Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37.2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Wista
z dnia 29 sierpnia 2025 roku; zn. spr. NK.0210.8.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadlesnictwa Wista



|l. Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Wista, zwany dalej Regulaminem organizacyjnym,
okresla w szczegoélnosci organizacje wewnetrzng nadlesnictwa, zakres zadan komérek
organizacyjnych nadlesnictwa oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Wista.

§2

1. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Parstwowych, nie posiadajaca osobowoséci prawnej, powotang do prowadzenia gospodarki
le$nej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzania mieniem. Jest jednostkg
organizacyjna podlegta Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.

2. Nadles$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. 2025,
poz. 567 z pdzn. zmianami), zwanej dalej ustawag o lasach, aktéw wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parnstwowe,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegbtowych zasad gospodarki finansowej w Parnstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe /Dz.U nr 134, poz. 692/, Zarzadzenia nr 90
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie
ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictw oraz na podstawie
Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Wista.

Il. Organizacja wewnetrzna

§3

1. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z
art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy o lasach oraz reprezentuje nadlesnictwo.

2. Nadle$niczy [ N ] w szczegdlnosci:

1) odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscia,

2) samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu urzadzania lasu oraz
odpowiada za stan lasu,

3) ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i prawng za catoksztatt dziatalnosci oraz nalezyte
sprawowanie nadzoru i kontroli w nadlesnictwie,

4) moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach,

5) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie z
obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,

6) reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swego
dziatania,

7) wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa,

8) ustala i wdraza regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy,

9) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa i ich zasieg terytorialny,

10) zatrudnia i zwalnia pracownikéw,

11) uczestniczy w opracowywaniu, a nastepnie realizuje plan urzgdzania lasu,



12) dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadle$nictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do
ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

13) w zakresie ochrony i udostepnienia danych osobowych, nadlesniczy jako Administrator
Danych Osobowych ustala polityke bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych
osobowych, wyznacza Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora
Systemu Informatycznego,

14) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji LMN nadle$nictwa,

15) opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wtasciwg realizacje,

16) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

17) dochodzi naprawiania szkod w lasach,

18) wspotdziata z organizacjami samorzadu terytorialnego, a takze organami administracii
rzadowej ogdlnej,

19) sprawuje nadzor nad gospodarkg leSng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa w przypadku jego powierzenia,

20) udziela pomocy wiascicielom lasow w granicach okreslonych przepisami ustawy o
lasach oraz wysokosciag srodkdéw przeznaczonych na ten cel w planie finansowym LP,

21) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

22) organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkét wyzszych i
srednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

23)dba o efektywno$¢ gospodarki oraz decyduje i odpowiada za podejmowanie i
prowadzenie lub zaniechanie innej dziatalnosci, poza gospodarka lesng w nadlesnictwie,

24)w szczegolnych przypadkach wystepuje do Dyrektora RDLP o dokonanie zmian w
planie urzadzania lasu,

25) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci w trybie okreslonym art. 37 i 38
ustawy o lasach,

26) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci nadlesnictwa,

27) planuje potrzeby osobowe nadlesnictwa,

28) planuje $wiadczenia osobiste i rzeczowe polegajace na dostarczeniu i obstudze
przedmiotow $wiadczen rzeczowych na potrzeby nadlesnictwa,

29) wspotdziata ze starostami, burmistrzami, wdéjtami oraz wojskowymi komendantami
uzupetnien,

30) wspotdziata z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i realizacji
zadan nadlesnictwa.

§4

Strukture nadlesnictwa stanowia:

1) biuro nadlesnictwa,

2) lesnictwa: Ganczorka, Beskidek, Olza, Bukowiec, Zapowiedz, Wyrchczadeczka,
Malinka, Barania, Przystup, Czarne, Dziechcinka, tabajow [ZL],

3) Karpacki Bank Gendéw [NG], kierowany przez le$niczego ds. szkotkarskich - jednostka
do zadan szczegdlnych, w ktérego skiad wchodzg: lesnictwo szkotkarskie
Wyrchczadeczka, wytuszczarnia i przechowalnia nasion, wolierowa hodowla gtuszcéw.

W skiad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziaty:

a) gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego [ZG],

a) finansowo-ksiegowy, kierowany przez gtbwnego ksiegowego [KF],

b) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza [SA],

c) posterunek strazy lesnej kierowany przez komendanta posterunku strazy lesnej [NS],

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) do spraw kontroli - inzynier nadzoru [NN],

b) do spraw pracowniczych [NK],

c) do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy [NB],
d) specjalista ds. edukacji ekologicznej [LOEE],
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3) Obwody LN nadzorcze wspdlne: Ganczorka, Beskidek, Olza, Bukowiec, Zapowiedz,
Malinka, Barania, Czarne, Dziechcinka, tabajow.

W skiad dziatéw wchodzg stanowiska pracy, zgodnie ze Schematem organizacyjnym

nadlesnictwa, stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5
Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtowny ksiegowy,
inzynier nadzoru, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesnej,

specjalista ds. pracowniczych, specjalista ds. edukacji ekologicznej, lesniczy ds.
szkotkarskich (kierujacy dziatalnoscig Karpackiego Banku Gendéw), starszy specjalista SL
ds. uzytkowania lasu, marketingu oraz BHP (w zakresie BHP).

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Specjalista SL ds. laséw niepanstwowych i administracji podlega bezposrednio zastepcy
nadlesniczego w zakresie lasow niepanstwowych, zas w zakresie administracji podlega
sekretarzowi nadlesnictwa.

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, natomiast podle$niczy
przydzielony do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

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

Obstuga prawna nadlesnictwa funkcjonuje na podstawie umowy z wybrana kancelarig
prawng lub na zasadzie zlecenia ustugi obstugi prawnej (koordynuje sekretarz).

Schemat organizacyjny nadlesnictwa stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.

Zakres zadan komorek organizacyjnych nadlesnictwa

§6

Zastepca nadlesniczego [ Z ] odpowiada za catoksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w nadlesnictwie, miedzy innymi z zakresu zagospodarowania lasu,

uzytkowania lasu i stanu posiadania nadlesnictwa, kieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za

prace dziatu gospodarki lesnej i prace lesniczych, w szczegélnosci odpowiada za:

1) prawidtowe wykonanie zadan gospodarczych okreslonych dla nadlesnictwa w PUL,

2) catoksztatt sfery produkcyjnej w nadle$nictwie,

3) kierowanie dziatem gospodarki le$nej,

4) nadzoruje sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materiatowym,

5) nadzoruje sprawy dot. stanu posiadania i ewidencji laséw i gruntéw oraz ich
udostepniania,

6) nadzorowanie prac administratora systemu SILP w nadle$nictwie,

7) kierowanie pracg le$niczych,

8) kierowanie pracg lesniczych z zakresu nadzoru nad lasami niepanstwowymi, zgodnie z
zawartym porozumieniem,

9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu swojego dziatania oraz dziatu gospodarki
lesnej,

10)nadzér nad upublicznieniem informacji publicznej w Biuletynie Informaciji Publiczne;
Nadlesnictwa Wista, udostepnieniem informacji o $rodowisku w Nadlesnictwie Wista,

11)nadzér nad prawidiowoscig danych zapisanych w bazach danych systemu LAS,
pobieranych do CSP i JSP oraz za prawidiowo$¢ danych w innych podsystemach SILP
wykorzystywanych w pracy przez podlegtych mu pracownikéw oraz realizacje
wyznaczonych dla dziatu zadan obronnych,

12)prowadzi i aktualizuje niezbedng dokumentacje, oraz gromadzi informacje i dane
dotyczgce gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowanej,



13) pomaga w organizacji pobytu w obszarach lesnych nadlesnictwa wojsk sojuszniczych i
witasnych RP (HNS),

14) organizuje i zapewnia funkcjonowanie i ochrone informacji niejawnych,

15) organizuje i koordynuje funkcjonowania statego dyzuru w nadlesnictwie,

16) wykonuje inne zadania na polecenie nadlesniczego,

17)realizuje kontrole wewnetrzng w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkébw oraz na polecenie
nadlesniczego,

18) zastepca nadlesniczego w zakresie swojego dziatania prowadzi kontrole funkcjonalna,

19) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z
obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych w tym
zakresie,

20) swoje obowigzki realizuje w Scistej wspotpracy z inzynierem nadzoru, gtéwng ksiegowa,
sekretarzem oraz komendantem PSL.

Dziat Gospodarki lesnej [ ZG ] kierowany jest przez zastepce nadlesniczego [ Z ],
Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i
nadzorem prac w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowli
i zagospodarowania lasu, pozyskania oraz sprzedazy drewna i uzytkéow ubocznych,
ochrony lasu i towiectwa oraz laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw,
udostepnianiem lasu oraz gromadzeniem dokumentacji w tym zakresie, ustaleniem
granicy polno - lesnej, wymianie gruntéw,

3) zapewnienie petnej realizacji zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu, potrzeb
produkcyjnych i pozaprodukcyjnych funkcji lasu oraz monitorowanie stopnia realizacji
przedmiotowego planu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong lasu, ochrong p-poz. i ochrong przyrody,

5) okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych z biezacego stanu lasu,
okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonywania tych prac,

6) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

7) ustalanie rozmiaru i nadzorowanie sporzadzania szacunkoéow brakarskich,

8) czuwanie nad prawidtowym wykorzystaniem surowca drzewnego,

9) ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczych w bazie SILP,

10) koordynowanie nadzoru (z upowaznienia Starosty) nad gospodarka w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

11) doradztwo zalesieniowe w ramach PROW, sporzadzanie planéw zalesien,

12)analiza i ocena wykonania zadan planowych, sporzadza sprawozdan dotyczacych
prowadzonych zagadnien,

13) sporzadzanie deklaracji podatku lesnego,

14) prowadzenie nadzoru nad udostepnianiem lasu i prawidtowym korzystaniem z terendéw i
zasobdw lesnych,

15) prowadzenie catoksztattu prac w zakresie edukacji le$nej,

16) przygotowanie materiatdbw do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) nadle$nictwa,
Z zakresu dziatania dziatu,

17)upublicznienie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Nadles$nictwa
Wista, udostepnienie informacji o sSrodowisku w Nadlesnictwie Wista,

18) aktualizowanie strony internetowej,

19) administrowanie bazg SILP w nadlesnictwie,

20) administrowanie i aktualizowanie LMN w nadlesnictwie,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze Srodkami pomocowymi (projektami zewnetrznymi),
rozliczanie ich,

22) koordynacja instrukcji kancelaryjnej w nadlesnictwie,
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23) obstuga PLD, portalu E-drewno,

24) przygotowywanie materiatdbw merytorycznych zwigzanych z zaméwieniami publicznymi
w nadlesnictwie, zgodnie z uregulowaniami obowigzujacymi w tym zakresie w
nadle$nictwie,

25) monitorowanie stopnia realizacji zaméwien publicznych z zakresu swojego dziatania,

26) kontrola wewnetrzna, zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej nadlesnictwa,

27) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu dziatania dziatu.

Pracownicy dziatu gospodarki lesnej maja obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia nadlesnictwa.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegélnych dziatow i
stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci zastepcy nadlesniczego i
pracownikéw dziatu gospodarki le$nej okreslajg ich zakresy czynnosci.

Pracownicy dzialu Gospodarki Lesnej realizujg zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z obowiazujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w tym zakresie.

§7

Glowny ksiegowy [ K ] kieruje dziatem ksiegowo-finansowym.
Gtéwny ksiegowy zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) Prowadzenia rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi zasadami, a w szczegolnosci:

a) organizowaniu i doskonaleniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i
ochrone mienia, prawidiowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j,

b) zorganizowaniu i doskonaleniu prowadzenia ksiegowosci oraz sporzgdzaniu
kalkulacji wynikowe] kosztow w celu zapewnienia ich rzetelnosci i prawidtowosci z
zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

c) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej, w sposéb umozliwiajgcy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz prawidtowe i
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d) nalezytym przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentow ksiggowych,

e) nadzorowaniu catoksztattu prac zwigzanych 2z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegélne komérki organizacyjne.

2) Zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;.
3) Prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, co
polega zwlaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow,

c) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowiazan,

d) przestrzeganiu obowiazujgcych przepisdéw, szczegoOlnie dotyczacych ustalenia i
optacenia podatkéw oraz innych $wiadczen o podobnym charakterze, wynagrodzen i
innych swiadczen na rzecz pracownikdéw, pokrywania kosztéw i wydatkow =z
wiasciwych Srodkow,

e) prawidtowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych i korzystanie z kredytow bankowych oraz budzetowych.



4) Wspétdziatania w zakresie finansowym z koordynatorami ds. projektéw finansowanych z
funduszy zewnetrznych.

5) Realizowania i nadzorowania czynnosci wynikajgcych z polityki rachunkowosci PGL LP
w tym okre$lania sposobu i formy zabezpieczenia majatku bedacego na stanie
poszczegdllnych pracownikow i sposobu jego przekazywania oraz zabezpieczenia
stosownymi umowami.

6) Sprawowania nadzoru merytorycznego nad SILP, SILP web, w tym CSP w zakresie
danych o charakterze finansowo - ksiggowym. Informowania nadle$niczego o
poprawnosci zawartych tam danych w celu ich zatwierdzenia.

7) Sprawowania nadzoru nad terminowym egzekwowaniem naleznosci i regulowania
zobowigzan nadlesnictwa.

8) Prowadzenia wstgpnej kontroli wewnetrznej, zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej, ktérej podlegaja:

a) wszystkie dokumenty, o ile zawierajg one elementy zobowigzan majagtkowych oraz
dotyczg zmian w stanie rzeczowym lub pienieznym skfadnikéw majatkowych,

b) zamierzenia gospodarcze finalizowane zawarciem umowy, ktére dotyczg wykonania
przez inne podmioty dostaw, towardw, robét lub ustug,

c) zamowienia na zakup materiatéw i innych sktadnikéw majatkowych,

9) Przedktadania nadle$niczemu propozycji zarzadzen w sprawie regulaminu kontroli
wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
sktadnikbw majgtkowych nadlesnictwa.

10) Opracowywania projektéw szczegdtowych zakreséw obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci podleglych pracownikdéw oraz organizowanie im pracy poprzez
przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich wykonania.

11) Potwierdzanie dokonania kontroli wewnetrznej okre$lonej operacji gospodarczej
podpisem ztozonym na dokumentach dotyczgcych tej operacji, zgodnie z Regulaminem
kontroli wewnetrznej obowigzujacym w nadlesnictwie.

12) Sporzadzania sprawozdawczo$ci z zakresu swojego dziatania.

13) Prowadzenia kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo - ksiegowych w
nadlesnictwie.

14) Prowadzenia rozliczen z tytutu podatku dochodowego od osob prawnych, poprzez
prowadzenie ksigg podatkowych w nadlesnictwie (w SILP web).

15) Nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych w nadle$nictwie.

16) Prowadzi polityke finansowg i kredytowa.

Gtéwny ksiegowy ponosi stuzbowa odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidiowe prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z Ustawg o lasach, Ustawg o
rachunkowosci, rozporzgdzeniami w sprawie gospodarki finansowej w Lasach
Panstwowych oraz innymi przyjetymi uregulowaniami w przedmiotowym zakresie,

2) prawidtowe prowadzenie akt ksieggowych oraz dokumentacji i ewidencji finansowej,
podatkowej, ptacowej i ubezpieczeniowe;,

3) rawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych,
w tym VAT i rozliczen z ZUS,

4) terminowe przekazywanie dokumentacji i ptatnosci podatkowych, ZUS-owskich
oraz innych zobowigzan publiczno — prawnych.

Gtowny ksiegowy petni wiodaca role w zakresie dziatalno$ci ekonomiczno - finansowej

jednostki poprzez:

1) dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego podejmowanych dziatan oraz analiz
oceny efektywnosci ekonomicznej dziatalnosci nadle$nictwa,

2) prace udoskonalajgce system obiegu dokumentéw, ewidencji i rozliczen zaszlosci
gospodarczych, w tym automatyzacji przetwarzania danych,

3) prace usprawniajgce system ekonomicznej informaciji.
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Gtéwny ksiegowy ma obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony mienia nadlesnictwa.

Gtéwny ksiegowy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego zgodnie z obowiazujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych w tym zakresie.

Gtéwny ksiegowy sporzadza sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania oraz
nadzoruje sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu pracy dziatu.

Swoje obowiazki realizuje w $cistej wspétpracy z inzynierem nadzoru, zastepca
nadlesniczego, sekretarzem oraz komendantem PSL.

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego [ KF ] nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego dla nadle$nictwa,

2) prowadzenie ewidencji i kontroli formalno - rachunkowej,

3) terminowe egzekwowanie oraz windykowanie wszystkich naleznosci, (np. windykacja
spraw prowadzonych przez straz le$ng, sprawy komornicze itp.),

4) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej, dodatkowej i pozostate;,

5) kontrola zbieznosci miedzy planem finansowym, a jego realizacja w ciggu roku
gospodarczego (SILP web),

6) wykonywanie uzgodnien pomiedzy SILP web, a ksiegami rachunkowymi,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowo - gospodarczych nadlesnictwa,

8) sporzadzanie i przedktadanie biezacych meldunkéw i analiz z zaawansowania planu
finansowego,

9) prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci zewnetrznych,
wewnetrznych, w szczegdlnosci naleznosci przeterminowanych,

10) rozliczanie finansowe deklaracji podatkéw dotyczgcych nadle$nictwa,

11)zapewnienie biezacej, petnej i rzetelnej ewidencji zdarzen gospodarczo -
ekonomicznych w nadlesnictwie, stosownie do rozstrzygnie¢ w branzowym planie kont,

12) sporzadzanie rocznego bilansu nadlesnictwa,

13) sporzadzanie listy ptac, potragcanie podatkéw dochodowych od oséb fizycznych,

14) naliczanie zasitkdw chorobowych, rodzinnych, wychowawczych oraz sktadki ZUS,

15) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (ZUS) oséb
zatrudnianych i zwalnianych w nadle$nictwie,

16) petnienie obstugi kasy nadlesnictwa,

17) realizacja biezacych ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentow,

18) dokonywanie kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw rozliczeniowych,

19) zestawianie i wycena inwentaryzacji rzeczowego majatku trwatego oraz pozostatych
skfadnikow majatku obrotowego,

20) przedstawianie biezgcych analiz ekonomicznych,

21) przygotowywanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) nadlesnictwa
Z zakresu swojego dziatania,

22) prowadzenie ewidencji podatku VAT, dochodowego i innych.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegdélnych dziatow i
stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

Szczegoétowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego oraz
pracownikéw dziatu ksiegowosci okreslajg ich zakresy czynnosci.

Pracownicy dziatu ksiegowo-finansowego majg obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia nadlesnictwa.

Pracownicy dziatu ksiegowo - finansowego realizujg zadania z zakresu ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z obowiazujacym Zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w tym zakresie.

§8
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Inzynier nadzoru [ NN ] sprawuje kontrole funkcjonalna prawidtowosci planowania i

wykonania czynnosci gospodarczych i innych w nadlesnictwie, oraz zwigzanych z nimi

procesdw, zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej i powierzonym zakresem
czynnosci. Inzynier nadzoru w szczegolnosci:

1) wspétpracuje z zastepcg nadlesniczego w zakresie sprawowanej kontroli i sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie,

2) wykonuje kontrole funkcjonalne w biurze nadlesnictwa i w le$nictwach w zakresie
powierzonym w zakresie czynnosci oraz zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej
nadlesnictwa,

3) ustala przyczyny i skutki stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci ze wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych oraz opracowuje sposoby dziatarn w celu zapobiegania
powstawania nieprawidtowosci,

4) rozpatruje reklamacje drewna, zgodnie z poleceniem nadle$niczego,

5) dokonuje kontroli karty oceny potencjalnego wplywu zabiegéw gospodarczych na
bioréznorodnos¢ srodowiska lesnego,

6) kontroluje przestrzeganie zasad i kryteridw certyfikacji,

7) realizuje kontrolg funkcjonalng w ramach przestrzegania spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy w nadlesnictwie,

8) wykonuje inne czynnosci powierzone przez nadlesniczego,

9) sporzadza plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacji, wprowadza je do SILP,

10) uczestniczy w pracach komisji, zespotéw itp. , zgodnie z poleceniem nadlesniczego,

11) uczestniczy w przejeciach — przekazaniach lesnictw,

12) wykonuje inne czynnosci na polecenie nadlesniczego,

13) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji,

14) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego, zgodnie z
obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Parstwowych w tym
zakresie.

Inzynier nadzoru ma obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony mienia nadlesnictwa.

Szczegotowy zakres czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci inzyniera nadzoru okresla
jego zakres czynnosci.

Inzynier nadzoru swoje obowigzki realizuje w S$cistej wspdipracy z giéwnag ksiegowa,
zastepca nadlesniczego, sekretarzem oraz komendantem PSL.

§9

Specjalista ds. pracowniczych [ NK ] podlega bezposrednio nadlesniczemu. Specjalista
ds. pracowniczych zobowigzany jest do prowadzenia miedzy innymi ewidencji osobowe;j,
szkolen, delegacji pracownikéw, a w szczegodlnosci:

1) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikbw PGL LP oraz innych unormowarn prawnych obowigzujgcych w
przedmiotowym zakresie,

2) prowadzi szczegotowg ewidencje pracownikéw nadle$nictwa, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, ewidencje urlopéw, delegacji, zwolnien lekarskich, kar regulaminowych oraz
ewidencje czasu pracy,

3) odpowiada za prowadzenie bazy danych w SILP oraz dokumentéw osobowych
pracownikéw nadlesnictwa,

4) bada przyczyny konfliktéw powstajgcych na tle stosunku pracy oraz podejmuje wtasciwe
przedsiewziecia w celu ich usuwania i zapobiegania ich powstawania,

5) prowadzi dokumentacje zwigzang z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw,
ewidencjg czasu pracy i dyscypling pracy oraz odpowiada za aktualizowanie i
przechowywanie akt osobowych pracownikéw,

6) wystawia polecenia wyjazdu stuzbowego oraz odpowiada za prawidtowe ich rozliczenie,



No

7) koordynuje, w uzgodnieniu z zastepcg nadlesniczego, przebieg stazu absolwentéw szkét
lesnych oraz uczniéw na praktykach zawodowych,

8) koordynuje rozliczanie i przechowuje skompletowane protokoty przekazania lesnictw i
stanowisk pracy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

9) sporzadza, ewidencjonuje i przechowuje petnomocnictwa oraz upowaznienia udzielane
przez nadle$niczego,

10) sporzadza i opiniuje wnioski o nadanie odznaczen paristwowych i odznak resortowych
oraz prowadzi dokumentacje w tym zakresie,

11) prowadzi sprawy pracownikéw przechodzacych na emerytury i renty,

12) prowadzi sprawy zwigzane z wspoipraca ze zwigzkami zawodowymi oraz innymi
organizacjami i stowarzyszeniami, szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
oraz komunikacjg wewnetrzng w nadlesnictwie,

13) organizuje pomoc socjalno - bytowg pracownikéw i emerytow,

14)tworzy projekty nowych dokumentéw z zakresu swojego dziatania oraz uaktualnia
dotychczasowe dokumenty dotyczace organizacji nadlesnictwa (Regulamin
Organizacyjny, Regulamin kontroli wewnetrznej, Regulamin Pracy, projekty zarzadzen
wewnetrznych itp.), gromadzi je i przechowuje,

15)kompletuje dokumentacje kadrowg pracownikow (przyjecia i zwolnienia, $wiadectwa
pracy, zaswiadczenia, itp.), opracowuje regulamin ZFSS oraz prowadzi sprawy socjaine,

16) obstuguje w SILP Modut Kadry - Ptace, w zakresie swojego zakresu czynnosci,

17) odpowiada za wiasciwe funkcjonowanie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie,

18) prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z RODO i Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

19) odpowiada za procedure zgtaszania informacji 0 naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony osob dokonujgcych zgtoszen,

20)tworzy i odpowiada za standardy ochrony matoletnich w nadlesnictwie,

21) obstuguje SWIP (System Wewnetrznej Informacji Prawnej) nadlesnictwa i odpowiada za
jego aktualizacje,

22) prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

Specjalista ds. pracowniczych ma obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujacego sie w siedzibie nadlesnictwa.

Szczegbtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci specjalisty ds.
pracowniczych okresla zakres czynnosci.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania specjalisty ds.
pracowniczych okresla Regulamin kontroli wewnetrznej.

Specjalista ds. pracowniczych swoje obowigzki realizuje w $cistej wspétpracy z gtéwnag
ksiegowa, zastepca nadlesniczego oraz sekretarzem nadle$nictwa.

Specjalista ds. pracowniczych sporzadza sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.
Specjalista ds. pracowniczych realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w tym zakresie.

§ 10

Sekretarz [ S ] kieruje dziatem administracyjno - gospodarczym. Sekretarz w

szczegdlnosci:

1) jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng
nadlesnictwa,

2) odpowiada za cafoksztalt spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi (z
wytaczeniem zaméwien na ustugi lesne),

3) odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomos$ciami,
obiektami i budynkami stanowigcymi wiasnosé, badZz bedgcymi w uzytkowaniu
nadlesnictwa,

4) odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci nadlesnictwa,
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5) organizuje oraz nadzoruje przeptyw informacji spetniajgcych kryteria informaciji
kryzysowej,

6) koordynuje prace radcy prawnego,

7) zleca i nadzoruje prace firmy ustugowej sprzatajgcej biuro nadlesnictwa, jest
odpowiedzialny za przestrzeganie porzadku i czystosci w pomieszczeniach
administracyjnych i biurze nadlesnictwa,

8) odpowiada za funkcjonowanie, wiasciwe utrzymanie i rozliczanie pokoi goscinnych,

9) przygotowuje projekty aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania,

10) sprawuje nadzér merytoryczny nad danymi generowanymi w SILP, SILP web i innych, w
zakresie swojego dziatania,

11) prowadzi ewidencje srodkow trwatych,

12)dokonuje kontroli prawidtowosci wystawianych dokumentéw w ramach otrzymanych
limitéw kilometréw dla samochoddw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych,

13) realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego zgodnie z
obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych w tym
zakresie.

Sekretarz w zakresie swego dziatania sprawuje kontrole funkcjonalng.
Sekretarz sporzgdza sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania oraz nadzoruje
sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu pracy dziatu.

Zadaniem Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego [ SA ] jest realizacja zadan

wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujacych peing obstuge administracyjng

nadle$nictwa, a w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg inwestycyjno - remontowa

i mieszkaniowa nadlesnictwa,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami ekonomicznymi w nadle$nictwie,

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci i rolnego,

prowadzenie ewidencji majatku trwatego,

ubezpieczanie majgtku nadlesnictwa,

transport administracyjny i gospodarczy,

zaopatrzenie i zakupy w nadlesnictwie,

administrowanie budynkiem biurowym i petna obstuga biura,

obstuga tgcznosci telefonicznej i radiowej,

10) prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa,

11) prowadzenie i rozliczanie zadan z zakresu umundurowania Stuzby Lesnej oraz
wyposazenia pracownikow nadlesnictwa w sorty BHP,

12) obstuga administracyjna nadle$nictwa,

13) transport gospodarczy w nadlesnictwie,

14) administrowanie gruntami ekonomicznymi nadlesnictwa,

15) ewidencjonowaniem drukéw $cistego zarachowania i innych,

16) prowadzeniu archiwum nadle$nictwa,

17) przygotowaniu materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) nadlesnictwa
z zakresu swojego dziatania,

18)dbato$¢ o powierzone mienie, prawidtowe zabezpieczenie i wykorzystanie Srodkéw
transportu i urzadzen znajdujgcych sie na terenie siedziby nadlesnictwa.
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Pracownicy dziatu administracyjno - gospodarczego majg obowigzek przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony mienia znajdujgcego sie¢ w siedzibie
nadle$nictwa.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci sekretarza i pracownikow
dziatu administracyjno - gospodarczego okreslaja ich zakresy czynnosci.

Pracownicy dziatu administracyjno — gospodarczego sporzgdzajg sprawozdawczosci z
zakresu swojego dziatania.



8.

Pracownicy dziatu administracyjno — gospodarczego realizujg zadania z zakresu ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w tym zakresie.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania dziatu administracyjno-
gospodarczego okresla Regulamin kontroli wewnetrznej.

§ 11

Komendant Posterunku Strazy Lesnej [ NS ], w szczegoélnosci :

1) prowadzi catoksztalt spraw obronnych wynikajacych z Ustawy o Obronie Ojczyzny,

2) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczen z zakresu szkodnictwa le$nego oraz inne zadania zwigzane z ochrong
mienia nadlesnictwa, a w szczegdlnosci okreslone w obowiazujgcym Zarzadzeniu
Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach zgodnie z obowigzujgcym
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych w sprawie ochrony lasow
przed szkodnictwem.

Do obowigzkow i zadari komendanta nalezy w szczegé6lnosci:

1) systematyczne analizowanie sytuacji wraz z opracowaniem szczegétowych wnioskow
zmierzajgcych do osiggniecia pozadanego stanu w zakresie szkodnictwa lesnego i
ochrony mienia bedgcego w zarzadzie Laséw Parstwowych w zasiegu terytorialnym
nadle$nictwa,

2) opracowywanie tygodniowych, ramowych planéw pracy posterunku oraz sprawozdan z
ich wykonania,

3) koordynacja pracy straznikéw oraz rozliczanie ich czasu pracy,

4) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg Krajowego Centrum Informacji
Kryminalnej (KCIK),

5) koordynowanie spraw zwigzanych z informacjg kryzysowa w LP,

6) przygotowywanie projektéw aktow wewnetrznych z zakresu swojego dziatania i
odpowiadanie za przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie zarzadzen,

7) opracowywanie projektéw szczegdlowych zakreséw obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikéw oraz organizacja pracy poprzez
przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek dotyczacych ich wykonania,

8) odpowiedzialno$¢ za organizacje dziatania oraz przeptyw informac;ji
kryzysowych w nadle$nictwie,

9) organizacja wspélnych patroli z Policja, Parstwowg Strazag towiecks itp.,

10) organizacja wspoélnych narad z udziatem Policji, PSt itp.,

11) sporzadza sprawozdawczos$ci z zakresu swojego dziatania,

Do obowigzkéw Straznikoéw Lesnych nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zgodnie z Zarzadzeniami DGLP w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem oraz w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw
Strazy Lesnej w nadlesnictwach,

2) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
ochrona zasobéw i innych sktadnikow mienia nadlesnictwa,

3) $&ciganie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

4) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu szkodnictwa lesnego,

5) udzielania lesniczym pomocy w ochronie laséw przed szkodnictwem lesnym oraz
zwalczaniu szkodnictwa leSnego,

6) prowadzenie dziatann prewencyjnych, majgcych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem,

7) analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

8) prowadzenie ksigzek stuzbowych, zgodnie z odrebnymi przepisami,

9) prowadzenie magazynu broni oraz wszelkich zwigzanych z tym obowigzkow,
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10) przygotowanie materiatbw do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) nadle$nictwa
z zakresu swojego dziatania.

Szczegdtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci komendanta oraz
straznikdw okreslajg ich zakresy czynnosci.

Komendant oraz straznik lesny majg obowigzek przestrzegania zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony mienia nadle$nictwa.

Postgpowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normuja odrebne przepisy i
instrukcje gromadzone przez komendanta PSL.

Formy i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania straznikéw lesnych okresla
Regulamin kontroli wewnetrznej.

§12

Lesniczy ds. szkétkarskich [ NGB ], realizujgcy zadania zwigzane z dziatalnoscig
jednostki do zadan szczegoélnych - Karpackiego Banku Gendéw [NG]. Lesniczy ds.
szkotkarskich jest bezposrednim przetozonym przydzielonych mu pracownikow -
podlesniczego lesnictwa Wyrchczadeczka oraz specjalisty SL ds. hodowli gtuszcow.
W sktad Karpackiego Banku Genéw wchodzi:

1) lesnictwo szkotkarskie Wyrchczadeczka,

2) stacja kontroli nasion,

3) wytuszczarnia i przechowalnia nasion,

4) wolierowa hodowla gtuszcow,

5) gospodarstwo pszczelarskie.

Zadania zwigzane z catoscig dziatalnosci KBG koordynuje i za nie odpowiada lesniczy
lesnictwa Wyrchczadeczka.

Do zadan Karpackiego Banku Genéw nalezy m.in.:

1) wyluszczanie szyszek i wykonywanie procesow technologicznych dotyczgcych nasion,

2) przechowywanie nasion,

3) produkcja i przechowywanie sadzonek,

4) zabezpieczenie produkcji sadzonek przed potencjalnymi zagrozeniami wywotanymi
czynnikami biotycznymi i abiotycznymi,

5) inne zadania zwigzane ze szkoétkarstwem lesnym,

6) prowadzenie dziatalnosci wolierowej hodowli gtuszcow,

7) opieka nad pasiekg pszczot,

8) prowadzenie catosciowe] dziatalnosci edukacyjnej na terenie KBG.

Szczegblowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds.
szkotkarskich okresla imienny zakres czynnosci.

Lesniczy ds. szkotkarskich ponosi odpowiedzialno$¢é za przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony mienia znajdujgcego sie na terenie Karpackiego Banku
Gendw.

Lesniczy ds. szkotkarskich realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
Laséw Parnstwowych w tym zakresie.

§13

Starszy specjalista stuzby lesnej ds. uzytkowania lasu, marketingui BHP[NB ], w
zakresie BHP podlegajacy nadlesniczemu. Do obowigzkéw i zadan starszego specjalisty w
zakresie BHP nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu BHP w nadle$nictwie,

2) organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy, a w szczegolnosci: analizowanie przyczyn
wypadkéw przy pracy i skutkéw choréb zawodowych i stanu zdrowia pracownikow,

3) wspotdziatanie z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkiem zawodowym,
spotecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

4) kontrolowanie przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
usuwanie uchybie w tym zakresie, zapewnianie wykonania nakazow, wystapien,
decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) prowadzenie catoksztattu postepowan powypadkowych oraz choréb zawodowych wobec
pracownikéw, informowanie pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia
wystepujagcych w nadle$nictwie na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow,

6) prowadzenie wstepnych szkolen dla nowoprzyjetych pracownikoéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktykg lekarska pracownikéw i szkolen
okresowych,

8) wspdipraca z Zaktadami Ustug Le$nych w zakresie przestrzegania przepiséw bhp w
Lasach Panstwowych,

9) dokonywanie okresowych przeglagdéw stanowisk pracy,

10) wspotpraca z lekarzem medycyny pracy i spotecznym inspektorem pracy,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego,

12)realizacja kontroli wewnetrznej w zakresie swoich zadan - zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej, zakresem czynnosci i obowigzkéw oraz na polecenie
nadlesniczego,

13) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej starszego specjalisty
stuzby lesnej ds. uzytkowania lasu, marketingu i BHP okresla imienny zakres czynnosci.
Starszy specjalista realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leénego zgodnie z obowiazujacym Zarzadzeniem  Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w tym zakresie.

§ 14

. Specjalista stuzby lesnej ds. edukacji [ LOEE ], realizujgcy zadania z zakresu edukacji

ekologicznej w Lesnym Osrodku Edukacji Ekologicznej oraz na terenie Nadlesnictwa Wista.

Specjalista bezposrednio podlega nadlesniczemu. Do obowigzkéw i zadan specjalisty ds.

edukacji nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja pracy oraz kierowanie dziatalnoscig Lesnego Osrodka Edukaciji
Ekologicznej,

2) odpowiedzialnos¢ za wystréj i porzadek wewnatrz i na zewnatrz budynku LOEE,

3) wspotpraca z lokalnymi szkotami i instytucjami w zakresie edukacji ekologicznej,

4) oprowadzanie wycieczek i innych grup po sciezkach edukacyjnych Nadle$nictwa Wista,

5) wykonywanie dziatan w zakresie edukacji wynikajgce z biezacych polecen
nadlesniczego lub zastepcy nadlesniczego.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty stuzby lesnej
ds. edukacji okresla imienny zakres czynnosci.

Specjalista realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego
zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych w
tym zakresie.
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1.

§15

Lesniczy [ ZL ]:

1) bezposrednio kieruje lesnictwem,

2) w oparciu o szczegotowe uregulowania funkcjonujgce w nadlesnictwie, wspétodpowiada
materialnie za powierzone mienie oraz za prawidiowe zabezpieczenie budynkéw i
urzgdzen znajdujacych sie na terenie le$nictwa,

3) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego,

Do zadan le$niczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktérag ponosi petng odpowiedzialnoéé,

2) ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie, zgodnie z obowigzujacym
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w tym zakresie,

3) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia, w celu jego
ochrony,

4) niezwloczne zgtaszanie do nadlesnictwa i wlasciwe ewidencjonowanie wszystkich
przypadkéw szkodnictwa lesnego, zgodnie z obowigzujgcymi w nadlesnictwie
przepisami,

5) wspétdziatanie ze strazg lesna,

6) prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologicznej spoteczenstwa,

7) pomoc wiascicielom lasow do sprawowania nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie
stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzér zostanie mu powierzony,

8) ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad bezpieczenstwa na terenie le$nictwa,

9) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego.

Lesniczy prowadzi kancelari¢ lesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi w tym wzgledzie
przepisami.

Lesniczy prowadzi w kancelarii le$nictwa sprzedaz detaliczng drewna i uzytkéw ubocznych,
zgodnie z obowigzujgcymi w nadlesnictwie przepisami i wydanym upowaznieniem.
Szczegdtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci lesniczych okreslaja ich
pisemne zakresy czynno$ci.

§16

Podlesniczy [ ZLP ]: przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio lesniczemu oraz

odpowiada (wspotodpowiedzialno$é) za powierzone mu mienie.

Do zadan podlesniczego w szczegdlnosci nalezy :

1) ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie, zgodnie z obowigzujgcym
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w tym zakresie,

2) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego
ochrony,

3) w uzgodnieniu z lesniczym, nadzér nad czynnos$ciami gospodarczymi w lesnictwie,

4) niezwtoczne informowanie lesSniczego o wszystkich ujawnionych przypadkach kradziezy
lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa,

5) nadzér nad lasami niepanstwowymi na terenie wskazanej gmin, zgodnie z otrzymanym
zakresem czynnosci,

6) wykonuje inne zadania na polecenie nadle$niczego lub zastepcy nadlesniczego.

3. Podlesniczy ktory ukonczyt kurs podstawowy dla kandydatéw do pracy w strazy lesnej

moze zosta¢ oddelegowany do pracy w posterunku SL.

4. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podle$niczych okreslajg ich

pisemne zakresy czynnos$ci.

§17



IV.

Do zadan wszystkich kierownikéw komorek oraz samodzielnych stanowisk nalezy
realizacja zadan obronnych natozonych na nadlesniczego.

Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

10.

.,

§18

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu (z
wyjatkiem NB i SAA), od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wiasciwe wykonanie. Wszystkich pracownikéw nadlesnictwa obowigzuje droga
stuzbowa.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien

polecenie to  wykonaé, zawiadamiajagc o tym (w miare  mozliwosci

przed jego wykonaniem) swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej (w

zakresie petnionych obowigzkéw stuzbowych) od przetozonego tej komérki lub jednostki do

ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci oraz

uprawnienia w SILP. Zakres czynnosci pracownika oraz uprawnienia w SILP podlegaja

zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci wreczane s na pisSmie, za
pokwitowaniem.

Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié¢

protokét — zat. nr 4, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego, oraz pracownika

wymienionego w pkt. 10. Dotyczy to stanowisk, na ktérych zatrudnione sg osoby
materialnie odpowiedzialne.

W przypadku nieobecnosci osoby zajmujgcej stanowisko zwigzane z odpowiedzialnoscig

materialna:

1) trwajacej co najmniej 14 dni, ale nie wiecej niz 31 dni — nalezy dokonaé przejecia i
przekazania powierzonego majatku na podstawie protokolu przekazania
lesnictwa/agend ktéry stanowi zatgcznik nr 4,

2) trwajgcych powyzej 31 dni — nalezy dokonaé przejecia i przekazania powierzonego
majgtku na podstawie inwentaryzacji i protokotu zdawczo-odbiorczego zatwierdzonego
przez nadle$niczego,

3) niezaleznie od dtugosci nieobecnosci, jesli pracownik odpowiedzialny materialnie nie
moze by¢ obecny przy przejeciu i przekazaniu — nalezy dokonaé przejecia i przekazania
powierzonego majatku na podstawie inwentaryzacji i protokotu zdawczo odbiorczego
sporzadzonego przez komisje powotang przez nadle$niczego.

W przypadku nieobecnosci le$niczego, zastepstwo w jego lesnictwie obejmuje podlesniczy

lub inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

Obowigzek powiadamiania pracownika zastepujgcego spoczywa na le$niczym

przekazujgcym lesnictwo. Protokot zdawczo — odbiorczy (stanowigcy zat. nr 4) obowigzany

jest dostarczy¢ do biura nadlesnictwa pracownik przejmujacy le$nictwo.

Kazdorazowo przy protokolarnym przekazaniu - przejeciu lesnictwa musi byé obecny

inzynier nadzoru lub zastepca nadlesniczego lub inny wskazany przez nadlesniczego

pracownik. Wymienieni w zdaniu poprzednim przedstawiciele nadlesniczego, fakt
obecnosci przy protokolarnym przejeciu — przekazaniu les$nictwa dokumentujg podpisem na
protokole. Kompletny protokét nalezy ztozy¢ w sekretariacie i zarejestrowaé w EZD.

Zmiany personalne na stanowiskach oséb materialnie odpowiedzialnych oraz zmiany

zasieggow terytorialnych le$nictw wymagajg przeprowadzenia inwentaryzacji oraz

sporzgdzenia protokotu podpisanego przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz osobe
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12,

13.

14.
15.

10.

11.

12.

uczestniczacg w przekazaniu — przejeciu z ramienia nadlesniczego . Protokét zatwierdza
nadlesniczy. Kompletng dokumentacje wraz z protokotem nalezy ztozyé w sekretariacie i
zarejestrowac w EZD.

Do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sg pracownicy Stuzby
Lesnej oraz pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych zadan, spetniajacy warunki
obowigzujgcych przepisow Ustawy o Obronie Ojczyzny.

Osobom zatrudnionym w nadlesnictwie, przydziaty organizacyjno - mobilizacyjne nadaje sie
w formie zbiorowej listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora RDLP.

Nadanie przydziatu dokonuje sie na okre$lone stanowisko.

Korzystanie z baz danych nadlesnictwa oraz uzywanie loginu w czasie nieobecnosci w
pracy regulujg odrebne przepisy.

§19
Zadania i wtasciwosci stanowisk pracy, samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikow
dziatbw w zakresie zatatwiania spraw wynikajg z podziatu czynnosci okreslonego
niniejszym Regulaminem organizacyjnym oraz zakreséw czynno$ci.
W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla zatatwienia konkretnego zadania wyznaczone
jest jedno stanowisko pracy, jako wiodace.
Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowiazani, zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
do prowadzenia dokumentacji poszczegolnych spraw. Po otrzymaniu pisma pracownik
nadaje mu odpowiedni znak sprawy.
Czynnosci kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i
dokumentow, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg —
EZD, zgodnie z obowigzujgcymi w nadle$nictwie przepisami w tym wzgledzie oraz
przyjetymi procedurami.
Dopuszcza sie¢ nierejestrowanie przesylek, zgodnie obowigzujgcymi zasadami
postepowania z dokumentacjg w systemie EZD w Nadle$nictwie Wista.
Administrator i zastgpca sytemu EZD w nadlesnictwie powotywany jest zarzadzeniem
nadles$niczego.
Do zadar Administratora EZD nalezy miedzy innymi:
1) instalacja sprzetu,
2) instalacja oprogramowania systemu EZD,
3) tworzenie kont pracownikow,
4) tworzenie szablondéw dla EZD,
5) nadzér nad prawidtowym dziataniem systemu EZD.

Role Koordynatoréw produkcyjnego systemu EZD w nadle$nictwie peinia  kierownicy

dziatow — zastepca nadlesniczego, gtéwna ksiegowa i sekretarz.

Do zadan Koordynatoréw EZD nalezy:

1) dbanie o0 zgodno$¢ z zapisami instrukcji kancelaryjne;j,

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie obstugi systemu EZD,

zgtaszanie potrzeb w zakresie integracji systemu EZD z innymi systemami,

informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o potrzebie zgtaszania zmian w

zakresie dostepu do systemu w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych,

5) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidiowego wykonywania
czynnosci w systemie EZD.

2
3
4

et S e’

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu
dokumentacji oraz ich przekazywaniu do archiwum zaktadowego reguluja odpowiednie
zarzadzenia Dyrektora Generalnego (m. in. instrukcja kancelaryjna).

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa przy zatatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspotpracy miedzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczemu.

Wspotdziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i
technicznej, z inicjatywy wtasnej lub na zadanie komoérki organizacyjnej wyznaczonej do
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13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21

zatatwienia sprawy. _
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzyga

nadle$niczy.

Sprawy biednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazaé dysponujgcemu rozdziatem

spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komérce organizacyjne;.

W swoim postepowaniu pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych winni kierowac

sie przepisami prawa i normami etycznymi.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz nadlesnictwa podpisywane sg jednoosobowo, z

wyjatkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg dwéch podpiséw dwadch
0s06b uprawnionych,

2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez gtownego ksiegowego.

Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wiadz terenowych,
organizacji politycznych i spofecznych  podpisuje nadle$niczy lub w razie jego
nieobecnosci zastepca nadle$niczego. Podpisywanie pism moze odbywaé sie podpisem
kwalifikowanym, z wykorzystaniem EZD.
Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy.
Nadlesniczy moze upowazni¢ innych pracownikéw nadlesnictwa do podpisywania pism, o
ktérych mowa w §19 ust. 17, odrebnymi, indywidualnymi upowaznieniami.
Pracownicy nadle$nictwa, w zaleznoéci od posiadanych kompetencji, mogg podpisywac
oraz wysyfa¢ informacje oraz wiadomos$ci za posrednictwem poczty elektronicznej
wytgcznie do réwnorzednych stanowisk oraz le$nictw, jezeli sg one pozbawione charakteru
decyzyjnego i zostang przestane do wiadomosci przetozonego.
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci:
1) zarzadzenia i decyzje - wewnetrzne akty normatywne,
2) umowy, ktérych strong jest Skarb Panstwa reprezentowany przez Panstwowe
Gospodarstwo Les$ne Lasy Panstwowe Nadle$nictwo Wista,
3) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
4) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa,
5) umowy z kontrahentami,
6) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
7) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,
8) zawiadomienia do organdw $cigania,
9) tytuly wykonawcze w ramach egzekwowania naleznosci,
10) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia,
11) interpretacje przepiséw prawa,
12) dokumentacja zamowien publicznych,
13)sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,
14)Zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych w sprawie
kontroli instytucjonalnej w Pafnstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe osoby
wykonujgce  czynnosci kontrolne w nadlesnictwie w ramach kontroli instytucjonalnej
Lasow Panstwowych korzystaja z pomocy prawnej obstugi prawnej nadle$nictwa w
zakresie:
a) uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania jednostki
kontrolowanej;
b) opiniowania projektow programéw kontroli i sporzadzania wykazu aktéw; prawnych,
dotyczacych przedmiotu kontroli;
c) udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujgcemu;
d) wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen do
protokotu kontroli;
€) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystgpien pokontrolnych;
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22.

23.

24.
25.
26.

27.

1.

f) opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektow informacji pokontrolnych;
g) opracowania projektéw zawiadomien do organéw $cigania oraz innych witasciwych
organdw i instytucji.

Pisma i dokumenty przedktadane nadleSniczemu do podpisu winny by¢ oznaczone

zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz akceptowane przez kierownika komorki

organizacyjnej, w ktorej zostaty sporzgdzone, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomosci innym komoérkom

organizacyjnym, gdy sprawa wigze si¢ z zakresem czynnosci tych komérek, a takze gdy

zawiera wytyczne lub ustalenia ogdine.

Oryginaly zarzadzen, decyzji oraz innych aktéw normatywnych wydawanych przez

nadle$niczego oraz protokoty z narad sg rejestrowane i przechowywane na stanowisku NK.

Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa sa rejestrowane w rejestrze skarg i

wnioskéw prowadzonym przez specjaliste ds. pracowniczych.

Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, ktére bezposrednio otrzymujg

skargi i wnioski obowigzane s3g bezzwiocznie zarejestrowaé je u specjalisty ds.

pracowniczych.

Realizacje zadar administratora SILP powierzono pracownikom z Dziatu gospodarki

lesnej. Do zadar administratora systemu i baz danych nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami,

2) administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,

3) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,

4) zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie le$nictwa,

5) koordynacja i organizacja procesow zakupu konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

6) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym: dokumentacji legalnosci opro-
gramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

7) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania, nie rzadziej niz raz na rok,

8) nadzoér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,

9) w celu zapewnienia ochrony danych i ich zbioréw przy przetwarzaniu danych - wykony-
wanie zadan okreslonych w obowiazujgcych Zasadach Polityki Rachunkowosci PGL LP.

§ 20

W nadle$nictwie obowigzujg jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych oraz sptywu akt do archiwum, ktére reguluje instrukcja kancelaryjna
wprowadzona do stosowania obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych oraz procedury pracy w systemie EZD.

§ 21
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegoélnych dziatow
i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.

§ 22

Czas pracy oraz zakres dyscypliny pracy w Nadlesnictwie Wista okresla Regulamin pracy
nadle$nictwa.

§ 23

Do skitadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni s3:
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1) nadlesniczy,
2) zastepca nadle$niczego i inni pracownicy nadlesnictwa, na podstawie udzielonego im
przez nadle$niczego petnomocnictwa.

Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez nadlesniczego. Petnomocnictwa mogg mieé¢ charakter ogdéiny lub
szczegbtowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub nieokreslony
uprawnien nadlesniczego.

Zakres petnomocnictwa okresla kazdorazowo jego tresé.

Petnomocnictwa sg sporzadzane, ewidencjonowane i przechowywane przez specjaliste ds.
pracowniczych oraz pracownikéw merytorycznych.

§ 24
Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci, zastepuje zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego, wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni powierzong
funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.
Jezeli nadlesniczy nie moze petnié obowigzkdw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadle$niczego,
po otrzymaniu upowaznienia od Dyrektora RDLP w Katowicach.
Zastepce nadlesniczego, w razie jego nieobecnosci, zastepuje inzynier nadzoru.
Inzyniera nadzoru, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik posiadajacy stosowny
zapis w zakresie czynnosci.
Zastepstwa stanowiskowe podane sa w szczegdtowych zakresach czynnosci.

§ 25
W sprawach skarg i wnioskéw nadle$niczy przyjmuje w kazdy poniedziatek w godzinach od
8% do 10% oraz w kazdy czwartek 152 do 162
W przypadku nieobecnosci nadlesniczego jego obowigzki w tym zakresie wykonuje
zastepca nadlesniczego lub inny wyznaczony pracownik.

§ 26

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych stanowisk pracy, dziatdw, kierownikow dziatow okresla regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadle$nictwa Wista.

§ 27

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

T

2.
3.

Znajomosci przepisow prawnych z zakresu swojego dziatania oraz dbatosci o mienie Lasow
Panstwowych.

Przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa, zgodnie z przepisami w tym wzgledzie.
Przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych oraz zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenistwa systemu informatycznemu Nadle$nictwa Wista.
Realizacji zadan w zakresie ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, zgodnie
z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w zakresie
swojego dziatania.

§ 28
Nadlesniczy jest administratorem danych osobowych. Nadlesnictwo Wista przetwarza dane
osobowe zgodnie z obowigzujgcym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego oraz
Ustawg o ochronie danych osobowych, w celu dopetnienia obowigzkéw okreslonych w
przepisach prawa w szczegdlnosci w ustawie o lasach oraz w celu realizacji zawieranych
umow. Informacje dotyczace osoéb fizycznych mogg byé przekazywane uprawnionym na
podstawie przepisow prawa podmiotom. Nadlesnictwo Wista zapewnia osobom, ktérych
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10.

1A

12.

13.

14.

15.

16.

dane sg przetwarzane, realizacje uprawnien wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych, tzn. umozliwia wglad do wiasnych danych osobowych i ich poprawianie.
Nadlesnictwo Wista zapewnia ochrone wszystkich przetwarzanych informacji dotyczgcych
osob fizycznych, w tym interesantéw, osob zatrudnionych przez nadlesnictwo oraz danych
klientow nadles$nictwa, przetwarzanych w celu wystawienia faktury, rachunku Iub
prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;.

Pracownikom Nadlesnictwa Wista uprawnienia w programach przetwarzajacych dane
osobowe | zakres dostepu do zasobdéw zawierajgcych dane osobowe ustalajg
ich bezposéredni przetozeni na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik
zostat zatrudniony. Uprawnienia i zakresy dostepu, podlegaja zatwierdzeniu przez
nadlesniczego.

§ 29
Z dniem objecia militaryzacja RDLP nadzorowane jednostki organizacyjne stajg sie
jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktérym nadano przydzialy organizacyjno -
mobilizacyjne, sg osobami petnigcymi stuzbe w jednostce zmilitaryzowane;.
Pracownicy zatrudnieni w nadlesnictwie, ktdérzy nie sg objeci militaryzacjg pozostajg
pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajgcych ze stosunku pracy.
Osoby petnigce stuzbg w jednostce zmilitaryzowanej nie mogg rozwigzaé stosunku z ta
jednostka.
Rozwigzanie stosunku pracy z osobg petnigcg stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej moze
nastgpi¢ tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze stuzby.
Dotychczasowy stosunek pracy oséb petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej ulega
zawieszeniu z dniem powotania ich do tej stuzby, jednoczesnie powstaje z mocy prawa
stosunek stuzbowy militaryzaciji.
Do oséb petnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje sie¢ ogdélnie obowigzujace
przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegolne, jezeli obowigzujg w tej jednostce.
Nadlesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy osoéb
petnigcych stuzbe i jest obowigzany zapewni¢ warunki ochrony ich zycia i zdrowia przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw stuzby.
Osobom petnigcym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia mobilizaciji,
stanu wojennego i w czasie wojny przystuguja bezptatne swiadczenia zdrowotne. Koszty
tych swiadczen pokrywa sie z cze$ci budzetu panstwa, ktérej dysponentem jest organ,
ktéremu podlega jednostka zmilitaryzowana.
W zakresie uprawnien oséb petnigcych stuzbe w jednostkach zmilitaryzowanych i cztonkow
ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisy obowigzujgcej Ustawy o obronie ojczyzny.
Stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy prawa z dniem
zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.
Okres petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza sie do okresu zatrudnienia w
zakresie wszystkich uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy.
Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do wykonywania
polecen przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych.
Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej moga byé wyznaczane przez
nadlesniczego na inne stanowiska pracy, niz zajmowaty sie w dniu powotania do tej stuzby.
Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpic tylko:
1) w razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej,
2) ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej,
3) na wniosek osoby zainteresowane;.

Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymujg w razie ogtoszenia
mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie wedtug
zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymywanego w dniu powotania do
tej stuzby.

Stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie czasu
okreslonym w ogélnie obowiazujgcych przepisach prawa pracy.
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17.

18.

19.

20.

V.

Minister wiasciwy ds. $rodowiska moze ustala¢ inny wymiar i rozktad czasu stuzby, z

zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak narusza¢ ogéinie obowigzujacych

przepiséw prawa pracy dotyczgcych ochrony pracy kobiet i zatrudnienia mtodocianych, a

takze dotyczacych czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w warunkach szczego6inie

uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia oraz pracownikdw uznanych za osoby

niepetnosprawne w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

Osoby odbywajace éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i petniace stuzbe w

jednostce zmilitaryzowanej sa obowigzane do noszenia w czasie ¢wiczen albo stuzby

umundurowania i oznak, jezeli zostaty ustanowione dla jednostki organizacyjne;j.

Osoby odbywajgce ¢wiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacii i petnigce stuzbe w

jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do noszenia , w czasie ¢éwiczen albo stuzby,

uzbrojenia i innego wyposazenia specjalnego przewidzianego w odrebnych przepisach dla

jednostki zmilitaryzowanej.

Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg:

1) przestrzegaé regulamin pracy i postanowienia regulaminu organizacyjnego,

2) przestrzegaé zasady ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych oraz
tajemnicy przedsiebiorstwa,

3) przestrzegac zasady i przepisy ochrony przeciwpozarowej i BHP,

4) przestrzegaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie i
pozytywny wizerunek Lasow Panstwowych.

Postanowienia koncowe

§ 30

Kwestie sporne i watpliwo$ci dotyczace interpretacji postanowienn Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, Regulamin pracy nadlesnictwa,
Regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w
szczegolnosci statut Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe.

§ 31

Regulamin organizacyjny traci moc w momencie objecia Nadlesnictwa Wista militaryzacja.

§ 32

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

¥

2.
3.
4,
5.
6.
-
238
O B M
€ <5
-c_;'nC!("'
o &

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Wista — zat. nr 1,

Wykaz lesnictw PGL LP i obwoddw nadzorowanych (lasy niepanstwowe) w Nadlesnictwie
Wista — zat. nr 2,

Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji Global — zat. nr 3,

Protokot przekazania lesnictwa / agendy — zat. nr 4,

Wzor ramowego protokotu zdawczo — odbiorczego — zat. nr 5,

Wykaz zatgcznikéw do protokotu zdawczo — odbiorczego przy przekazaniu nadlesnictwa —
zat. nr6

Zatwierdzam:
NADWESNIG

22 mgr inz. Andrzej Kudetka
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego Nadlesnictwa Wista

z dnia 29.08.2025

Wykaz lesnictw PGL i obwodéw nadzorowanych - lasy
niepanstwowe w Nadlesnictwie Wista na dzien 29.08.2025r.

. Obreb Istebna

01. Ganczorka - obwéd wspdiny,
02. Beskidek - obwod wspalny,
03. Olza - obwod wspdlny,
04. Bukowiec - obwod wspdliny,
05. Zapowiedz - obwod wspdiny,
06. Wyrchczadeczka
Il. Obreb Wista

07. Malinka - obwdd wspdiny,
08. Barania - obwod wspalny,
09. Przystup

10. Czarne - obwéd wspdlny,
11. Dziechcinka - obwod wspdlny,
12. tabajéw - obwdd wspdlny.

Wista, dnia 29.08.2025r.

ngr

NADLESNJCZY

inz. Andrzej Kudetka



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Wista
z dnia 29.08.2025 .

Wykaz

0so6b uprawnionych do stosowania funkcji Global
w systemie informatycznym Nadlesnictwa Wista

. Pawet Klopotowski- zastepca nadlesniczego.

. Dziat techniczny:

- Cezary Molin

- Magdalena Mijal
- Remigiusz Wolos

- Mateusz WozZniak

. Administracja:

- Anna Bujok

- Martyna Olczyk
- Tomasz Guzik

- Zuzanna Waluda

. Ksiegowosé
- Joanna Zabicka

- starszy specjalista SL ds. uzytkowania lasu, marketing i BHP,

- starszy specjalista SL ds. ochrony lasu, ochrony przyrody LMN,

- specjalista SL ds. stanu posiadania, ochrony p.poz., fowiectwa
oraz administrator SILP,

- specjalista SL ds. hodowli lasu, urzgdzania lasu i edukaciji.

- sekretarz nadlesnictwa,

- specjalista ds. inwestycji i remontow,

- specjalista SL ds. laséw niepanstwowych i administracji,
- sekretarka.

- gtdwna ksiggowa,

- llona Wisetka-Dudzik - ksiegowa,
- Matgorzata Kudetka - starsza ksiegowa,

- Agnieszka Byrtus

- ksiegowa,

- Bogustawa Szczypka - ksiegowa.

. Kadry
- Elzbieta Heczko

Wista dnia 29.08.2025r.

- specjalista ds. pracowniczych.

W/iw pracownicy sg upowaznieni do stosowania funkcji Global w SILP w pracach danego
podsystemu — planowanie, gospodarka lesna, gospodarka towarowa, ksiggowosé i finanse,
kadry i ptace, infrastruktura.

N%

mgr inz. Andrzej Kudetka



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego N-ctwa Wista
z dnia 29.08.2025r.

PROTOKOL
Przekazania lesnictwa / agendy (od 14-31 dni) - zwrotny*

SPISANY W oviviiiiieieiieeeieieaeeaaas W dniu ..o w sprawie przekazania
(lesnictwa / agendy™) .......cccceeviennenne na okres urlopu wypoczynkowego: ................ przekazania
(lesnictwa/ agendy™ ..................... na czas zwolnienia lekarskiego:..................

1. Przekazujacy ......ccooovviiiiiiiiiiiieieen, stanowisko .........cccooiiiiiiiiii

2 PragimilBey ..o oomavamnnssssssaims s SLANOWISKO .. .oovienirarreenetnne s

3. WobeCnosCi ......cooevviiiiiiiiiiiiecieen, stanowisko .........ccoceiiieiiiiiinl.
| Przekazanie lesnictwa ..............ccooeevviiniiiennnn. - przekazuje sie:

1. Aktualne zlecenie wraz z zatgcznikami.

2. Plan urzgdzania lasu lesnictwa.

3. Uproszczony plan urzadzania lasu dla LN wraz z mapami.

4. Mape gospodarczo-przegladowsg d-stanow lesnictwa.

5. Plytkidodrewnaodnr: ........ccoceevvninennnn < F T R S——

6. PtytkidodrewnawLNodnr: ...............c.o....... donr: .oooooevinininnnnn,

7. Klucze do kancelarii le$nictwa i magazynu le$nictwa.

8. Lista magazynowa drewna na dzien: .......................

9. Kasa fiskalna, stan gotowki w kasie: ................... i B 1y ] RS | S e I
10. Przejmujgcy zostat poinformowany o zagrozeniach zwigzanych z BHP, jakie wystepujg na

stanowisku przekazujgcego.

Inne:

Il Przekazanie agendy, stanowiska, dziatu — przekazuje sie:

Na tym protokoét zakonczono i podpisano.

1. Przekazujacy........coovviiiiiiiininiiiiinnnienn, s e || SRR SO S
2:  PrEeimliily. v st POAPIS .. ce v
3. W obaenosel. ... vmmanmmnrssmsas st BOARIS:« convimsmss s e s

Zatwierdzam:;

* niepotrzebne skreslié

LU



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Wista
z dnia 29.08.2025

Wzor ramowego protokotu zdawczo-odbiorczego

Ustepujacy Z& StanOWISKa ... e

PEBKATRL. s s s e e s e L

o Y DTy USSR

powotany na stanoWiISKO ........c.ccccvieiiiiieniien e
oddnia e o 7 T T

PISMO ZANia ..o 4 g TR -] o] TSR

017V b L BT o] o 1= ela (o =T o! I PTOS

Ogolna . . .cooviiiiii i W ooiiieeriireneee e WYNIOST oo ha,

W tym powierzchnia lesna ..........ccccccvviniiiiinnns ha

2. Struktura organizacyjna.

Wskiad ...oooiiiii W oo sos s ot nw s v mism v smmiss s maiem g s o wchodzi
a) Biuro .....ooviiiiiiiiiie Wt naenes
B) e lesnictw,
Bl somsmemmnnne suis s zaktadow.
Wykaz jednostek organizacyjnych (ich powierzchnia, kierownik) zawiera zatgcznik nr........ do
Protokotu.
e W e e aee eeeeaeeeaeeeseaeeaaiiiae e dysponuje rowniez:

a) Osrodkami szkoleniowo - socjalnymi (wymieni¢, miejscowosc, ilos¢, miejsce, kierownik),
b) Baza wczasowo - wypoczynkowa (wymienié nazwe, miejscowosc, ile domkow, il0$¢ miejsc).



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa Wista

z dnia 29.08.2025
Na terenie Nadlesnictwa (lesnictwa) ..................ccoeenne. utrzymuje le$ng baze lotnicza, gdzie bazujg
samoloty p.poz.
1. Zatrudnienie ogotem w................c...e wediug stanunadzien ....................................WYynoOSilO

e .080b, WhymL. ... ....... 080D zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych,
w tym oséb w Stuzbie lesne;j.

Obsade personsing BN .cummmmmmmmuan ez W s i s T s By e e s S
Nadzien ..........ccoovieveveeveeee icZy oo 0sa6b.

2. Srodki fiNANSOWE W ..........oveeeeeeeieeeeeeeeeeeeeee e wediug stanu na dzief ........c.ocoeveeeeeeennn
Wynoszgogdtem ..........coceiiiiiiiieiiiiie e .. W tym naleznoSci

ZObOWIGZaNIa. ..... ... e

3. Szczegotowe dane dotyczace przekazania — przejecia zawierajg zatgcznikiod nr  do ........... do
niniejszego protokotu.

4 Dokumentacije zwigzang z militaryzacjag jednostki, prowadzi stanowisko ds............ccccceeiiiiiiiiiiiiennnnn.

Protokét niniejszy sporzgdzono w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych po jednym
otrzymuija:

Strona przekazujgca, strona przejmujgca, RDLP w Katowicach.

Osoby biorgce udziat w czynnosci przekazania zglosity nastepujgce uwagi:

Na tym protokét podpisano zakorczono i po odczytaniu podpisano.

Przekazujacy: Przejmujacy: w obecnosci:



