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ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne
§1.
Regulamin  organizacyjny zwany dalej “regulaminem” ustala: strukture  organizacyjna, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych i kompetengji pracownikow
Nadlesnictwa Swietoszow.

' §2. " ' '
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Parnstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Parnistwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych;

3) Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych we Wroctawiu:

4) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Laséw
Parstwowych we Wroctawiu, stanowigcg aparat wykonawczy Dyrektora RDLP;

5) Nadlesniczym - nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadles$nictwa Swietoszow:

6) Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Swigtoszéw:

7) komérce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dziat, le$nictwo, posterunek
Strazy Le$nej lub wydzielone samodzielne stanowisko pracy w Nadlesnictwie;

8) stanowisku kierowniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowiska kierownicze okreslone
w Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy dla Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego LP z 29 stycznia 1998 r. z péz. zm.;

9) dziatalnosci socjalno - bytowej w Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé¢ $wiadczenia
na rzecz pracownikéw utrwalone w uktadzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania,
zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.;

10) oSwiadczeniu woli w Nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych
W ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia
zamiar / wole Nadle$niczego lub oséb /osoby dziatajgcych /dziatajgcej w jego imieniu:

11) kompetencji pracownika Nadlegnictwa - nalezy przez to rozumieé prawo pracownika
Nadle$nictwa do skiadania oswiadczen woli w procesie zarzadzania w Nadlesnictwie,
W przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego
lub posiadania pelnomocnictwa (W tym wynikajgcego z zakresu czynnos$ci) z zastrzezeniem
zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa lub / oraz
z w/w petnomocnictw;

12) SILP - nalezy rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych;

13) SILPweb - nalezy prz&z to rozumieé raporty l'aplikacje SILP w wers}i graficznej;

14) SIP - nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej Lasow Panstwowych;

15) LMN - Le$na Mapa Numeryczna;

16) LAN — nalezy przez to rozumieé lokalng sie¢ komputerows biura, realizujacg potgczenia migdzy
komputerami biura;

17)WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegty sie¢ informatyczng LP, realizujgcg potgczenia
z internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP;

18) telefonia IP — nalezy przez to rozumieé system cyfrowej telefonii wykorzystujacy sieé WAN;

19)BIP - nalezy przez to rozumieé¢ urzedowy publikator teleinformatyczny, majacy na celu
powszechne udostepnienie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci
teleinformatycznej (Biuletyn Informaciji Publicznej);



20) ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich przetwarzanych
informacji dotyczgcych oséb fizycznych, w tym 0s6b zatrudnionych w biurze Nadlesnictwa
oraz danych o klientach przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia
sprawozdawczo$ci finansowej;

21)EZD -  Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg, nalezy przez to rozumie¢ system
teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy wykonywanie w
nim Czynnoé&i kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i
tworzenie dokumentow elektronicznych;

22) SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawne;j.

§ 3.

1. Nadlesnictwo Swietoszéw jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajgcg osobowosci prawnej, wchodzaca w sktad Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroctawiu, reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia.

2. Nadlesnictwo Swietoszéw dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
(t. Dz.U. 2020 poz. 1463) oraz na podstawie statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe nadanego zarzadzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowe w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe (Dz.U.1994 nr 134 poz. 692),
a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

3. Podstawowym celem Nadle$nictwa Swietoszoéw jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadleéniczego zadan wynikajacych z przepisow, o ktorych mowa w powyzszym ust. 1, a takze
innych aktéw prawnych oraz obowiazujgcych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzgdzen
i decyzji obowigzujgcych w Lasach Panstwowych.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Nadle$nictwa
§ 4.
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa, sktadajgce si¢ z dziatdow i samodzielnych stanowisk pracy
b) lesnictwa
c) posterunek Strazy Leénej.
2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastgpujgce komorki organizacyjne wewnetrzne:
A. Dziaty:
a) gospodarki lenej - kierowany przez Zastgpce nadlesniczego - ZG
1) ds. hodowli lasu i nasiennictwa - ZH
* 2) ds. ochrony lasu"i edukacji lesnej - ZO * '
3) ds. marketingu i fowiectwa - ZU
4) ds. stanu posiadania i uzytkowania lasu - ZP
b) finansowo-ksiggowy - kierowany przez Gtéwnego ksiegowego - KF
1) starszy ksiggowy - KM
2) starszy ksiegowy - KP
3) ksiegowy - KZ
4) ksiegowy - KU
¢) administracyjno — gospodarczy - kierowany przez Sekretarza nadlesnictwa - SA
1) ds. administracyjnych - SM
2) ds. administracyjno — gospodarczych - SU



3) ds. obstugi sekretariatu - SE
4) ds. budownictwa, remontéw, melioracji i $rodkéw pomocowych - SD
5) ds. transportu, bhp i ochrony p.poz. - ST
B. Stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru - NN
b) ds. pracowniczych - NK
c) ds. administrowania systemém informatycznym - NA
d) w zakresie bhp - NB
e) w zakresie obronnosci i informacji niejawnych - NO
C. LesSnictwa-2ZL
a) tawszowa - 01
b) Jeziornik - 02
c) Gtebokie - 04
d) Przejestaw - 05
e) Lubiechéw - 06
f) Rudawica - 07
g) Strachéw - 08
h) Debowiec - 09
D. Posterunek Straz y Lesnej - kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy
LesSnej - NS
a) Straznik lesny
3. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:
a) Zastepca nadlesniczego - Z
b) Gtéwny ksiegowy - K
c) Sekretarz nadlesnictwa - S
d) Inzynier nadzoru - NN
e) Komendanta Posterunku Strazy Lesnej - NS
f) stanowisko ds. pracowniczych - NK
g) stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym - NA
h) stanowisko w zakresie bhp - NB
i) stanowisko w zakresie obronnosgi i informaciji niejawnych — NO.
4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach poszczegélnych dziatéw
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.
S. Lesniczowie podlegajg bezposrednio Zastepcy nadlesniczego, za$  lesniczemu podlega
podlesniczy, ktérego migjscem pracy jest teren lesnictwa, w ktérym zostat zatrudniony.
6. Stazysta podlega bezposrednio Zastepcy nadlesniczego, zas opiekunem stazu jest pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego.
7. W Nadlednictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Leénej‘i stanowiska pracy
niezaliczane do Stuzby Lesnej.
8. llos¢ etatéow dla poszczegolinych komoérek organizacyjnych ustala Nadlesniczy w ramach
ogoélnego limitu zatrudnienia okre$lonego w planie finansowo — gospodarczym Nadle$nictwa
na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora RDLP.



ROZDZIAL 1l
Zadania Nadlesnictwa
§ 5.
Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest:
1. Prowadzenie gospodarki leénej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w szczegolnosci
nastepujacych celow:
a) zachowanie lasdw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe, whrunki
zycia i zdrowia czlowieka oraz na rownowage przyrodniczg,
b) ochrone laséw w tym szczegbinie laséw stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
o zachowanie lesnych zasobéw genetycznych
o walory krajobrazowe
o potrzeby nauki
c) ochrony gleb i terenéw szczegolnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo
o specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki
lekarskiej i socjalnej oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

W Nadles$nictwie prowadzona jest dziatalnos¢:
1. Administracyjna - dotyczacg sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami
stanowigcymi wiasnos¢ Skarbu Panstwa, w ktorej wyszczegolnia sig nastgpujgce kierunki:

a) gromadzenie i udostepnianie informacji,

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

c) nadzorowanie dziatalnosci lesnictw,

d) realizowanie zobowigzan wewngtrznych i zewnetrznych,

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

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

g) nadzér nad lasami niestanowigcymi wiasnoéci Skarbu Panstwa (w przypadku jego
powierzenia przez administracje parnstwowa),

h) dziatalno$¢ marketingowa,

i) dziatalno$¢ ochronna w oparciu o ustawg o ochronie przyrody.

2. Gospodarcza - w ktérej wyréznia sig dziatalnos¢:

a) podstawow% - obejmujgca ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigkszanie
zasobéw i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz 'w stanie
nieprzerobionym,

b) uboczng — obejmujgcy pozyskiwanie choinek, stroiszu, a takze sprzedaz tych produktow
w stanie nieprzerobionym,

c) dodatkowg - zarobkowa, prowadzong poza gospodarkg lesng,

d) pomocniczg - obejmuje ustugi na rzecz w/w dziatalno$ci.

3. Dziatalnoé¢ Nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego,
przy czym dochody z dziatalnosci ubocznej i dodatkowej nie mogg by¢ nizsze niz wydatki
poniesione na ich prowadzenie.



ROZDZIAL IV
Podziat zadan w Nadlesnictwie

§ 6.

1. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie pelng odpowiedzialno$é, a takze reprezentuje Nadlesnictwo
na zewnatrz. .

2. W ramach dziatalnosci Nadlésnictwa Nadlesniczy Edpowiada za zadania z zakresu obronnosci
i spraw niejawnych oraz ochrone informacji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroll
wewnegtrznej i regulamin pracy.

4. Nadle$niczy wydaje decyzje administracyjne w ramach nadanych mu uprawnien.

5. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

6. Nadlesniczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

7. Nadle$niczy sprawuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami, w trybie
okreglonym w art. 37 i art. 38 ustawy o lasach.

8. Nadlesniczy organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego.

9. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

10. Zakres kompetenciji i dziatalnosci Nadle$niczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22 - 24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

11. Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke leSng w Nadles$nictwie na podstawie Planu
Urzgdzania Lasu, odpowiada za stan lasu, aw szczegolnosci:

a) reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie swojego
dziatania;

b) realizuje Plan Urzgdzania Lasu;

c) ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa Zzapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadarn gospodarczych;

d) udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wiascicielowi lasu niestanowigcego wtasnosci Skarbu
Paristwa.

12. Nadles$niczy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw.
§7.

W skiad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej wymienione

zadania:

1) dziaty:

a) Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany przez Zastepce nadlesniczego.
* Do zadan dziatu w szczegolnoscn nalezy: reallzaqa zadan z zakresu nasiennictwa, selekcp
hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania
i urzadzania lasu oraz edukacji spoteczenstwa, turystyki i gospodarki tgkowo — rolne;j.
Zastgpca nadlesniczego w szczeg6lnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane
ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji
laséw i gruntéw oraz ich udostepniania.
Nadzoruje realizacij¢ zadari zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika
urzedu administracji panstwowej), a ponadto przygotowuje dane do sporzadzenia podatku
lesnego, rolnego i od nieruchomosci w zakresie gruntéw.



Dziat Gospodarki Leénej administruje portal le$no — drzewny, aplikacje ,e-drewno” w zakresie
przewidzianym dla Nadlesnictwa w obowigzujacych zarzadzeniach Dyrektora Generalnego
i Dyrektora RDLP oraz leSng mapg numeryczna.

Organizuije i realizuje zaméwienia publiczne w zakresie ustug lesnych.

Pozyskuje zewnetrzne $rodki finansowe w zakresie swojego dziatania.

b) Dziat Finansowo — Ksiggowy - kierowany przez Gtéwnego ksiggowego.

Do zadan dziatu w szczégdlnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzenien
spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidenciji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo — ksiegowych
Nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.

" Prowadzi kase Nadle$nictwa, nalicza ptace pracownikéw Nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg
formalno — rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscig finansowo — ksiggowg oraz sprawami
zwigzanymi z ubezpieczeniami w zakresie osobowym. Obstuga Pracowniczych Planow
Kapitatowych w zakresie naliczania i rozliczania skiadek oraz przekazywania do instytucji
finansowej.

c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy - kierowany przez Sekretarza nadlesnictwa.
Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu
zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa, prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowa $rodkéw trwatych, infrastrukturg Nadlesnictwa, ochrong p.poz., transportem i jego
ewidencjg, umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami od nieruchomosci
w zakresie budynkéw i budowli. Organizacja i realizacja zaméwien publicznych, za wyjatkiem
organizacji postgpowan w zakresie ustug lesnych, koordynacja spraw dotyczgcych instrukgji
kancelaryjnej i archiwalnej, a takze pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych, dotacji
oraz prowadzenie centralnego zbioru umow.
Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych.
d) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany jest przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
ktéry bezposrednio podlega Nadle$niczemu.
Komendantowi podlega Straznik lesny.
Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okreslajg zakresy czynnosci.
Do zadan posterunku w szczegdlnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym
zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych straznikow lesnych, prowadzenie magazynu broni
oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.
Prowadzenie spraw z zakresu udostgpniania laséw i gruntéw na potrzeby bezpieczenstwa
i obronnosci kraju w trybie zawartych uméw i porozumien.
Prowadzenie spraw® zwigzanych z zakrdsem obronnosci, ochtong informacji niejawnych
oraz spraw dotyczacych udostepniania informacji stanowigcej tajemnice przedsigbiorstwa.
Posterunek strazy Leénej gromadzi, przetwarza, udostgpnia informacje kryminaine
oraz kieruje zapytania w KCIK. '
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru - do zadan ktérego w szczeg6inosci nalezy: prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.
Wspbdtpracuje z Zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacii i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.
Bierze udziat w procesie planowania. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub
wdrazaniem innowacji.



W terenie pomaga, poucza i sprawuje nadzér i kontrole nad pracg lesniczych.

Petni nadzér nad przestrzeganiem postanowien dokumentacji ochrony danych osobowych
oraz stosowania obowigzujgcego zarzgdzenia w sprawie polityki bezpieczenstwa danych
osobowych.

b) stanowisko ds. pracowniczych - prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu Pracy, Ponadzakfadowego Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowazwacych w tym zakreSIe
W szczegélnosci zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
z wynagrodzeniami pracownikéw, sprawami socjalnymi oraz szkoleniami pracownikow.
Prowadzi rejestr zarzadzer i decyzji. Przechowuje ksiazke kontroli Nadle$nictwa.

c) stanowisko w zakresie bhp - prowadzi catoksztatt zagadnien bezpieczenstwa i higieny
pracy z zakresu gospodarki lesnej okre$lonych w zarzgdzeniach Dyrektora Generalnego
oraz Kodeksu Pracy.

d) stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym - administruje SILP na
poziomie Nadle$nictwa. Do zadar stanowiska nalezy controlling BIP. Administruje BIP.
Rozlicza zaméwienia publiczne poprzez prowadzenie rejestru postepowan, rejestru

. zamowien publicznych i rejestru wnioskéw. it
Sprawuje nadzér nad systemem monitoringu wizyjnego.
3) w trybie zawartej umowy ustuge obstugi prawnej $wiadczy radca prawny.

Radca prawny - prowadzi obstuge prawng Nadlesnictwa poprzez kontrole aktéow prawnych

wydawanych przez Nadlesniczego i ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

reprezentowania Nadlesnictwa w sprawach sadowych, administracyjno — karnych,
wykroczeniowych przed sadem pracy, urzedem skarbowym i innymi instytucjami wymagajgcymi
obstugi prawnika oraz wykonywania czynnosci w zakresie objetym § 14 ust. 4 niniejszego
regulaminu.

§8.

1. Lesnictwem kieruje bezposrednio le$niczy. Do zadan leéniczego nalezy catoksztalt spraw
zwigzanych z gospodarkg le$ng w granicach powierzonego lesnictwa oraz ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy
nadle$niczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu bezposrednio
podlega. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Lesniczego zastepuje podlesniczy.

Przekazanie le$nictwa na czas. nieobecnosci lesniczego odbywa sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujgcym zarzadzeniu Nadlesniczego w sprawie zasad przekazywania
i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw w Nadlesnictwie.

2. Podlesmczy, ktéry jest przydzielony do danego Iesnlctwa‘ podlega bezposrednlo leSniczemu.
Podlesmczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno - produkcyjne, admlmstracyjne
i ochronne, majagce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobéw
lesnych i innego majatku wedtug polecen, wskazéwek i instruktazu le$niczego oraz z wiasnej
inicjatywy w uzgodnieniu z le$niczym.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla
zakres czynnosci.
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ROZDZIAL V
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 9.

. Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane s3 do wspotpracy, udzielania sobie

wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptaciji
Nadlesniczemu lub Zastepcy nadlesniczego.

Wspéidzia{anie i wspélpraca‘ polegaja na wzajemnéj konsultacji, zgtaszaniu uwag i opini, wymiahie
informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek poszczegdinych
wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

Wspétpraca miedzy komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu.

W miare mozliwo$ci unikaé nalezy korespondencji wewnetrznej.

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest stanowisko pracy jako stanowisko wiodgce,
ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie, bgdz zostato mu ono
polecone do wykonania odrebng decyzjg Nadlesniczego.

§ 10.
Pracownicy Nadlesnictwa sg zobowigzani do szczegotowej znajomos$ci przepiséw prawnych
z zakresu swego dziatania oraz dbatosci o mienie i dobre imig Laséw Panstwowych.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa, przy wykonywaniu swoich czynnosci,
do przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.
Wskazani pracownicy Nadlesnictwa realizujg zadania obronne wg kompetencji oraz przestrzegaja
przepiséw dotyczacych ochrony informaciji niejawnej.
Postepowanie w sprawach ochrony informaciji niejawnych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa sg odpowiedzialni za budowanie pozytywnego wizerunku LP
i korzystnych relacji z otoczeniem LP.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa moga skiadac skargi i wnioski do Nadle$niczego.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do niepodejmowania dziatan noszgcych cechy
mobbingu i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.
Pracownicy Nadle$nictwa, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP,
sg zobowigzani do:
a) opanowania umiejetnosci postugiwania sig¢ systemem, przynajmniej w zakresie swojego
dziatania,
b)prawidiowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych
no$nikéw informaciji lub recznie),
c)zgtaszania wszelkich zauwazonych btgdow i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.
Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do opanowania umiejetnosci postugiwania sig systemem
EZD oraz prawidlowego' i rzetelnego wprowad2ania danych do systerhu EZD. i
Pracownicy Nadlesnictwa ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie
na- podstawie umowy o odpowiedzialnosci materiainej za powierzone mienie lub na podstawie
oéwiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz stosownie
do zakresu powierzonych im obowigzkéw.

§ 11.
Kazdy pracownik Nadlesnictwa ponosi osobistg odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim
przetozonym za realizacje powierzonych zadan, a w szczegolnosci za terminowe i kompleksowe
zatatwienie kazdej sprawy, réwniez wymagajacej wspotpracy z innymi  pracownikami
lub komérkami organizacyjnymi.
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12.

13.

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich rzetelne wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykona¢ zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego
bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z ‘obowiqzujqcymi przepisami, pracownikowi
przys%uguj'e prawo zgdania potw‘ierdzenia go na pi$mie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia
stanowitoby przestepstwo — odméwic jego wykonania réwniez na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej
jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych
- od przefozonego tego dziatu lub jednostki, do ktérej zostaf oddelegowany.
Bezposredni przefozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci na podstawie zadan
dziatu. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez  Nadlesniczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na pi$mie za pokwitowaniem.
Kopia zakresu czynnosci przekazywana jest pracownikowi na stanowisku ds. pracowniczych, celem
wigczenia do akt osobowych pracownika.
W celu realizacji obowigzkéw stuzbowych. wynikajacych z zakresu czynno$ci kazdy pracownik
otrzymuje dostep do bazy danych SILP.

Whiosek w sprawie dostgpu do bazy SILP sktada bezposredni przetfozony lub samodzielne

stanowisko pracy. W/w wniosek zatwierdza Nadlesniczy.
Uprawnienia w SILP sg przechowywane w wers;ji elektronicznej w bazie produkcyjnej SILP.

. Zasady dokonywania czynnosci zwigzanej z przekazywaniem / przejeciem stanowiska pracy

okresla obowigzujgce zarzadzenie Nadlesniczego w sprawie zasad przekazywania
| przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw w Nadlesnictwie Swietoszow.

.Zasady  dokonywania czynnosci zwigzanej z przekazywaniem / przejeciem stanowiska

Nadlesniczego reguluje obowigzujgce zarzgdzenie Dyrektora RDLP.

W razie zmiany na stanowisku pracy osoby zajmujacej si¢ zaktadowg skiadnicg akt, nalezy
stosowac zapisy instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Kazdy pracownik podczas swojej nieobecnosci jest zastepowany przez innego pracownika, zgodnie
z zatwierdzonym przez Nadle$niczego wykazem zastepstw lub przez osobe wskazang przez
bezposredniego przetozonego do petnienia zastepstwa czasowego.

§12.
Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci Zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik.
Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong funkcje wyigcznie
W czasie nieobecnosci osoby zastepowanej. R "
Jezeli Nadleéniczy nie moze petni¢ obowigzkow slu'zbowych, zakres zastgpstwa petnionego przez
Zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego.
Zastgpca nadlesniczego moze pei¢ obowigzki Nadle$niczego zastrzezone do jego wytgcznej
kompetencji, okreslone w § 19 ust. 2 niniejszego regulaminu, w oparciu o udzielone
petnomocnictwo.
Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 13.
Kierownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani, zgodnie =z instrukcjg  kancelaryjng
i regulacjami wewnetrznymi, prowadzié dokumentacje zatatwionych spraw. w formie tradycyjnej
tylko jesli nie jest ona prowadzona w EZD.
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5.

Komérki organizacyjne biura nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu
ich dziatania.
Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazywaé do ponownej dekretacji.
Pracownicy Nadlesnictwa przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych, zobowigzani s3
do przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych,
tajerqnicy przedsiebiorstm{a, tajemnicy handlowej oraz cyberbezpieczenstwa, w mysl
obowigzujgcych przepiséw prawa. ' ' '
Postepowanie w sprawach cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa zasobdéw SILP regulujg odrgbne
zarzgdzenia Dyrektora Generalnego.
Pisma i dokumenty przekazywane drogg elektroniczng w Nadlesnictwie, a takze korespondencja
elektroniczna z podmiotami zewnetrznymi powinna spetniac wymagania okreslone w instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt, instrukcji obiegu
dokumentow i w odrebnych przepisach.
Pisma wychodzace przekazywane sg do wiadomosci innym komérkom organizacyjnym, w formie
udostepnienia, kopii wewnetrznej w EZD Ilub w formie tradycyjnej kopii, w zaleznosci
od wskazania sposobu zatatwienia sprawy, gdy wigze sig¢ ona z zakresem czynnosci tych komorek,
a takze gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogolne.
Czynnosci kancelaryjne w Nadle$nictwie wykonywane sg w systemie EZD, ktéry od 01.09.2020 r.
jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i zatatwienia spraw .
Nadleéniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci innych komérek lub stanowisk
pracy.
§ 14.
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego
lub Zastepce nadlesniczego za wyjgtkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow nie wymagajg podpisu Nadlesniczego
lub wymagajg podpiséw dwdch uprawnionych osob;
b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana
takze przez Gtéwnego ksiggowego.
Nadlesniczy moze upowazni¢ Komendanta Posterunku Strazy Leénej lub Straznika lesnego,
wystepujgcego w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach przeznaczonych przez
ustawodawce do podpisywania wychodzgcej na zewnatrz korespondencji z organami
i instytucjami panstwowymi, w ktérych wymagany jest podpis oskarzyciela publicznego.
Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.
Zaopiniowaniu przez radcg prawnego $wiadczacego obstuge prawng Nadlesnictwa, wymagajg
w szczegolnosci:
a) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadle$niczego
b) pisma rozwiqzu'jace z pracownikiem sfosunek pracy ¥ ®
c) pisma dotyczgce roszczen wobec Nadlesnictwa i odmowy uznania roszczen
d) wnioski dotyczgce umarzania naleznosci
e) zawiadomienia do organéw $cigania
f) umowy sprzedazy, kupna, dzierzawy, najmu i inne oraz ich rozwigzywanie
g) zawierane ugody w sprawach majagtkowych
h) inne w sprawach skomplikowanych lub zlecone przez Nadlesniczego
i) postepowania przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych
j)  innych wynikajacych z zawartej umowy na $wiadczenie ustug.
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu do podpisu
parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz jego bezposredniego przetozonego.

L}
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W przypadku opracowywania materiatow przez wigcej niz jeden dziat parafowane sg przez
kierujgcych dziatami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

Kierownicy komérek organizacyjnych wewnetrznych i samodzielne stanowiska pracy mogg
podpisywaé tylko pisma kierowane do innych komorek Nadlesnictwa dotyczace postepowan
wyjasniajgcych oraz potwierdzajgce zgodnosé odpiséw dokumentéw z posiadanymi oryginatami.

\] \J \] \J

§ 15.

. W Nadle$nictwie odbywajg sie narady, w ktérych uczestniczg wyznaczeni przez Nadlesniczego

| wtasciwie powiadomieni pracownicy Nadlesnictwa.

Terminy i czestotliwo$¢ narad ustala Nadlesniczy.

Udziat w naradach mogg bra¢ takze przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajgcych przy
Nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Laséw Panstwowych
oraz inne osoby zaproszone przez Nadlesniczego.

Porzadek narad ustala Nadlesniczy, ktory przewodzi ich obradom. Z kazdej narady sporzgdzany
jest protokét zawarty w protokolarzu Nadlesnictwa i lista obecnosci uczestnikow narady.

. § 16. -
zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdinych

dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez
Gtownego ksiegowego, a zatwierdzony przez Nadlesniczego.

1.
2.

§ 17.
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.
Kierownicy komoérek organizacyjnych biura nadle$nictwa i leSniczowie odpowiedzialni

sg za dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.

ROZDZIAL VI
Zadania dziatéw Nadle$nictwa
§18.

Na wszystkich komérkach organizacyjnych wewnetrznych i samodzielnych stanowiskach pracy,
spoczywa obowigzek wykonania nastepujgcych zadar wspélnych:

1
2.
3.

4.

o

Sledzenie postepu w technice, technologii i organizaciji pracy.

Whioskowanie do Nadlesniczego w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw dziatu.
Ewidencjonowanie i katalogowanie wg instrukcji kancelaryjnej PGL LP korespondencji
przychodzgcej i wychodzgce;.

Przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizacji w sktadnicy akt Nadle$nictwa.

Merytoryczna ocena zgdania zaptaty wystosowanego przez dostawcow, kontrahentéw
zewnetrznych”” ' ’ ’
Przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystapieniami do wiadz, i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow.

Realizowanie zadari zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego oraz zadan
obronnych wynikajgcych z ustalen odrebnych przepisow.

Sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i planéw z zakresu dziatania komérki.

Przeprowadzanie biezgcej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu nadzorowanych przez
komérke organizacyjng.

10. Przygotowywanie projéktéw zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego dotyczacych zakresu

dziatania komérki organizacyjnej i przedkiadanie ich do stanowiska ds. pracowniczych
w celu ich zarejestrowania.

13



11. Uzgadnianie z Nadleéniczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego udziatem.
12. Zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

bezpieczenstwa i higieny pracy,

zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i lasow,

zabezpieczenia mienia,

przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,

naruszenia innych obowiazujacy'ch przepisow i dziatalnodéci na szkode Laséw Panstwowych.

13. Udziat w pracach zespolu powotanego zarzgdzeniem Nadle$niczego w sprawie realizacji
projektow dofinansowywanych z zewnetrznych zrodet finansowania.

ROZDZIAL VIi
Zakres zadari poszczegélnych stanowisk pracy Nadlesnictwa
§ 19.

1. Nadle$niczy w ramach kierowania Nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w lasach
stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa, realizuje zadania okre$lone w § 6 niniejszego
regulaminu, a takze:

a)
b)

d)
e)

g)
h)

)

k)

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzania Lasu,
dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i poodejmuje dziatania zmierzajgce
do ochrony lasu oraz prawidtowego zagospodarowania, a takze w szczegolnie
uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od Planu Urzadzania
Lasu,

ustala wiasciwa organizacjg pracy w Nadlesnictwie gwarantujgca efektywng dziatalnos¢
gospodarczg jak rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalno$ci dodatkowej,

prowadzi oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru gruntow
w Nadles$nictwie, :

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

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,
zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadles$nictwa,

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglednie uzytkowanie lasow,
gruntéw i innych nieruchomosci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg o lasach
oraz innymi przepisami w tym zakresie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem
Nadle$nictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

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

ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

odpowiada za catoksztatt spraw obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym
obow‘lazku RP oraz ochron& informacji niejawnych. »

2. Do wytgcznej kompetencji Nadle$niczego nalezy:

a)

b)

wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia
prowadzenia w imieniu starosty niektorych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarkg lesng
w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

zalesianie gruntéw okreslonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa, a przejmowanych przez Lasy Panstwowe
oraz gruntéw wiascicieli laséw w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panstwa
na catkowite lub cze$ciowe pokrycie kosztéw zalesienia gruntow ujetych w tym planie,
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c) opiniowanie planu urzadzania lasu dla laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
oraz wnioskow wiascicieli laséw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w sprawie
zmiany wielko$ci pozyskania drewna w stosunku do zatozen planu urzadzania lasu,

d) wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wiasno$é Skarbu Paristwa,

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

f) gospodarowanie nadwyzka ‘dochodéw nad wyda‘tkami z dziatalnosci ‘ubocznej, jak tez
oszczednosciami z dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej,

g) prowadzenie dziatalnoSci inwestycyjnej w ramach $rodkéw na inwestycje witasne
Nadlesnictwa oraz srodkéw pochodzgcych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,

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

i) wnioskowanie do Dyrektora RDLP w nastepujgcych sprawach:

= zmiany laséw stanowigcych wiasno$¢ Skarbu Panstwa na uprawe rolng,
= przeniesienia $rodkéw trwatych z innych jednostek dziatajgcych w obrebie RDLP
we Wroctawiu,

j) kierowanie wystgpien w sprawach:

= przystgpienia Nadlesnictwa do spétki,

= sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzgdzanych przez Lasy Panstwowe,

= przemieszczenia srodkéw trwatych miedzy jednostkami Laséw Panstwowych,

= zmiany planu finansowego Nadles$nictwa,

k) w razie wystgpienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci laséw
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Parnstwa wnioskowanie do Starosty o zarzadzenie
wykonania zabiegéw zwalczajgcych i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkéd
w uprawach lub uszkodzenr ro$linnosci lesnej przez zwierzyne — zarzadzenie wykonania
odstrzatu redukcyjnego zwierzat fownych w lasach oraz na gruntach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Paristwa,

[) podpisywanie uméw i porozumieri zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig Nadlesnictwa,
w tym zawieranie uméw wieloletnich z funduszami dofinansujgcymi dziatalno$é podstawows,

m) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

n) nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom Stuzby Lesnej,

0) wnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policji o przydziat broni palnej krotkiej
i.amunicji oraz recznych miotaczy gazowych,

p) inne zadania wg uznania nadle$niczego.

§ 20.
Zastepca na&leéniczego realizuje'zadania okreslone w'§ 7 ust. 1 pkt a n‘miejszego regulaminu'
nadzorujgc catoksztatt dziatalnosci leSnej w zakresie urzadzania, ochrony i zagospodarowania lasu,
utrzymania i powigkszania zasobéw lesnych, gospodarowania zwierzyng, pozyskiwania drewna,
uzytkéw ubocznych, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nie przerobionym, ochrona przyrody,
turystyka i edukacja le$na.
W szczegolnosci Zastepca nadlesniczego wykonuje nastepujace zadania:
1. Zastepuje nadlesniczego w sytuacjach podanych w § 12 ust. 1 - 3.
2. Odpowiada za prawidfowa organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan w zakresie
gospodarki lesne;j.
3. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podleglych sobie pracownikow, w zakresie
swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
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Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, praca lesniczych i podlesniczych.
Realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych 2z prowadzeniem prawidtowej gospodarki
fowieckiej.
Prowadzi sprawy z zakresu gospodarki {gkowo — rolnej.
Wykonuje zadania w zakresie certyfikacji surowca, zgodnie z zakresem czynnosci.
Zastepca nadlesnlczego jest odpow1ed2|alny za wykonywame nastepujgcych zadan:
a) opracowanle i czuwanie nad reallzaqa planow zwigzanych z dziatalnoscig Nadlesnictwa,
b) prowadzenie stanu posiadania i lesnej mapy numerycznej oraz przygotowanie danych
do podatkéw lokalnych — podatki od nieruchomosci gruntowych,
c) przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania i sprzedazy oraz innych czynnosci
cywilnoprawnych dotyczacych gruntéw, '
d) organizowanie i peing realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu,
e) analizowanie stanu zasobéw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatari zmierzajgcych
do osiggniecia jego prawidtowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cigc
w poszczegélnych lesnictwach oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania
i ustalonym etatem,
f) prowadzenie catosci spraw selekgji i nasiennictwa lesnego,
g) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu Iasu okreslanie stopnla
pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,
h) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong lasu
oraz powiekszaniem zasobéw lesnych,
i) nadzorowanie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Ww zakresie zwigzanym
z realizacjg wniosku cieé¢ i wniosku hodowli lasu,
j) nadzorowanie i prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych
w zakresie:
e sporzgdzania planéw hodowlanych,
e zagospodarowania poletek towieckich,
e dbania o stan urzgdzen fowieckich,
e zapobiegania kiusownictwu,
e realizowania zatwierdzonych planéw odstrzatu,
k) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,
I) dbato$é o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,
m) organizowanie i analizowanie sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, na zasadzie najwyzszej
optacalnosci,
n) podejmowanie skutecznych dziatari zmierzajgcych do przestrzegania przepis6w: o ochronie
pracy, bezpieczenstwie i higienie pracy i innych,
o) wprpwadzanie do produkcii nowej techniki i techn‘ologii,
p) ochrona przyrody, turystyka i edukacja lesna,
q) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,
r) organizowanie postepowan zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych w zakresie ustug
lesnych, zgodnie z zadaniami dziatu gospodarki lesnej.

§ 21.

Giéwny ksiggowy realizujgc zadania okreslone w § 7 ust. 1 pkt b niniejszego regulaminu

oraz korzystajac z uprawnienn okreslonych w § 31 niniejszego regulaminu zapewnia biezgca petng

i poprawng ewidencje zdarzen gospodarczo - finansowych stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont,

rzetelng sprawozdawczo$é finansowg a takze egzekwowanie wewnatrz - branzowych i zewnetrznych

naleznosci a takze realizacje zobowigzan.
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W szczegolnosci Gtéwny ksiegowy realizuje nastepujgce zadania:

1.

2.

10.
11

12.
13.

* 14.
15.
16.
17.

18.
19.

Prowadzenie rachunkowosci Nadle$nictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci, polityki

rachunkowosci i planu kont .

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej

Nadlesnictwa.

Kontrolowanie formalno - rachunkowe dowodow ksiegowych i ICh rejestracja w urza\dzenlach

ksiegowych, zgodnle Z obowigzujgcymi przeplsam| w tym zakresie.

Koordynowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych, wycena

i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji.

Prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytutu podatkéw, sktadek ubezpieczen spotecznych,

majatkowych, PFRON, itp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg Nadleénictwa, a w szczegélnosci:

a) naliczanie wynagrodzen pracownikéw, potrgcanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,

b) naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich, itp.,

c) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,

d) obstuga kasowa,

e) naliczenia amortyzacji majatku trwatego.

Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Nadlesnictwie.

Realizowanie biezgcych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec Regionalnej Dyrekcji Laséw

Panstwowych we Wroctawiu w ramach rozrachunkéw wewngtrzbranzowych.

Biezgce rozliczenie nadle$nictwa z zadan finansowanych ze zrédet zewnetrznych na podstawie

danych otrzymanych z dziatéw merytorycznych.

Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan Nadlesnictwa wobec dostawcéw, a w szczegdlnosci:

a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,

b) przygotowywanie wnioskéw do Nadlesniczego, Dyrektora RDLP lub Dyrektora Generalnego
w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,

¢) uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia odpiséw aktualizujgcych na naleznosci.

Opracowanie planu finansowego Nadlesnictwa i nadzér nad jego wykonaniem.

Opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:

a) realizacji zadan planu finansowo - gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozen w tym
zakresie,

b) uzyskiwania efektywnosci dzua*alnosm finansowo - gospodarczej w dziatalnosci podstawowe;j,
ubocznej i dodatkowej,

c) prognozowanla ksztattowania sie sytuaql ekonomiczno - ﬁnansowej Nadlesmctwa

Egzekwowanie sporzqdzama przez Komérki organlzacyjne wewnetrzne analiz przydatnosc:

gospodarczej przedsiewzie¢ inwestycyjnych.

Opracowywanie materiatéw statystycznych na potrzeby GUS.

Czuwanie nad wtasciwg realizacjg zatwierdzonych do wyptaty $wiadczen socjalnych, przyznanych

pracownikom Nadle$nictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do otrzymywania

Swiadczen socjalnych.

Zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo - Pozyczkowej

wraz z nadzorem nad jej funkcjonowaniem.

Administruje portal sprawozdawczy GUS.

Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw w Nadle$nictwie

oraz zestawienia planéw finansowo — gospodarczych.
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20. Wykonuje zadania w zakresie certyfikacji surowca, zgodnie z zakresem czynnosci.

21. Obstuguje Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) w zakresie wprowadzania sktadnikow statych
dla pracownikéw / zleceniobiorcéw bedacych uczestnikami PPK. Nalicza i rozlicza sktadki na PPK
oraz aktualizuje zmiany sktadnikéw statych na podstawie raportow generowanych w SILPweb,
jak réwniez przekazuje sktadki do instytucji finansowej.

' ' §22.° ' :
Inzynier nadzoru realizujgc zadania okreslone w § 7 ust. 2 pkt a niniejszego regulaminu sprawuje
kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych w Nadle$nictwie, w tym wydaje
zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego.

Inzynier nadzoru cisle wspétpracuje z Zastepcg nadlesniczego.

Inzynier nadzoru sprawuje czynnosci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby lesne i mienie

Laséw Panstwowych, a takze informuje spoteczenstwo o zasadach udostgpniania lasu.

Inzynier nadzoru sprawuje bezposrednig kontrole wewnegtrzng w nadlesnictwie, w tym realizacji zadan

gospodarczych.

Do zadan inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:

1. W zakresie kontroli:

a) badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w le$nictwach pod katem jakoSci
i zgodnosci prac z obowigzujgcym planem urzgdzania lasu i przyjetymi ustaleniami,

b) udzielanie niezbednych informacji, porad, instruktarzy i wskazowek lesniczym
i ustugodawcom w zakresie wykonywanych procesow i czynnosci,

c) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa i wytycznych merytorycznych,

d) w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego od zamierzonego,
przekazywanie natychmiastowej informacji zapobiegajacej dalszym ewidentnym btedom,
uchybieniom czy nieprawidtowosciom,

€) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢ ,

f) informowanie Nadlesniczego o ujawnionych nieprawidtowosciach wraz z ustaleniem
ich przyczyn i skutkéw oraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych,

g) egzekwowanie wykonania zalecer pokontrolnych,

h) wspéipraca z innymi organami kontroli.

2. W zakresie ochrony zasobow:

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

b) wnioskowanie do Nadlesniczego o zastosowanie odstrzatow redukcyjnych zwierzyny
w przypadku wystgpienia nasilonych szkéd w lesie.

3. W zakresie udostepniania lasu:

a) wnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu,

b) regulowanie ruchu turystycznego i rekreacp w lasach.

4. "Pozostate zadania z Zakresu: h ’

a) systemu zabezpieczei przed =zagrozeniami o charakterze kryzysowym, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

b) certyfikacji surowca, zgodnie z zakresem czynnosci;

c) petni nadzér nad przestrzeganiem postanowien dokumentacji o ochronie danych osobowych.

§ 23.
Sekretarz nadlesnictwa realizujac zadania okreslone w § 7 ust. 1 pkt ¢ niniejszego regulaminu
prowadzi catoksztatt spraw administracyjno - gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem

Nadlesnictwa, a w szczegdélnosci:



1., Administruje nieruchomosciami, $rodkami trwatymi i wyposazeniem Nadle$nictwa wraz
z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego.
v2. Sprawuje obstuge kancelaryjno - biurows i gospodarczg pracownikéw Nadlesnictwa.
v3. Zapewnia obsluge sekretariatu Nadlesnictwa, ktory zobowigzany jest m.in. do:
a) ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzacej
b) tgcznosci przewodowe;j.
\J 4. Prowadzi sprawy zwigzane z kupnem : sprzedaza nieruchomosci, $rodkéw twvalycl"\ ruchomych
I wyposazenia oraz dzierzawy i najmu $rodkéw trwatych (z wytgczeniem gruntéw)
z zachowaniem obowigzujgcych przepisow w tym zakresie.
5. Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.
V8. Prowadzi sktadnicg akt Nadle$nictwa oraz sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjne;.
7. Prowadzi biblioteczke Nadlesnictwa (ewidencja zakupionych i wydanych pozyciji ksigzkowych).
v8. Organizuje zaopatrzenie i gospodaruje drukami $cistego zarachowania.
¥9. Czuwa nad prawidfowym wykorzystaniem $rodkéw transportowych.
*0. Prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w umundurowanie i odziez roboczg, prowadzi
ewidencje i rozliczenia w tym zakresie.

~-¥11. Prowadzi gospodarke remontowo - budowlang infrastruktury Nadlesnictwa.

¥12. Prowadzi cafo$¢ spraw z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki oraz wyposazenia
pomieszczen biurowych nadlesnictwa, pokoi goscinnych i innych obiektéw stuzbowych, kontroluje
stan ich utrzymania.

' 13. Obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw jednoczesnie nadzorujgc i kontrolujgc
wykonywane przez nich obowigzki.

\14. Dokonuje corocznego przegladu stanu technicznego budynkéw, prowadzi dokumentacje oraz
sporzadza jednoroczne i wieloletnia plany remontéw budynkéw, opracowuje roczne
zapotrzebowanie na potrzebne materiaty biurowe.

¥5. Dokonuje odbioru technicznego prac remontowo - budowlanych.

Y16. Zestawia dane dotyczace budynkéw i budowli do deklaracji podatku od nieruchomosci.

U17. Kontroluje pod wzgledem merytorycznym zakup towaréw, materiatéw i urzadzer oraz ustug
dotyczgcych dziatalnosci administracyjno - gospodarcze;j.

/18. Organizuje i rozlicza postgpowania  zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych
w Nadlesnictwie, za wyjatkiem organizacji postepowan w zakresie ustug lesnych.

v19. Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majgtku Nadlesnictwa.

\20. Prowadzi centralny zbiér uméw.

J21. Prowadzi ewidencje interesantéw przyjmowanych przez Nadlesniczego w sprawach skarg
i wnioskow.

122. Prowadzi catoksztatt spraw z zakresu komunikacji spoteczne;j.

23. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikéw mathkowych
24. Petni funkcje koordynatora EZD. ° ’
§ 24.
Stanowisko ds. pracowniczych realizujgc zadania okreslone w § 7 ust.2 pkt b niniejszego regulaminu,
prowadzi zadania z zakresu organizacji obsady personalnej Nadlesnictwa i catoksztattu spraw
pracowniczych, a w szczegdlnosci:
1. Zatatwia cato$¢ spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i nagradzaniem
pracownikow Nadlesnictwa.
2. Zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem roznych form szkolenia
zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu
absolwentéw szkét i uczelni.

19



10.
1.

12
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez pracownikow
we wspotpracy z kierownikami komorek.
Opracowuije i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy Nadlesnictwa.
Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, $ledzi sposob ich zatatwiania i sporzadza stosowne informacje
z tego zakresu.
Koordynuje sprawy zwigzane z przechodzeniem na emeryture, rentg i korzystanie z innych
$wiadczen. ' ' y »
Prowadzi ewidencje ruchu osobowego pracownikow Nadlesnictwa (akta osobowe) pracownikéw
na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych.
Wydaje $wiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy jak i dla potrzeb
emerytalno — rentowych.
Kieruje pracownikéw na badania profilaktyczne (wstepne, okresowe i kontrolne) oraz biezgce
ewidencjonowanie aktualno$ci badan, w tym konsultowanie ze stanowiskiem ds. bhp czynnikow
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych i innych, wystepujgcych
na danym stanowisku pracy. Skierowanie na badania powinno zosta¢ zaakceptowane w zakresie
tresci dot. bhp z uprawniong w tym zakresie osobg.
Przechowuje akta osobowe bylych pracownikéw Nadlesnictwa.
Za zgoda Nadlesniczego wydaje zaswiadczenia dotyczgce obecnych i bytych pracownikéw
Nadle$nictwa.
Gromadzi, aktualizuje, stosuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy wg zakresu
stanowiska.
Ewidencjonuje i wydaje legitymacje stuzbowe pracownikom Stuzby Lesnej zatrudnionym
w Nadle$nictwie.
Prowadzi sprawy z zakresu $wiadczen socjalno - bytowych zatogi.
Sporzadza wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych.
Prowadzi ewidencje petnomocnictw wydawanych w Nadlesnictwie.
Prowadzi ewidencje zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego.
Archiwizuje protokoty kontroli zewnetrznych.
Przechowuije ksigzke kontroli Nadlesnictwa.
Wprowadza dane kadrowe w SILP znakowym w module Kadry — Ptace, zgodnie z wiasciwoscig
stanowiska oraz w SILPweb ,Absencje i Delegacje”.
Obstuguje modut SILPweb oraz SILP znakowy z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych
(PPK) poprzez wprowadzanie wymaganych danych, ich aktualizacj¢ na podstawie ztozonych
deklaracji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i eksportowanie pliku
we wspélpracy z wybrang instytucjg finansowa, a takze komoérkg wiasciwg ds. ksiegowosci
oraz na etapie planowania.

§ 25.

Standwisko w zakresie bRp realizujgc zadania dkreslone w § 7 ust.2‘pkt ¢ niniejszego regulaminu
prowadzi catoksztatt zagadnier bezpieczenstwa i higieny pracy, aw szczegoblnosci:

1.

Przeprowadza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, ze szczegéinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione
kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy
wykonujgcy pracg zmianowa, W tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace
na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
Nadlesniczego.

Biezaco informuje pracodawcg o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
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10.

11.

12.

13.

14,

185.

16.

17.

18.

Sporzadza i przedstawia Nadlesniczemu, co najmniej raz w roku, okresowe analizy stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy, zawierajgce propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych, majgce na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw
oraz poprawe warunkow pracy.

Bierze udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan technlczno - organlzacyjnych
zapéwniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Bierze udziat w ocenie zatozen i dokumentagji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji oraz zgtasza wnioski dotyczace uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentac;ji.

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

Zgtasza wnioski dotyczgce wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkeyjnych.

Przedstawia pracodawcy wnioski dotyczace zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy.

Bierze udziat w opracowywaniu zakitadowych ukiadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegéinych
stanowiskach pracy.

Bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontroluje realizacje tych wnioskéw.

Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczgce wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzer o takie choroby, a takze przechowuje wyniki
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Prowadzi doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Bierze udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sig z wykonywang praca.
Prowadzi doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j.

Wspétpracuje z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegollnosci w zakresie
otganizowania i zapewnienia odpowiedniegd poziomu szkolen w' dziedzinie bezpiecze'ﬁstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacii zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw.

Wspéipracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujgcych
w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony
pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami.

Wspdtpracuje z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu $rodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie paristwowego monitoringu Srodowiska, okreslonego
w odrgbnego przepisach.
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19. Wspétdziata z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badar lekarskich pracownikow.
20. Wspotdziata ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatan, majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach, majgcych na celu poprawe warunkoéw
pracy. ' ' ' v
21. Uczestniczy w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczeristwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujgcych sie
problematykg bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy.
22. Inicjuje i rozwija na terenie Nadle$nictwa rézne formy popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii.
§ 26.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej realizujgc zadania okreslone w § 7 ust. 1 pkt d niniejszego

regulaminu jest bezposrednim przetozonym straznikow lesnych.
Do obowigzkéw Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy 'wykonywanie ciggtej ochrony mienia
Skarbu Panstwa w zarzgdzie Laséw Panstwowych.

Starszy Straznik lesny, petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Leénej (dalej: Komendant)
odpowiada za realizacje zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS), do ktérych nalezg w szczegélnosci:

1. Zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego i ochrony przyrody oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Nadles$nictwa.

2. Prowadzenie dochodzen i postepowan wyjasniajgcych w sprawach poruczonych przez
ustawodawce.

3. Koordynacja dziatania Punktu Alarmowego Ww Nadleénictwie, celu realizacji zadan
w zakresie zarzadzania kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych
na podstawie przepiséw szczegolnych.

4. Koordynacja wspétpracy z wojskami obrony terytorialnej.

5. Wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych ze wspotpracy z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnym.

6. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie szkodnictwa lesnego, wykonywanej na podstawie
przepisdw wewnetrznych oraz analizy ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym.

7. Wykonywanie wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych w celu zapewnienia przestrzegania
przepiséw w zakresie przetwarzania ochrony danych osobowych.

8. Pelnienie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych przetwarzanych
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci oraz wykonywanie
wszelkich czynnosci faktycznych i prawnych w tym zakresie na podstawie postanowien umowy
powierzenia , przetwarzania danygh osobowych zawgrtej z Administrator:am Danych,
to jest Gtéwnym Inspektorem Strazy Lesnej.

9. Wykonywanie czynnosci faktycznych oraz nadzér nad funkcjonowaniem mobilnego monitoringu
wizyjnego obszarow lesnych w Nadlesnictwie.

10. Kontrolowanie obrotu i rotacji drewna oraz sposobu sktadowania, prawidtowosci manipulacji,
klasyfikacji i pomiaru surowca drzewnego oraz zabezpieczenia drewna przed deprecjacja.

11. Prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu:

a) obronnosci
b) korzystania przez jednostki MON z gruntow na potrzeby obronnosci i bezpieczenstwa
Panstwa w trybie zawartych umoéw i porozumien, z wytgczeniem ochrony przeciwpozarowe;.

12. Szczegbtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Strazy Lesnej okreslajg

zakresy czynno$ci oraz:
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a) ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach z pdz. zm. —rozdz. 7,

b) Zarzgdzenie nr 17 Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 24 marca 2014 r.
w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrzes$nia 2004 r.
w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym (znak: GS-2505-12/04)

Gl.S-021-1/14,
c) Zarzagdzenie nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 11 listopada 2019 r.
X w, sprawie okreslenia .organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy Lesnej»

w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw
Panstwowych oraz  szczegdtowych zasad szkolenia straznikow leSnych
(znak: GS.0210.9.2019).

§ 27.

1. W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych /SILP/ stuzacy
do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informagcji. Zasady funkcjonowania okresla obowigzujace
zarzgdzenie Dyrektora Generalnego LP w tej sprawie.

2. Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych Systemu
Informatycznego Laséw Parstwowych /SILP/ w Nadle$nictwie odpowiedzialne jest stanowisko
ds. administrowania systemem informatycznym.

Stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym realizujgc zadania jest bezposrednio

odpowiedzialne za prawidiowe funkcjonowanie SILP w Nadle$nictwie. zgodnie z § 7 ust.2 pkt d

niniejszego regulaminu, a w szczegodlnosci:

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

a) realizuje polityke informatyczng Laséw Parstwowych zgodng z wytycznymi Wydziatu
Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych oraz Wydziatu Informatyki Regionalnej
Dyrekciji,

b) realizuje zasady bezpieczenstwa zawarte w polityce bezpieczenstwa okreslonej przez
Wydziat Informatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych oraz Wydziatu Informatyki
Regionalnej Dyrekcji,

c) administruje urzgdzeniami rozlegtej sieci WAN LP oraz urzgdzeniami sieci lokalnej LAN,

d) monitoruje ruch w sieci rozlegtej WAN oraz monitoruje ruch ,z” i ,do” Internetu,

e) realizuje prace z zakresu zagadnieri technicznych zwigzanych z Systemem Informagii
Przestrzennej (SIP),

f) realizuje prace z zakresu zagadnien technicznych EZD,

g) wspétorganizuje we wspétpracy z pracownikami Nadlesnictwa szkolenia uzytkownikéw SILP
oraz EZD w zakresie zagadnien technicznych,

h) realizuje i monitoruje procesy zakupu sprzetu i oprogramowania,

i) rozpowszechnia aktualizacje oraz nowe aplikacje SILP i EZD,

J) udostepnia zasoby SILP za pomocg dedykowanych narzedzi przygotowanych przez Wydziat
nformatyki Dyrekcji Generalnej Laséw Parstwowych, pracownikdbm firm konserwujgcych
aplikacje SILP, z ktérymi Lasy Paristwowe podpisaty stosowng umowe,

k) monitoruje zgtoszenia do Systemu Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP,

) administruje serwerami $wiadczgcymi ustugi na rzecz pracownikéw Nadle$nictwa
i pracownikow lesnictw,

m) administruje systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw tych
serweréw, tj. administratoréw centralnych oraz administratoréw regionalnych z Wydziatu
Informatyki Regionalnej Dyrekgji,

n) monitoruje prawidtowo$¢ stosowania zasad polityki bezpieczenstwa oraz funkcjonowania
SILP i EZD przez pracownikéw nadlesnictwa i pracownikéw lesnictw zgrupowanych
na terenie Nadlesnictwa,
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0) wspétpracuje z firmami serwisujgcymi sprzet komputerowy i sprzet sieciowy,

2. Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, a w szczegdlnosci: administrowanie
rejestratorem leéniczego i sprzetem komputerowym, nadzér nad jego stanem technicznym,
wykonywanie okresowych przegladéw sprzetu oraz drobnych napraw sprzetu komputerowego,
instalacja i aktualizacja systemu operacyjnego oraz oprogramowania antywirusowego,
konfiguracja urzgdzen komputerowych oraz kont pocztowych.

3. W zakresie obstugi Nadlesnictwa:' '

a) administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym
i sieciowym

b) administrowanie i wdrazanie systeméw informatycznych oraz oprogramowania
na komputerach PC,

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

d) zabezpieczenie pracownikéw nadlesnictwa i pracownikow lesnictw w karty kryptograficzne
i certyfikaty kwalifikowane oraz prowadzenie ewidenciji tych certyfikatow,

e) administrowanie serwerem baz danych SILP i EZD oraz aktualizacjami oprogramowania
tych serwerow,_ i g e :

f) administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym
przez Nadlesniczego,

g) administrowanie EZD, zgodnie z wytycznymi DGLP,

Al

h) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki Regionalnej
Dyrekgiji,

i) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w zakresie okreSlonym przez administratoréw
regionalnych z Wydziatu Informatyki Regionalnej Dyrekcji,
j) administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem systemu
bilingowego,
k) uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sprzegtu komputerowego i oprogramowania,
) koordynacja i organizacja proceséw zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,
m) prowadzenie dokumentaciji pracy administratora.
4. Pelni funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP i administratora strony wyodregbnionej BIP.
v5. Petni funkcje redaktora strony internetowej Nadlesnictwa.
J6. Peni funkcje redaktora i administratora SWIP oraz SEIP.
7. Prowadzi catoksztalt spraw dotyczgcych controlingu BIP oraz ochrony danych osobowych
i administrowania bezpieczenstwem informacji.
'8. Scisle wspélpracuje z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych EZD w Nadlesnictwie — petni
“ funkcje administratora EZD.
\9: Sprawuje nadzér nad prawidtowym dziataniem systemu monitoringu wizyjnego zainstalowanego
w biufze Nadles$nictwa Swigloszow i bazie sprzetu.® v ’
10. Rozlicza zaméwienia publiczne. .
a) prowadzi REJESTR POSTEPOWAN WSZCZETYCH dia zamoOwienn  publicznych
na podstawie zatwierdzonych wnioskéw o ustalone tryby wszczecia postepowania;
b) prowadzi REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NADLESNICTWA o wartosci szacunkowej
przekraczajgcej 30 000 Euro na podstawie:
1) zawartych uméw w wyniku zakonczenia postgpowania o zamoéwienie publiczne
2) faktur za ustugi lub dostawy realizowane w ramach zawartej umowy o dane
zamowienie publiczne;
c) prowadzi rejestr wnioskow o ustalenie trybu wszczecia postepowan;
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d) analizuje dane z rejestréw w celu unikniecia przekroczenia kwoty zawartej w umowie
na realizacjg zamoéwienia;

e) archiwizuje calosé dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem o zaméwienie publiczne
otrzymanej od komisji przetargowej po zakoriczeniu postepowania;

f) w terminie do 1-go marca roku nastepujgcego po roku sprawozdawczym sporzgdza roczne
Sprawozdanie z udzielonych zaméwien i przekazuje go dysponentowi Srodkow publicz‘nych.

§ 28.
Stanowisko w zakresie obronnogci i informacji niejawnych — prowadzi ogét spraw zwigzanych
z obronnoscig i ochrong informaciji, a w szczegélnosci:

1) sporzgdzaniemi aktualizacjg dokumentagii obronne;j,

2) realizowaniem zadan specjalnych i utrzymaniem gotowosci obronnej nadles$nictwa,

3) sporzgdzaniem obowigzujacej sprawozdawczosci,

4) prowadzeniem rejestrow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

5) przyjmowaniem, rejestrowaniem i archiwizacjg dokumentacji niejawne;j,

6) podejmowaniem dziataii w kierunku wyjasnienia okolicznosci naruszenia przez pracownikéw
przepis6w o ochronie informaciji_niejawnych i powiadamianie.o tym Petnomocnika ds: Ochrony
Informacji Nigjawnych, 3

7) uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez Petnomocnika.

ROZDZIAL VI
Upowaznienia do skiadania oswiadczen woli przez pracownikéw Nadle$nictwa
§ 29.

1. Do sktadania oéwiadczeri woli na rzecz Nadlesnictwa uprawnieni s3:

a) Nadlesniczy,

b) pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw,

c) radca prawny na podstawie udzielonego petnomocnictwa.
2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane $g na przez Nadlesniczego. Pelnomocnictwa
mogg mie¢ charakter ogélny lub szczegdtowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas
okreslony lub nieokreslony uprawnier Nadlesniczego.
Zakres scedowanych kompetencii okresla kazdorazowo tresé petnomocnictwa.

4. Udzielane petnomocnictwa ewidencjonowane sg przez pracownika na stanowisku ds.
pracowniczych.

5. Na podstawie .petnomocnictwa udzielonego lesniczemu przez Nadlesniczego do wydawania
drewna zgodhnie z treScig zawartych umoéw sprzedazy oraz do prowadzenia sprzedazy detalicznej
sortymentéw drzewnych oraz produktéw niedrzewnych, wskazanych w petnomocnictwie,
le$niczy moze ustanowié¢ dalszych petnomocnikéw w osobie podlegtego mu podlesniczego.

’6. Kompetencje udZielane na mocy niﬁiejszego regulaminu ® organizacyjnego nie' wymagajg
udzielania odrgbnych pelnomocnictw.

w

ROZDZIAL IX
Uprawnienia pracownikéw Nadle$nictwa
§ 30.
Pracownicy kierujacy dziatami i samodzielni pracownicy upowaznieni sg do:
1. Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrznej oraz
innej, niezastrzezonej do wytgcznej kompetengii Nadlesniczego.
2. Zgdania od innej komérki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéw, opinii, danych
liczbowych i innych informacji obejmujacy zakres ich dziatalnosci.
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Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz stawiania
wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania.
Akceptacji wnioskéw bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczgcych udzielenia urlopow,
nagradzania i karania.
Zgtaszania bezposredniemu przetozonemu whioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy
i jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majgcych wplyw na jakosé
i efektywnos¢ pracy. ' ' '

§ 31.

Gléwny ksiegowy uprawniony jest do:

1.

Okreélania zasad wedtug, ktérych majg by¢ wykonane przez inne komérki organizacyjne prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowo$ci  gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego.

Zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych kompletnych informagcji i wyjasnien
dotyczacych operacji finansowych, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen
stanowigcych zrodto tych informacii i wyjasnien.

Zadania od pracownikow innych komorek organizacyjnych usunigcia w oznaczonym czasie
stwierdzonych nieprawidtowosci. )

W sprawach dotyczacych czynnosSci, obowigzkéw i uprawnienn Gtéwnego ksiggowego,
nie okreslonych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa oraz przepisy powszechnie obowigzujgce.

§ 32.

Stanowisko w zakresie bhp jest uprawnione do:

1.

2.

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepiséw
oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy.
Wystepowania do osoéb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybienn w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Wystepowania do Nadle$niczego z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyrézniajgcych sig
w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wystepowania do Nadlesniczego o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Niezwiocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osob.
Niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
Niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo innych
oséb. ° ' ¥ 2

Whioskowania do pracodawcy o niezwioczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego czesci
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, W wypadku
stwierdzenia bezpoéredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

ROZDZIAL X
Zadania Nadle$nictwa jako jednostki organizacyjnej objetej militaryzacja
§ 33.
Nadleénictwo Swietoszéw jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako pododdziat
Regionalnej Dyrekcji Lasow Parnistwowych we Wroctawiu.
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Z dniem objecia militaryzacjg obowigzuje w Nadlesnictwie regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych we Wroctawiu. Nadle$nictwo realizuje
zadania zawarte w tabeli realizacji zadan operacyjnych.

Za przygotowanie do wykonania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku RP,
tworzenie warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz przygotowan
do objecia militaryzacjg odpowiada nadlesniczy.

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

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych Nadlesnictwa nalezy wspétpraca z pracownikiem
ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do planowania i realizacji zadan
obronnych oraz uwarunkowari funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny.
Udziat w realizacji zadari obronnych.

Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez Nadle$niczego do realizaciji.

ROZDZIAL XI
_-._ Obowiazki pracownikéw Nadlesnictwa w sprawie ochrony mienia
oraz ochrony laséw przed szkodnictwem

§ 34.
Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw Nadle$nictwa.
Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci
lesniczowie i Straz le$na.
Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbows i inng przewidziang w przepisach szczegolnych.
Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego regulujg przepisy
ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku. Uprawnienia te przystugujg pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru,
lesniczego, podlesniczego.

§ 35.

Zadania pracownikéw NadleSnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1.

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia
nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Straz lesng Nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowa¢ do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu policji.

W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane drogg telefoniczng lub radiows i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie
moégt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosc:ach nalezy pownadomlc
Nadle3niczego i zdarzenie odnotowaé w ksigzce sh)zbowej

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktdrego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej, posiadajgcy uprawnienia
Straznika lesnego i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosujg postepowanie mandatowe.
Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogtoby go narazi¢ na utrate
zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy (sprawcow),
natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz leSng lub policje.
Dalsze czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.
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§ 36.
Obowiazki Nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

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

2. Nadlesniczy organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mlenla
lefektywnosm zwalczania szkodnictwa leénego. ' !

§ 37.
Obowiazki Strazy le$nej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem Straznikéw leSnych, wchodzacych w sklad Posterunku Strazy Lesnej
Nadlesnictwa jest wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow
Panstwowych, w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom
przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,
doprowadzanie do naprawienia szkody.

2. Zakres obowigzkéw Straznikow lesnych reguluje § 26 niniejszego regulaminu.

3. Straznicy lesni sg zobowigzani do wspdtdziatania z innymi pracownikami_Nadlesnictwa, w_tym
szczegélnie z leSniczymi w dgzeniu do osiggnigcia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony- lasow
przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w zarzadzie Lasow
Panstwowych.

§ 38.
Obowiazki le$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa
w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé¢ gtownie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw
oraz wykroczen.

2. Niezwloczne zgtaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa
leSnego na pismie. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgtoszenie powinno by¢ przekazane
droga telefoniczng lub radiowg i skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu,
ktory bedzie mégt podjgé czynnosci w niezbgdnym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia lesniczy rejestruje dany przypadek w ewidencji szkod lesnictwa i potwierdza
pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadlesniczego.

3. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego lesnictwa
od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy wspotpracuje
z Posterunkiem Strazy Les$nej oraz z pozostalymi pracownikami Stuzby Lesnej, policjg
oraz z innymi organami i organizacjami.

4. Lesniczy jest zobowigZany do: » v ’

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

b) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynig
sie do ograniczenia skali szkodnictwa;

c) korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego.

§ 39.
Obowiazki podle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:
1. Podlesniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
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2. W czasie nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuije teren lesnictwa na podstawie protokotu
przekazania — przejecia. Ponosi wéwczas wspotodpowiedzialnoéé materialng za cato$é
powierzonego mu mienia.

3. Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia
w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpleczamu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnoséci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu le$niczemu przestepstw i wykroczen
z zakresu szkodnictwa lesnego.

§ 40.

Obowiagzki Sekretarza nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem: -

1. Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy, archiwum
zaktadowego, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia.

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

3. Niezwioczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia
W zakresie sprawowanego nadzoru. -~ : e

4. Udzielanie pomocy Strazy lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakreSIe
prowadzonych przez te instytucije postepowan, majacych na celu wykrycie sprawcow kradziezy
lub zniszczenia mienia.

§ 41.
Obowigzki Giéwnego 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 wtasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych oraz ich
przechowywania zgodnie z postanowieniami regulaminu kontroli wewnetrznej i prowadzenia
gospodarki kasowej w Nadles$nictwie.

3. Niezwloczne zgtaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidtowos$ci w zakresie
zabezpieczenia gotéwki i depozytéw ztozonych w kasie.

§ 42.
Obowiazki Zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru oraz pozostatych pracownikéw Stuzby
Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem.

2. Niezwioczne iglaszanle Nadlesniczemu wszelkich stwiel"dzonych przez siebie przypadkéw
szkodnictwa le$nego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcéw
przestepstw lub wykroczen.

4. Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukaciji, ktére przyczynig sie
do ograniczenia skali szkodnictwa.

5. Korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa leSnego (zastepca
nadlesniczego, inzynier nadzoru).
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§ 43.

Obowiazki pozostatych pracownikéw Nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
las6éw przed szkodnictwem:

1.

2.

Biezgce obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
sktadnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem.
Niezwioczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow kFadziezy i Zniszczenia mienia. ' '

Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow
kradziezy i zniszczenia mienia.

ROZDZIAL XII
Postanowienia konncowe

§ 44.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie

ogdblne przepisy prawa, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP.
Sprawy_nie ujete szczegdtowo w. niniejszym regulaminie beda regulowane w formie odrgbnych
zarzagdzen Nadlesniczego Nadlesnictwa Swietoszow. '
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 45.

. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Swietoszoéw zobowigzani sg zapoznaé z trescig niniejszego

regulaminu.
Sposéb zapoznania pracownikéw z regulaminem organizacyjnym okreslono w zarzgdzeniu
wprowadzajgcym regulamin.

§ 46.

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagajg formy wiasciwej dla jego nadania.

ROZDZIAL XIll
Zataczniki

Zatgczniki:

1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dziatow i stanowisk — zat. nr 1
2) wykaz leSnictw —zat. nr 2
3) wykaz os6éb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w systemie SILP — zat. nr 3.

ZATWIERDZAM

Zaslepca Nadje niczego

Huzarski
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