprzedazy drewna,

4) Prowadzenie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych na rynku hurtowym
i detalicznym;

5) Analizowania umoéw kupna-sprzedazy, w zakresie ich realizacji zgodnie
z ustalonymi harmonogramami w stosunku do uptywu czasu;

8) Bilansowanie plandow pozyskania i sprzedazy w okresie roku gospodarczego
z wykorzystaniem wszystkich dostepnych narzedzi (miedzy innymi sprzedaz surowca
za posrednictwem aplikacji e-drewno);

7) Sporzgdzanie cennika sprzedazy obowigzujgcego na rynku detalicznym:;

8) Nadzér nad wlasciwg rotacja ze szczegolnym uwzglednieniem okresu przelegiwania
drewna ha magazynie nadlesnictwa;

9) Koordynacja pozyskania drewna oraz okreslanie rodzajow sortymentow
do pozyskania na danej pozycji lub pozycjach wnioskow cigc,

10) Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z dokumentowaniem procesu sprzedazy
drewna.

W zakresie spraw zwigzanych z zagospodarowania turystycznego i edukacii lesnej

pracownicy dziatu sg odpowiedziaini migdzy innymi za:

1) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z edukacjg lesng realizowang
w nadleénictwie, komunikacjg spoteczng i promocja;

2) Nadzorowanie i prowadzenie spraw z zakresie rekreacyjnego zagospodarowania lasu;

3) Opracowywanie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania turystycznego i edukacii
oraz ich realizacja;

4) Wyznaczanie i zagospodarowywanie lesnych obiektow turystycznych przeznaczonych
do wypoczynku;

5) Wspélpraca z organami administracji panstwowej, organizacjami, szkotami i tym
podobnymi -w zakresie edukacji lesnej i realizowanie wszelkich programow
zwiekszajgcych swiadomos¢ przyrodniczg spoteczenstwa.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrong przyrody pracownicy dzialu sg odpowiedzialni

miedzy innymi za:

1) Gromadzenie informacji dotyczacych zagrozen lasu i $rodowiska oraz ustalenie
sposobéw przeciwdziatania;

2) Okreslenie potrzeb i ustalanie zadan w zakresie ochrony przyrody;

3) Ksztaltowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajgcych ochrong
bioréznorodnosci;

4) Nadzorowanie i prowadzenie catosci spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki
le$nej;

5) Nadzor nad realizacjg zatozen wynikajacych z Planu Ochrony Przyrody i innych aktow
normatywnych w zakresie ochrony przyrody.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrong lasu pracownicy dziatu s odpowiedzialni miedzy

innymi za:

1) Prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu, dgzenia do osiggniecia
maksymalne] zdrowotnosci i odpornosci zespotdéw lesnych;

2) Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadlesnictwie
szkod w lasach oraz ustalenia ich przyczyn i potencjalnych nastgpstw;
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3) Nadzorowanie i organizacja procesu oceny stanu zagrozenia terendw lesnych ze
strony owadow i organizmow patogenicznych, w tym nadzorowanie wykonywania
zabiegow ratowniczych;

4) Scista wspétpraca z Zespotem Ochrony Lasu w topuchowku.

8. W zakresie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg pracownicy dziatu sg
odpowiedzialni miedzy innymi za:

1} Organizowanie i wykonywanie niezbednych zabiegdbw z zakresu ochrony
przeciwpozarowej wynikajgcych z obowigzujgcej Instrukcji Ochrony Przeciwpozarowe;,
wniosku ochrony przeciwpoZarowej oraz sposobéw postepowania na wypadek
powstania pozaru lasu,;

2) Organizacje i nadzor nad systemem ochrony przeciwpozarowe] nadleénictwa —
organizacja systemu obserwacji terendw lesnych oraz dyzuréw petnionych przez
terenowe stuzby lesne i petnomocnikéw nadlesniczego:;

3) Propagowanie bezpiecznych, z punktu widzenia ochrony przeciwpozarowej sposobow
korzystania z terendw lesnych w okresie najwiekszego natezenia ruchu turystycznego;

4} Wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie prewencii
i ochrony terendw lesnych przed pozarem.

9. W zakresie spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka pracownicy dziatu sg
odpowiedzialni miedzy innymi za:

1) Prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej, planowaniem hodowlanym
i realizacja obowigzujgcych przepiséw, polecen stuzbowych w przedmiotowym
zakresie;

2) Prowadzenie i ewidencjonowanie spraw w obwodach towieckich, nadzorowanych
przez nadlesnictwo, w tym realizacje zadan wynikajacych z wieloletnich fowieckich
planéw hodowlanych;

3) Prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanych z szkodami fowieckimi oraz
odwotaniami dotyczgcymi szkdd towieckich;

4) Wspoldziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
od zwierzyny w ramach okreslonych przez odrebne przepisy i wytyczne;

5) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obrotem tuszami zwierzyny fownej oraz
magazynem towieckim z uwzglednieniem pracy w SILP;

10. W_zakresie spraw zwigzanych z nadzorem nad gospodarka lesna w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa pracownicy dziatu sg odpowiedzialni miedzy
innymi za prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z prawidtowa realizacjg gospodarki
lesnej w lasach niestanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa w zakresie zleconym
porozumieniami z wtasciwymi Starostwami;

11. W zakresie spraw zwigzanych z melioracjami pracownicy dziatu sg odpowiedzialni miedzy
innymi za:
1} Sporzadzanie wnioskéw gospodarczych na podstawie wnioskéw ztozonych przez
lesniczych;
2) Prawidiowg organizacje pracy oraz wprowadzanie nowej technologii prac;
3) Nadzdr nad wykonaniem planu;
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12. W _zakresie spraw zwigzanych z zamdowieniami publicznymi pracownicy dziatu

sg odpowiedzialni miedzy innymi za:

1) Przygotowanie dokumentacji na potrzeby realizacji zamowien publicznych okreslonych
w ustawie prawo zamoéwien publicznych w zakresie wytonienia wykonawcow na
realizacje ustug lesnych w nadlegnictwie,

2) Przygotowanie dokumentacji i na potrzeby realizacji zamowien poza ustawa prawo

zamowienn  publicznych  z  uwzglednieniem regulaminu  udzielania zamoéwien
okreslonego odrebnym zarzgdzeniem.

13. W zakresie spraw zwigzanych z informatykg | administrowaniem SILP pracownicy dziatu

sg odpowiedzialni miedzy innymi za:
1) Okreslenie potrzeb w zakresie zakupu oprogramowania uzytkowego oraz sprzetu
informatycznego zgodnego programowo z wymogami SILP i SIP;

2) Zapewnienie funkcjonowania SILP i SIP we wszystkich komorkach organizacyjnych

i lesnictwach od strony obstugi technicznej;
3) Prowadzenie dokumentacji licencyjne] i monitorowanie wykorzystania tych aplikacji;

4) Prowadzenie zadan, ktorych celem jest zabezpieczenie SILP oraz lokalnej sieci

nadlesnictwa przed niepozadanymi dziataniami z zewnatrz,

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow Dziatu
Gospodarki Leénej okreélajg zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrzne;
Nadle$nictwa Karczma Borowa.

§ 27.

Leéniczy (ZL) — kieruje pracg w lesnictwie.

1.
2.

3.

Lesniczy podlega bezposrednio zastegpcy nadlesdniczego.

Bezposrednio kieruje pracg podlesniczego oraz zleca, nadzoruje, kontroluje

i odbiera prace wykonywane przez podmioty zewngtrzne.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Ponosi peina odpowiedzialno$é za catosé spraw zwiazanych z gospodarky lesng

prowadzong w lasach witasnosci Skarbu Parstwa w zarzadzie LP, potozonych

w granicach lesnictwa.

Realizuje prace zgodnie z zatwierdzonymi do realizacji wnioskami gospodarczymi

a w przypadku prac dodatkowych stosuje procedury obowigzujgce w nadiesnictwie,

niezbedne dla ewentualnego ich zlecenia lub zaniechania ich realizacji.

Przestrzega zasad organizacji i wykonawstwa prac zapewniajgcych uzyskanie lub

utrzymanie certyfikatow potwierdzajgcych prowadzenie gospodarki lesnej zgodnie

z obowigzujgcymi standardami.

Zna potozenie i przestrzega zasad gospodarki w: strefach ochrony, rezerwatach,

powierzchniach z kategorig ochronnosci, powierzchniach referencyjnych, pozostawianych

kepach starodrzewu, lasach szczegélnie cennych przyrodniczo.

Zadaniem lesniczego jest prowadzenie caloksztattu spraw  zwigzanych

z gospodarkg lesng, ochrong granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic

ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem migdzy innymi

poprzez:

1) Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony przed szkodnictwem;
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9.

2) Niezwtocznie zgtaszanie do nadleénictwa - telefonicznie do Strazy Leéne;
i potwierdzenie pisemnym meldunkiem do nadlesniczego wszystkich ujawnionych
przypadkdw szkodnictwa lesnego;

3) Wspdtdziatanie ze Straza Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajacych ustalanie sprawcow przestepstw i wykroczen
popetnionych na szkode Lasow Parnstwowych;

4) Prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem;

5) Korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

Lesniczy prowadzi sprzedaz detaliczng i uzytkéw ubocznych zgodnie z ohowigzujgcymi

przepisami.

10. Lesniczy zobowigzany jest do nadzoru nad gospodarkg leéng w lasach niestanowigcych

11

wtasnosci Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzor zostanie mu powierzony.
. Leéniczy ponosi odpowiedzialnos¢é za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa oraz
ochrony mienia znajdujgcego sie w lesnictwie.

12. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okreslajg

zakres czynno$ci oraz regulaminem kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Karczma Borowa.

§ 28.

Lesniczy szkétkarz (ZS)

w

No o

Lesniczy szkétkarz podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Zleca, nadzoruje, kontroluje i odbiera prace wykonywane przez podmioty zewnetrzne,
Prowadzi sprawy zwigzane z produkcja materialu sadzeniowego gatunkow drzew i
krzewdw lasotworczych oraz biocenotycznych na potrzeby nadlesnictwa.

Koordynuje zbiér nasion. :

Odpowiada za prawidtowe przechowywanie nasion i sadzonek.

Uczestniczy w tworzeniu programu produkcji szkdtkarskie].

Prowadzi sprawy zwigzane z dokumentowaniem obrotem lesnym materiatem
podstawowym i leSnym materiatem rozmnozeniowym.

Odpowiada za aktualizowanie na biezgco danych dotyczgcych bazy nasiennej w
zarzgdzie nadlesnictwa.

Okresla zapotrzebowanie na materiat siewny niezbedny do wykonania zadan w szkétce.

10. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z drogownictwem legnym.

11.

12.

QOdpowiada za wykorzystanie, w trakcie prowadzonej produkgji, $rodkdéw chemicznych
zgodnych z wytycznymi przekazywanymi w tym zakresie przez instytut Badawczy
Lesnictwa lub inne uprawnione do tego instytucje.

Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

13. Szczegdtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego szkotkarza

okreslajg zakres czynnosci oraz regulaminem kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Karczma Borowa. '

§ 29.

Lesniczy ds. towieckich (ZL.)
1.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego;

2. Zleca, nadzoruje, kontroluje i odbiera prace wykonywane przez podmioty zewnetrzne.

3. Kieruje Osrodkiem Hodowli Zwierzyny;
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6.

Wspotpracuje z pracownikiem merytorycznym dzialu gospodarki lesnej odpowiedzialnym

za gospodarke fowiecka;

Zajmuje sie catoksztattem spraw towieckich na terenie wytaczonego obwodu towieckiego,

a w szczegolinosci:

1) Roc¢zng inwentaryzacjg zwierzyny,

2) Sporzadzaniem rocznych plandw fowieckich w oparciu o obowigzujgce wieloletnie
plany hodowlane i uzyskane wyniki inwentaryzacji;

3) Realizacjg zadan ustalonych w rocznym planie fowieckim w zakresie pozyskania
zwierzyny, ochrony, hodowli i zagospodarowania towisk;

4) Szacowaniem i monitorowaniem szkod towieckich;

5) Realizacjg, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowach i obowigzujgcych cennikach,
imprez towieckich w tym polowan dewizowych;

8) Realizacja sprzedazy tuszy i usiug, w tym prowadzenie sprzedazy bezposrednigj |
nadzor nad pobieraniem (odpfatnie) tusz na uzytek wiasny

Szczegotowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. towieckich

okreélajg zakres czynnosci oraz regulaminem kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Karczma

Borowa.
§ 30.

Podlesniczy (ZP)

1.
2.

3.

Podlega bezposrednio lesniczemu lesnictwa, do ktérego zostat przydzielony,

Wykonuje czynnosci techniczno- produkcyjne, administracyjne i ochronne majgce na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa;

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

Sprawuje nadzor nad realizacjg przez wykonawcow prac z zakresu gospodarki lesnej —
zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkow oraz
na polecenie lesniczego,

Szczegotowy zakres obowigzkdow | odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okreslajg
zakres czynno$ci oraz reguiaminem kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Karczma Borowa.

§ 31.

Glowny Ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiggowym, a w szczegolnosci:

1.

Ponosi odpowiedzialno$é w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrolg
wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych nadlesnictwa.

Wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podleglych pracownikow.

Opracowuije i przedstawia do akceptacji nadlesniczego zakresy obowigzkow podlegtych
pracownikdw.

Sktada propozycje awansu, nagréd, i kar regulaminowych w odniesieniu do podlegiych
pracownikow.

Realizuje swoje obowiazki stuzbowe wspdldziatajac na zasadzie wigzi informacyjnej
z zastepca nadle$niczego, inzynierem nadzoru, sekretarzem oraz komendantem
Posterunku Strazy Lesne.

Jest uprawniony do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komérki organizacyjne
w zakresie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania i obiegu
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dokumentdw ksiggowych i dysponowania srodkami materialnymi, w celu zapobiegania

niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia w zarzadzie nadlesnictwa.

7. Opiniuje tre§¢ umoéw zawieranych z podmiotem zewnelrznym w stosunku
do nadlesnictwa, przed ich przekazaniem do sprawdzenia przez wspoétpracujaca
z nadlesnictwem kancelarig prawng.

8. Sprawuje nadzor nad poprawnoscig danych finansowych zawartych w SILPWeb oraz
zatwierdza sprawozdawczosé finansowa w zakresie wynikajacym z wewnetrznych
uregulowan cbowiazujgcych w LP.

9. Do obowigzkéw gtdwnego ksiegowego nalezy:

1)} Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,

2} Terminowe regulowanie zobowigzarn,

3) Windykacja naleznosci,

4) Zestawienia planow i sporzadzanie sprawozdan finansowo-ksiegowych,

5) Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego
dotyczacych: prowadzenia rachunkowosci, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji sktadnikow majatku; obiegu dokumentéw; rozliczania pracownikdw
podczas przekazywania i przyjmowania lesnictw i innych stanowisk pracy zwigzanych
z odpowiedzialno$cia materialna; zasad i sposcbdéw przechowywania i rozliczania
gotowki w lesnictwach realizujgcych sprzedaz drewna,

6) Dokonywanie biezgcej oceny gospodarki finansowej nadleénictwa i prawidtowosci
operacji finansowych;

7) Terminowe wyptacanie wynagrodzen i Swiadczen socjalnych.

10. Szczegotowe zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej gtéwnego ksiegowego

okresla zakres czynnosci oraz regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Karczma
Borowa.

§ 32.

Podstawowym zadaniem dziatu finansowo-ksiggowego (KF) jest prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z ksiggowos$cig, finansowaniem, ustalaniem zasad ewidencji ksiegowe;j,
kontrolg wewnetrzng, obstugg finansowa nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie biezacego rozliczenia w ramach tytutu rozrachunkow wewnatrzbranzowych,
w tym zadaf finansowanych z budzetu panstwa (art. 54 ustawy o lasach) i innych srodkow.
2. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu
dokumentéw oraz prowadzenie biezgcej kontroli ich realizacji.
Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej, egzekwowanie naleznosci
i reguiowanie zchowigzania.
Prowadzenie rozliczenia nadlesnictwa z budzetem w zakresie podatku VAT i PIT.
Sporzadzanie list ptac pracownikéw nadlesnictwa.
Prowadzenie kart deputatowych w SILP w zakresie deputatu opatowego w naturze.
Szczegotowe zakres obowigzkow i odpowiedziainosci pracownikéw dziatu finansowo-
ksiegowego, okreslajg zakres czynnosci oraz regulaminu kontroli wewnetrznej
Nadle$nictwa Karczma Borowa.

w

No o

§ 33.

Sekretarz (8) kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym. Sprawuje nadzér i kontrole nad
catoksztattem prac w dziale administracyjno-gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjna nadlesnictwa:
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow.

Opracowuije i przedstawia do akceptacji nadle$niczego zakresy obowigzkdw podiegtych
pracownikow,

W odniesieniu do podlegfych pracownikéw skiada propozycig awansu, nagrod i kar
regulaminowych.

Realizuje swoje obowigzki stuzbowe wspétdziata na zasadzie wiezi informacyjnej
z zastepca nadlesniczego, gtownym ksiggowym, inzynierem nadzoru, komendantem
posterunku Strazy Lesne;j.

Nadzoruje cato$é spraw inwestycyjno-remontowych oraz rozbiérkowych, w ich ramach
okresla zakres i warto§¢ prac przewidywanych do wykonania, jako awaryjne
i remontowe z zastrzezeniem § 26 ust. 11 Regulaminu.

Prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawag lub najmem budynkéw, lokali i innych
nieruchomosci.

Administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami w zarzgdzie nadle$nictwa.
Nadzoruje sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku nadlesnictwa.

Okresla poziom kosztéw niezbednych do utrzymania budynkéw i lokali w zarzadzie
nadlesnictwa, ze szczegolnym uwzglednieniem ich stanu okreslonego na podstawie
wykonywanych przegladéw okresowych potrzebnych do sporzadzenia plandw naktadow i
remontow.

Odpowiada za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami ustalania wysokosci i
waloryzowanie stawek czynszow za uzytkowanie budynkow, lokali i innych nieruchomosci
w zarzgdzie nadlesnictwa.

Odpowiada za sporzadzanie, aktualizacjg | prawidiows realizacje Programu
Gospodarowania Zasobami Lokalowymi obowigzujgcym w nadlesnictwie.

Sprawuje nadzér nad  prawidlowym  stosowaniem  instrukcji  kancelaryjnej
i archiwizacjg akt w tym EZD.

Uczestniczy w przygotowaniu postepowan z zakresu zaméwien publicznych w ramach
postepowan prowadzonych przez dziat administracyjno-gospodarczy.

Jest odpowiedzialny za prawidtowa realizacje uméw prowadzony przez dziat administracji.
Sprawuje nadzér nad prawidiowoscia przekazywania wszystkich sktadnikéw majgtku
trwatego i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym.

Szczegdtowe zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej sekretarza okresla
zakres czynnoséci oraz regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlegnictwa Karczma Borowa.

§ 34.

Podstawowym zadaniem dziatu administracyjno-gospodarczego (SA) jest prowadzenie

caloksztaftu spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz spraw

inwestycyjno- remontowych. Do dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

Prowadzenie sprawy zwigzane z sekretariatem nadlesnictwa — przyjmowanie, ewidencja
i wysytka korespondenciji w EZD.

Prowadzenie archiwum nadlesnictwa, czuwanie nad prawidtowym przekazywaniem
dokumentéw oraz ich likwidacja, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

Koordynuje sprawy zwigzane z przestrzeganiem i realizacjg obowigzujgcej instrukc]i
kancelaryjnej i archiwalne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu i dzierzawy nieruchomosci
majatku Skarbu Panstwa (mieszkania, budynki i budowle), zarzadzanego przez
nadlesnictwo i naliczanie optat z tego tytutu.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
18.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
23.

26.
27.
28.
29.
30.

31.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi — od nieruchomosci.
Sporzgdzanie deklaracji od nieruchomosci dla poszczegolnych Urzedéw Gmin.
Prowadzenie calosci procesu sprzedazy budynkéw i lokali oraz planowaniem
i wykonaniem inwestycji w odniesieniu do budynkéw pozostajacych w zarzadzie
nadlesnictwa.

Odpowiada za biezgcg realizacje i akiualizacje polityki nadle$nictwa w Programie
Gospodarowania Zasobami Lokalowymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i realizacjg zamowien publicznych w tym:

1) Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) Przygotowanie dokumentacji i na potrzeby realizacji zamdwien poza ustawg prawo
zamoéwien publicznych z uwzglednieniem regulaminu udzielania zaméwien
okreslonego odrebnym zarzadzeniem;

3) Wspblpraca z innymi dziatami w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych;

4) Prowadzenie rejestracji i archiwizacji zaméwien.

Realizowanie zadan | zasad wykorzystywania posiadanych samochodow stuzbowych
oraz spraw dotyczacych uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych.

Wydaje i kontroluje pod wzgledem merytorycznym, karty pojazdéw stuzbowych.

Nadzorowanie przekazywanych skiadnikéw majgtku trwatego i ruchomego osobom
materiainie odpowiedzialnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa/najmem maszyn i urzadzen,

Rozliczanie kosztow utrzymania tgcznosci telefonicznej w biurze i lesnictwach, oraz
rozliczanie wykorzystania sieci Internet.

Prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku.

Gospodarowanie kluczami w Nadlesnictwie zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem.
Prowadzi ewidencje pieczeci i pieczgiek.

Organizuje i nadzoruje gospodarke magazynowg oraz prowadzi magazyn nadlesnictwa.
Prowadzenie dokumentacji obrotu magazynowego i zaopatrzenia gospodarki
magazynowej w zakresie magazynu nadlesnictwa.

Prowadzenie biblioteki w nadlesnictwie oraz zamawianie, dystrybucija i ewidencja prasy,
czasopism i literatury fachowej.

Prowadzenie rejestru uméw w nadlesnictwie.

Zaopatrzenie nadlesSnictwa w materiaty biurowe.

Organizowanie przegladdw okresowych stanéw technicznych obiektéw budowlanych.
Prowadzenie ksiazki obiektéw budowlanych w zakresie swojej dziatalnosci.

Organizowanie prac remontowo-budowlanych polegajgcych na wytonieniu wykonawcy,

obstudze i odbiorze robdt oraz prowadzenie ewidencji w wymienionym zakresie w SILP

infrastruktura.

Prowadzenie srodkéw trwatych i wyposazenia nadles$nictwa.

Obstuga systemu e-Mundur.

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze érodowiska,
Przygotowanie narad i imprez okolicznosciowych nadlesnictwa.

Zapewnia bezpieczenstwo, tad, porzgdek i czystosé w pomieszczeniach stuzbowych

nadlesnictwa.

Szczegolowe zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownikéw  dziatu

administracyjno-gospodarczego, okreslajg zakres czynno$ci oraz regulaminu kontroli

wewnetrznej Nadle$nictwa Karczma Borowa.
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§ 35.

Inzynier Nadzoru (NN) sprawuje kontrole funkcjonaing w nadleSnictwie zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej, a w szczegolnosci:

1.

10.
1.

12.
13.

Biezaca kontrole wewnetrzng w lesnictwach pod wzgledem, jakosci, ilosci wykonania
czynnosci i zadan gospodarczych w leénictwach, a takze jest organem doradczym

w kontaktach z lesniczymi;

Prowadzi kontrole w biurze nadle$nictwa zgodnie ze wskazaniem nadiesniczego;
Prowadzi kontrole =z uwzglednieniem legalnoéci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelnosci.

Odpowiada przed nadlesniczym za skutecznos¢ i prawidtowo$¢ wykonania procesow
kontrolnych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci sporzadza i przedstawia nadledniczemu
stosowne wnioski;

Wspolpracuje =z zastepca nadlesniczego gwarantujacym petng przejrzystosc
i przeptyw informacji;

Wspélpracuje z innymi organami kKontroli i inspekcji;

Uczestniczy w kontrolach zewnetrznych oraz prowadzi i ewidencjonuje sprawy
z tym zwiazane, a takze prowadzi ocene stanu realizacji zadan i zalecen pokoniroinych
bedacych wynikiem tych kontroli;

Prowadzi i ewidencjonuje sprawy zwigzane z kontrolami wewnetrznymi prowadzonymi
przez jednostki nadrzedne, a takze prowadzi ocene stanu realizacji zadan i zalecen
pokontrolnych bedgcych wynikiem tych kontroli;

Prowadzi biezgcg analize i ocene stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu;

Realizuje zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego wedtug
obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie;

Aktywnie uczestniczy w dziataniach komisji statych okreslonych odrebnym zarzadzeniem;
Szczegblowe zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej inzyniera nadzoru
okresla zakres czynnosci oraz regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Karczma
Borowa.

§ 36.

Posterunek Strazy Lesnej (NS) Obszarem dziatania posterunku jest zasieg administracyjny
Nadlesnictwa. Posterunek kierowany jest przez starszego siraznika lesnego, petnigcego
funkcje komendanta. Jest on przetozonym straznikow lesnych wchodzgcych w skiad
posterunku. Zatrudnieni straznicy leéni pracuja w systemie pracy zadaniowej opartej o ramowe

plany pracy.

1.

Do podstawowych zadan Komendanta nalezy:

1) Prowadzenie dochodzenia oraz wnoszenia i popierania aktu oskarzenia przed sgdem
w sprawach, ktorych przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzgce z lasu
stanowigcego wtasno$é Skarbu Panstwa;

2) Prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia;

3) Opracowanie analiz w zakresie szkodnictwa lednego i ochrony mienia begdgcego
w zarzgdzie Lasow Paristwowych w zasiegu terytorialnym nadles$nictwa;

4) Zapobiega i zwalcza kiusownictwo, ze szczegéinym uwzglednieniem obszaru OHZ
w zarzgdzie nadlesnictwa,

23



5) Obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK) oraz korzystanie i dostep
z systemu CEP;

6) Prowadzi nadzdr nad gospodarkg bronig, amunicjg oraz $rodkami przymusu
bezposredniego;

7) Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronig i innymi srodkami
przymusu bezposredniego;

8) Opracowuje i przedstawia do akceptaciji nadleéniczego zakresy obowigzki podlegtych
pracownikéw;

9) W odniesieniu do podleglych pracownikéw sklada propozycje awansu, nagrod, kar
regulaminowych;

10) Sporzadzanie dwutygodniowych planéw pracy posterunku oraz sprawozdan
z ich wykonania, koordynowanie pracy straznika lesnego;

11) Przygotowuje sprawozdania okreslone przez DGLP oraz RDLP;

12)Rozlicza prace straznikbw wykonywang poza ustalonymi godzinami pracy
nadiesnictwa, w dni ustawowo wolne od pracy i w godzinach nadliczbowych oraz
odpowiada za wtasciwe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami rozliczenia
godzin nadliczbowych,

13) Wykonuje zadania okreslone w ramowych planach pracy, instrukcji zadaniowych dla
grup interwencyjnych, biezgcych polecen nadlesniczego lub osob kierujgcymi akcjami
zorganizowanymi w ustalonym zakresieg;

14) Realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie
z regulaminem Kkontroli wewnetrznej, zakresem obowigzkow oraz na polecenie
nadlesniczego;

156) Udzielanie leSniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa lesnego;

16) Prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone lasow
przed szkodnictwem;

17) Prowadzenie dziatan prewencyjnych z wykorzystaniem urzadzeri monitorujacych —
utrwalajgcych obraz na obszarze catego nadlesnictwa;

18) Prowadzenie ewidencji meldunkow o zdarzeniach kryzysowych, niebezpiecznych lub
przewidywanych zdarzeniach kryzysowych.

2. Straznicy leéni zobowigzani sg do prowadzenia dokumentacji procesowych zwigzanych
z ujawnionym szkodnictwem lesnym zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu
Postgpowan w Sprawach o Wykroczenia oraz Kodeksu Postepowania Karnego (dopuszcza
sie odstepstwo od zasad przyjetych dla EZD).

3. Obowigzki spoczywajgce na Posterunku Strazy Lesnej w zakresie dziatania,
funkcjonowania oraz przydzielania zakresoéw obowigzkdéw okreslajg ustawy, decyzje jak
rowniez zarzadzenia DGLP/RDLP.

4. Podejmuje wspdtprace z innymi instytucjami organami jak Policja, Inspekcja Transportu
Drogowego, Panstwowa Straz towiecka, Panstwowa Straz Rybacka a w razie potrzeby
i innymi podmiotami dziatajacymi w zakresie ochrony mienia oraz przyrody;

5. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zakresem obronno$ci oraz ochrong
informaciji niejawnych,

6. Szczegotowe zakres obowigzkow | odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta
i straznikow lesnych okresla zakres czynnosci oraz regulaminu kontroli wewnetrzne;
Nadlesniciwa Karczma Borowa.
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§ 37.

Stanowisko do spraw pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie:

1. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegolinosci:

1) Prowadzenie akt osobowych i dokumentéw pracowniczych;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem; awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem pracownikow nadlesnictwa;

3) Opracowanie projektéw oraz aktualizacja regulaminu organizacyjnego; regulaminu
pracy i regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw i bytych pracownikow
nadlesnictwa objetych opieka,

5) Sporzadzanie sprawozdan do Giéwnego Urzedu Statystycznego wynikajacych z
zakresu czynnosci,

6) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych =z podnoszeniem kwalifikacji
i poziomu wyksztatcenia pracownikow,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow szkot
Srednich i wyzszych,

8) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajagcych do nadlesnictwa oraz
sprawozdawczosci tego zakresu,

9) Obstuga administracyjng modutu ,Absencje i Delegacje” w SILPweb,

10) Wspélpraca z prowadzacym sprawy BHP w zakresie organizowania szkolen
wstepnych i okresowych w dziedzinie BHP oraz kierowania pracownikow na badania
lekarskie wstepne, ckresowe i kontrolne,

11) Aktualizacja kart umundurowania i odziezy BHP w SILP,

12) Wydawanie uprawnionym pracownikom nadlesnictwa legitymacji stuzbowych
i upowaznien do naktadania mandatéw karnych,

13) Ustalenie uprawnien pracownikow do nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno-
rentowych i prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacii,

14) Odpowiada za ochrone danych osobowych poprzez wspétprace z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych, w tym migdzy innymi wystawia i prowadzi ewidencje
upowaznien,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczym Planem Kapitatowym (PPK)
w zakresie administrowania,

2. Szczegblowe zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodci stuzbowej stanowiska ds.
pracowniczych okreséla zakres czynnosci oraz regulaminu kontroli wewngtrznej Nadlesnictwa
Karczma Borowa.

§ 38.
ZADANIA Z ZAKRESU BHP wykonuje pracownik podlegajacy w tym zakresie bezposrednio
nadlesniczemu, przy czym prowadzi on takze inne sprawy, ktory w szczegolnosci:
1. Prowadzi | koordynuje catoksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie;
2. Analizuje przyczyny wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkéw chorob zawodowych
i stanu zdrowotnego pracownika,
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3. Wspdtdziata z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, spotecznym inspektorem
pracy, organizacjami zwigzkow zawodowych dziatajgcymi w nadlesnictwie, spotecznym
inspektorem pracy i stuzby zdrowia w zakresie swojego dziatania;

4. Prowadzi catoksztalt postepowania powypadkowego oraz chorob zawodowych wobec

pracownikow, informuje pracownikdw o zagrozeniach dla zdrowia

I zycia wystepujgcych nadlesnictwie na poszczegdlnych stanowiskach pracy

i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii

i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow.

Prowadzi wstepne szkolenia dla nowoprzyjetych pracownikow;

6. Prowadzi spraw zwigzanych z profilaktyk3 lekarskg pracownikéw, a takze wspoétdziatanie
z lekarzami sprawujgcymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu badan lekarskich pracownikéw;

7. Wspotpracuje z specjalistg ds. pracowniczych w zakresie organizacji szkolen okresowych
i innych szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Realizuje kontrole wewnetrzng w  zakresie swoich zadan -  zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci | obowigzkéw
na polecenie nadlesniczego.

o

§ 39.
Postanowienia koncowe

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowienn regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynnosci kancelaryjnych, sptywu akt oraz
archiwum kat, reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych, jako niejawne lub poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogdlne przepisy praw, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, Statut PGL LP, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy dla
pracownikéw Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe a takze zarzadzenia i
decyzje Dyrektora Generalnego LP.

§ 40.
Zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego

Zalgcznik nr 1 - Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Karczma Borowa

Zatacznik nr 2 - Wykaz lesnictw i innych jednostek w Nadle$nictwie Karczma Borowa.
Zalacznik nr 3 - Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP
Zatacznik nr 4 - Wykaz zastepstw stuzbowych.

RADCA| PRAWNY
mgr PiotrWonvr=ymiak
nr Pz-Ls-118/92

26



