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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin  organizacyjny Nadle$nictwa Karczma Borowa zwany dalej

Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng, zakres zadari komérek

organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa .

§ 2

1. Nadlesnictwo Karczma Borowa dziata na podstawie Ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity z 2020 r. poz. 6 ), aktéow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

2. Podstawowym zadaniem nadle$nictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej
w oparciu o plan urzadzenia lasu. .

- 3. Podstawowym dokumentem  regulujgcym  gospodarke finansowg
nadlesnictwa jest roczny plan finansowo-gospodarczy, zawierajacy m.in. :
zadania roczne w zakresie gospodarki lesnej, wielkosé przychodow ze
sprzedazy, koszty dziatalnosci, wynik.

4. Nadle$nictwo sprawuje nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie
stanowigcych wiasno$ci Skarbu Paristwa, na podstawie odrebnych

porozumien zawartych ze Starostami.

§3
1. Do podstawowych zadan Nadle$nictwa w ramach sprawowanego zarzgdu
nad lasami stanowigcymi wtasno$é Skarbu Paristwa nalezy prowadzenie
gospodarki leSnej w zakresie: zagospodarowania i ochrony lasu,
utrzymania i powiekszania zasobéw, urzadzania lasu, uzytkowania
gtdwnego i ubocznego a takze sprzedazy jego produktow.
2. W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalnosé podstawows,
administracyjng, zaktadowg dziatalno$é bytowg oraz dziatalnogé uboczng.
3. Nadlesnictwo realizuje zadania wynikajace réwniez z innych aktéw
prawnych (ustaw, rozporzadzen, zarzadzen a takze instrukgii,
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wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora RDLP w Poznaniu, Dyrektora
Generalnego LP, Ministra Srodowiska, kierownikow innych resortéw,
urzedow centralnych, wojewodzkich i powiatowych dotyczgcych: lesnictwa,
ochrony przyrody, edukacji lesnej, gospodarki finansowej w Lasach
Panstwowych w tym wydatkowania $rodkéw publicznych itp.

§4

1. Nadlesnictwo Karczma Borowa realizuje zadania obronne wynikajgce z
ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz ochrony informacji niejawnych wynikajacych z
aktualnych unormowan prawnych w tym zakresie.

2. Za realizacjg zadan obronnych i ochrone informacji niejawnych odpowiada
nadlesniczy, ktéry wymienione zadania wykonuje za posrednictwem
wyznaczonego Pracownika.

3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

4. Niniejszy regulamin traci moc obowigzywania na czas, w ktérym Nadle$nictwo
Karczma Borowa wchodzi w bezpoérednie podporzadkowanie Dyrektorowi
Regionalnej Dyrekcji Laséw Parstwowych w Poznaniu jako pododdziat
jednostki zmilitaryzowanej. '

5. W czasie podporzgdkowania Nadlesnictwa Karczma Borowa Dyrektorowi
Regionalnej Dyrekgji Laséw Paristwowych w Poznaniu obowigzuje regulamin

jednostki zmilitaryzowanej.

Il POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZACE KOMPETENCJI
NADLESNICZEGO.
§ 5
1. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalno$ci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze

nadlesnictwa w szczegélnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
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organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa.

3. Nadlesniczy sprawuje nadzér nad ochrong informacji niejawnej oraz
funkcjonowaniem kancelarii niejawnej w nadle$nictwie.

4. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;j.

5. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego. W razie nieobecnosci zastepcy pracg nadlesnictwa kierujé
wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadle$nictwa.

6. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

7. Szczegotowy zakres uprawnien i odpowiedzialno$ci nadlesniczego okresla
art. 35 Ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991r. ( Dz. U. z 2020 r. poz.6
oraz § 22-24 Statutu Paristwowego  Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.

l1.STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§ 6
1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:

1) biuro nadles$nictwa,
2) lesnictwa, szkotka lesna Nowy Swiat, O$rodek Hodowli Zwierzyny
2. W skiad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce dzialty i samodzielne
stanowiska: _
1) Dziat Gospodarki Lesnej /1ZG/ - kierowany przez zastepce
nadlesniczego /Z/

2) Dzial Finansowo - Ksiegowy /KF/- kierowany przez gtéwnego
ksiegowego /K/

3) Dziat Administracyjno- Gospodarczy /SA/ - kierowany przez sekretarza
ISI

4) Posterunek Strazy Lesnej /INS/- kierowany przez komendanta
posterunku strazy lesnej

5) Samodzielne stanowiska: /7/



a) inzynier nadzoru - /NN/
b) ds. pracowniczych /NK/
c) ds. BHP i stanu posiadania /NBP/

3. Schemat organizacyjny nadleénictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

4. Nadlesnictwo skiada si¢ z dwoéch obrebéw (Dabcze , Karczma Borowa)
podzielonych na 8 le$nictw, szkotki leénej Nowy Swiat oraz Osrodka Hodowli
Zwierzyny. Wykaz lesnictw i innych jednostek stanowi — zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

5. Wykaz symboli literowych do postugiwania sie w korespondencji i nazwy
stanowisk pracy stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przy
wprowadzaniu danych do SILP stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

7. Wykaz pracownikéw Biura Nadlesnictwa stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu

8. Wykaz zastepstw stuzbowych stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu

| §7
Podlegtos$¢ stuzbowa:
1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca nadles$niczego,
2) inzynier nadzoru,
3) gtéwny ksiegowy,
4) sekretarz nadlesnictwa,
5) komendant Posterunku Strazy Le$nej,
6) stanowisko ds. BHP i stanu posiadania ,
7) stanowisko ds. pracowniczych

2. Ponadto Nadlesniczemu podiega bezposrednio , w zakresie merytorycznym,
wyznaczony pracownik prowadzgcy cafoksztatt spraw z zakresu obronnosci i
ochrony informacji niejawnych. _

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

4. Le$niczowie , podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

5. Podlesniczowie przydzieleni do.pracy w danym lednictwie podlegaja

- bezposrednio lesniczemu wtasciwego lesnictwa. .
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6. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest

odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.
IV.RAMOWY ZAKRES ZADAN

§8
Zadania nadle$niczego. _'
1. Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke leSng w nadle$nictwie na

podstawie planu urzgdzenia lasu. Nadlesniczy ma zastrzezone do wytgcznej
kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:
1) polityki kadrowej,
2) polityki ptacowej, _
3) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadlesnictwie,
4)‘ zatwierdzania planéw finansowych nadle$nictwa,
5) zatwierdzania bilanséw rocznych nadlesnictwa,
6) podziatu nagréd,
7) wydawania zarzadzen i decyzji,
8) powotywania komisji, zespotdw dziatajgcych w nadlesnictwie,
9) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,
10) reprezentowania Skarbu Parnstwa w stosunkach cywilno-prawnych , w
zakresie swojego dziatania,
11) Podpisywania umow
12) kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na drewno,
13)zatwierdzania dokumentéw finansowych
§9
Dziat gospodarki lesnej /ZG/
Dziat gospodarki le$nej jest kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.

Podstawowym zadaniem dziatu gospodarki le$nej jest prowadzenie catoksztattu

spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczegdinosci:
1. W zakresie urzadzania lasu:

1) Przygotowanie i opracowanie danych wynikajgcych z planéw
urzadzenia lasu dla - sporzadzenie szczegotowych  planow
gospodarczych

2) Kompletowanie materiatéw do decyzji w sprawie odstepstw od PUL
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3) Analizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z PUL |
potrzeb lasu

4) Analizowanie stanu zasobdéw leSnych, wskazywanie dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidiowego stanu w tym
prowadzenie petnej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdinych
lesnictwach oraz badania ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i
ustalonym etatem

5) Prowadzenie le$nej mapy numerycznej i jej aktualizowanie

2. W zakresie hodowli lasu i zadrzewien:

1) Sporzadzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalésieﬁ, ustalenie
zadan dla leSnictw.

2) Okres$lenie catoksztattu potrzeb hodowlanych wynikajgcych z zalecen
planu urzgdzenia lasu i stanu lasu, okreslenie stopnia pilnosci,
kolejnosci i termindw wykonywania prac.

3) Ewidencjonowanie wykonanych zadan z zakresu gospodarki lesne;j.

4) Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z planowaniem realizacji
zadrzewien.

5) Prowadzenie catoksztattu zadan zwigzanych z gospodarkg szkétkarskg

3. W zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody:

1) Prowadzenie biezacej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn
wystepowania szkodliwych owadéw, grzybéw oraz szkéd od zwierzyny,
ustalanie terminéw i sposobdw usuwania szkdd.

2) Gromadzenie informacji dotyczgcych zagrozen lasu i $rodowiska przez
przemyst oraz ustalanie sposobow przeciwdziatania tym zagrozeniom.

3) Okreslanie potrzeb i planowanie zadan w zakresie ochrony przyrody.

4) Wspétdziatanie ze stuzbami ochronnymi RDLP w Poznaniu, ZOL w
topuchéwku, Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska oraz innymi
organizacjami w zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) Organizowanie i wykonywanie niezbednych zabiegow z zakresu

ochrony przeciwpozarowej. wynikajgcych z obowigzujgcej Instrukcji

Ochrony Przeciwpozarowej, wniosku ochrony przeciwpozarowej oraz
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planu na wypadek powstania pozaru lasu ( sposobu postepowania na
wypadek powstania pozaru lasu ).

2) Biezgce analizowanie zagrozenia pozarowego

3) Prowadzenie przegladéw i kontroli osad, budynkéw i budowli oraz
terenéw leSnych pod katem wyposazenia i zabezpieczenie
przeciwpozarowego

4) Wspétdziatanie z komendami powiatowymi Paristwowej Strazy
Pozarnej i jednostkami ochotniczej strazy pozarnej, a takze PKP i
innymi instytucjami w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego
majatku i laséw nadlesnictwa

5) Prowadzenie dokumentacji i wycena strat spowodowanych przez

pozary.

5. W zakresie uzytkowania i sprzedazy drewna i uzytkow niedrzewnych:
1) Instruowanie i nadzorowanie le$niczych w zakresie sporzadzania
. szacunkow brakarskich, pozyskania i wyrébki drewna oraz uzytkéw
niedrzewnych.

2) Analizowanie, korygowanie i zestawienie szacunkéw brakarskich,
planéw pozyskania sortymentéw drzewnych oraz dbanie o racjonalne
zagospodarowanie pozyskanego drewna i innych uzytkéw.

3) Organizowanie i nadzorowanie proceséw pozyskania, zrywki i wywozu
drewna oraz uzytkéw niedrzewnych z zastosowaniem optymalnych
metod organizacji pracy, techniki i technologii.

4) Planowanie sprzedazy, sprzedaz i fakturowanie oraz nadzorowanie
bezposrednich dostaw surowca drzewnego i innych produktéw
leSnych, organizacja sprzedazy drewna zaopatrzenie ludnosci i innych
odbiorcéw, sporzgdzanie umow sprzedazy

5) Analizowanie stanu zasobow leSnych, wskazywanie dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidiowego stanu, w tym
prowadzenie petnej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegoinych

le$nictwach oraz badania ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i

ustalonym etatem.
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6. W zakresie edukacji lesnej informacji i promocji nadlesnictwa oraz
zagospodarowania turystycznego
1) Prowadzenie catoksztattu spraw  zwigzanych z edukacjg lesng
realizowang w nadle$nictwie, komunikacjg spoteczng i promocja.
2) Dbato$¢ o prawidtowy stan techniczny obiektow dydaktycznych i
edukacyjnych.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z turystycznym udostepnieniem lasu

7. W zakresie infrastruktury:
Wyznaczanie i zagospodarowanie turystyczne obiektéw le$nych
przeznaczonych na miejsca masowego wypoczynku i edukacji. Utrzymanie i

remonty obiektéw melioracyjnych i drogowych.

8.W zakresie gospodarki roinej:
1) Gospodarowanie gruntami rolnymi, w tym przygotowywanie w tym
- zakresie umow, fakturowanie czynszéw, prowadzenie ewidencji
deputatow i dzierzaw gruntéw rolnych.

2) Sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan i deklaracji na podatek

rolny.
9. W zakresie gospodarki fowieckiej:

1) Nadz6r nad gospodarkg towieckg w kotach towieckich dzierzawigcych
obwody towieckie na terenie nadlesnictwa , przygotowanie materiatéw
Zzrédtowych do zatwierdzania Rocznych Plandw towieckich oraz
nadzér nad ich realizacjg _

2) Prowadzenie wybranych zagadnien zwigzanych z obwodem fowieckim
446 tworzgcym OHZ

10.W zakresie nadzoru nad gospodarka leSng w lasach niestanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa:
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z prawidtowg realizacjg
gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu panstwa w
zakresie zleconym porozumieniami z wtasciwymi Starostwami.
11.W pozostalym zakresie:
1) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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2) Prowadzenie catoksztattu zagadniert zwigzanych z funkcjonowaniem
I bezpieczenstwem Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych
oraz obstugg systemu informatycznego nadles$nictwa .
3) Prowadzenie strony internetowej Nadles$nictwa.
4) Koordynowanie cato$ci spraw zwigzanych z realizacjg projektéw
dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych
5) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z certyfikacjg gospodarki
le$nej
§ 10.
Dziat Finansowo — Ksiegowy /KF/
Giéwny ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiegowym. Wykonuje zadania

i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci. Organizuje i prowadzi kontrole
dokumentéw finansowo-ksiegowych w nadlesnictwie, opracowuje regulamin kontroli
wewnetrzne] i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie.

Do zadan Dziatu Finansowo = Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy : wykonywanie
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej
nadlesnictwa, kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa, windykacji
wszystkich naleznosci. Dziat  opracowuje zestawienia plandéw finansowo —
gospodarczych, rachunkowos¢, wykonuje naliczanie ptac pracownikéw
nadlesnictwa, zajmuje si¢ kontrolg formalno -  rachunkows, analizg i

sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

§ 11.
Dziat Administracyjno — Gospodarczy /SA/
Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje Sekretarz /S/ i jest

odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng
nadlesnictwa.
Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:.

1. Obstuga administracyjna biura nadles$nictwa:

12



1) prowadzenie sekretariatu wraz z obstugg interesantéw, taczy telefonicznych i
bezprzewodowych ( w tym poczty elektronicznej)
2) obstuga kancelaryjna — przyjmowanie, ewidencja i wysytka korespondencji
3) gromadzenie /przechowywanie wszystkich zarzgdzen i decyzji wydanych przez
nadlesniczego
4) prowadzenie ewidencji pieczeci, drukéw $cistego zarachowania , biblioteki
) zamawianie, dystrybucja i ewidencja prasy, czasopism i literatury fachowe;j,
6) obstuga narad i imprez okoliczno$ciowych nadlenictwa,
7) prowadzenie analogowego rejestru umow,
8) prowadzenie ewidencji pieczeci, drukow Scistego zarachowania,‘ biblioteki,
9) zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty kancelaryjne,
10)zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych.
2. Administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi bedacymi w zarzgdzie
nadle$nictwa:
1) gospodarowanie nieruchomosciami zabudowanymi;
a) organizowanie przetargéw na najem lub dzierzawe,
b) przygotowanie uméw na najem lub dzierzawe,

2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych =z gospodarkg lokalowg i
mieszkaniowg nadle$nictwa;
a) przyjmowanie i zwalnianie lokali,
b) zawieranie umow,
c) fakturowanie czynszow za lokale, nieruchomosci i media.

3. Prowadzenie  gospodarki  remontowo-budowlanej  oraz inwestycyjnej
nadlesnictwa:

1) dokonywanie przegladéw okresowych stanu technicznego budynkéw i
budowli, drég

2) prowadzenie ksigzek obiektoéw budowlanych oraz drog

3) organizowanie prac remontowo-budowlanych polegajacych na: wytonieniu
wykonawcy, obstudze realizacji i odbiorze robét,

4) prowadzenie ewidencji remontéw i napraw w SILP - Infrastruktura

4. Prowadzenie magazynu nadle$nictwa.
5. Realizowanie zadan i zasad wykorzystywania posiadanych samochodow

stuzbowych i innych Srodkéw transportowych.
13
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6. Gospodarowanie $rodkami transportowymi, wystawianie kart pracy pojazdéw
oraz prowadzenie ogotu spraw zwigzanych z uzywaniem samochoddw
prywatnych do celéw stuzbowych.

7. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia nadlesnictwa oraz
czuwanie nad prawidtowym ich przekazywaniem.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w positki -
profilaktyczne i napoje, odziez bhp i umundurowanie. _

9. Prowadzenie skfadnicy archiwum Nadle$nictwa, czuwanie nad prawidtowym
przekazywaniem dokumentéw oraz ich likwidacjg , zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

10. Sporzgdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie i
zgodnie z obowigzujgcym w Nadle$nictwie Karczma Borowa Regulaminem
Udzielania Zaméwier

12.Udziat w obstudze Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego w siedzibie nadlesnictwa

13.  Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za korzystanie ze $rodowiska —

sporzadzanie deklaracji i wnoszenie optat

§ 12.

Posterunek Strazy Les$nej. INS/
1. Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje komendant. Do jego zadan naleza:

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczei w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
nadzorowanie pracy podlegtego Straznika Le$nego, prowadzenie magazynu
broni.

2. Szczegbtowy zakres zadan i obowigzkéw uregulowany jest Zarzadzeniem nr
45 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 28 kwietnia 1999 r. w
sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej
w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych
dyrekcjach Laséw Parstwowych oraz szczegétowych zasad szkolenia
straznikow le$nych zmienione zarzgdzeniem DGLP nr 90 z dnia 20.11.2008 r.
znak spr. GS-021-2/08 i zarzadzenie Nadle$niczego Nadle$nictwa Karczma
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Borowa nr 9 z dnia 01.06.1999 r. w sprawie powotfania w Nadle$nictwie
Karczma Borowa Posterunku Strazy Lesnej .
§13.
Inzynier nadzoru. /NN/
Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowo$ci wykonywania czynnosci

gospodarczych w nadle$nictwie w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez

nadles$niczego.
Do zadan nalezy w szczegoélnosci:
1. W zakresie kontroli:

1) Badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w leénictwie pod katem ich
jakosci, prawidtowosci i efektywnosci, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci — przedstawienie nadlesniczemu stosownych wnioskow,

2) Sprawowanie kontroli doraznej w lesnictwach i komoérkach organizacyjnych
nadlesnictwa w zakresie zleconym prze Nadle$niczego

3) Prowadzenie wewnetrznej kontroli nastepnej w w/w  komérkach
organizacyjnych oraz poprawno$ci wykonania ustalonych dla nich zada# i
czynnosci gospodarczych, miedzy innymi poprzez:

e Kontrole jakosci i ilosci wykonania zadan w le$nictwach,

e Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym rozmiaru, prawidiowosci i
zgodnosci wykonania prac i sporzadzonej dokumentacji ze stanem
faktycznym,

2. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem
0sob odpowiedzialnych.

3. Wspdtpraca z zastepcg nadlesniczego i z innymi organami kontroli.

4. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i koordynacjg prac leSnych

w nadleSnictwie.

5. Ocena stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych bedacych wynikiem
kontroli zewnetrznej i wewnetrznej — w zakresie zleconym przez nadle$niczego,
Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych

Petnienie funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP

N o

Rozpatrywanie reklamacji surowca drzewnego

2 © o

0. Sprawowanie funkcji rzecznika prasowego nadle$nictwa

%/
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§14

Stanowisko ds. pracowniczych

Do zadan tego stanowiska nalezy:

© © N o o

. hadzor nad przestrzeganiem porzgdku i dyscypliny pracy w nadles$nictwie,

prowadzenie catoksztaftu spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw LP oraz unormowar prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, '

prowadzenie ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ptacami , szkoleniami
pracownikéw i organizacjg nadlesnictwa

zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw ustawy emerytalnej i rentowej
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajgcych do nadle$nictwa.
sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia.

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi

prowadzenie spraw zwigzanych z PPK

prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych

10. Opracowywanie regulaminu pracy nadlesnictwa .

§ 15

Stanowisko ds. BHP i stanu posiadania

W zakresie BHP.

1) Koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepiséw bhp w nadle$nictwie.

2) Analizowanie przyczyn wypadkow przy pracy, przyczyn i skutkéw
choréb zawodowych i stanu zdrowotnego pracownikéw.

3) Organizowanie dziafalno$ci profilaktycznej i podejmowanie $§rodkéw
zaradczych w tym zakresie.

4) Prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego wobec
pracownikow nadles$nictwa.

5) Wspdtdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz wiasciwymi
organami zwigzkow zawodowych i stuzby zdrowia w zakresie swego

dziatania.
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6) Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje
zawodowe oraz umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych

z uwzglednieniem przepisdw bhp.

W zakresie urzadzania lasu i stanu posiadania:

1) Kompletowanie materiatbw do decyzji w sprawie odstepstw od planu
urzgdzenia lasu wynikajgcych ze zgodnosci z EGIB _

2) Przygotowywanie materiatow nba Komisje Zatozen Planu i Narade Techniczno-
Gospodarczs. '

3) Przechowywanie i ewidencjonowanie materiatéw i map do planu urzadzenia
lasu i opracowania siedliskowego nadles$nictwa przekazanych przez BUL

4) Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i stanu zasobdéw lesnych oraz
gromadzenie dokumentacji w tym zakresie.

5) Przygotowanie materiatbw  do  projektébw  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego.

6) Przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy i kupna
laséw i gruntéw do zalesien oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i ich
dzierzawy oraz przekazywanie w uzytkowanie.

7) Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan i deklaracji na podatek lesny.

8) Organizowanie i wzajemna wspodipraca w zakresie obstugi geodezyjnej
nadlesnictwa w szczegolnosci przy:

o odtwarzaniu granic podziatu dziatek
e dokonywaniu podziatu dziatek
e dokonywaniu uzgodnien protokotéw granicznych,

e przygotowywaniu dokumentdw,

§ 16

LesSniczowie.

1. Le$niczy bezposrednio kieruje le$nictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$é.
Wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i //7\/
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jego zwalczaniem, korzystaja z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach oraz
prowadzi terenowy nadzér nad lasami nieparnstwowymi na obszarze swojego

le$nictwa.

3. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
4. Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

5. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej lesniczego

| podlesniczego okreslajg imienne zakresy czynnoéci dla tych stanowisk. '
. Szkétkg lesng Nowy Swiat kieruje lesniczy ds. szkétkarskich. Do jegd
obowigzkéw nalezy organizowanie i rozliczanie prac i prowadzenie cafosci
zagadnien zwigzanych z gospodarkg szkotkarskg . |

Prowadzi rowniez dokumentacje i ewidencjonuje zdarzenia w zakresie gospodarki
nasiennej i hodowli selekcyjnej drzew lesnych ( z wytgczeniem magazynu
nasion)

. Os$rodkiem Hodowli Zwierzyny ( obwod 446 ) kieruje lesniczy d.s. fowieckich .
Do jego zadan nalezy prowadzenie wybranych spraw z zakresu hodowli, ochrony
i pozyskania zwierzyny, organizacja polowan, zagospodarowanie fowiska i

szacowanie szkod towieckich.

V.ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA KARCZMA BOROWA.
§ 17

. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérégo otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym

odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla

powinien polecenie to wykonaé¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci

jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezpos$redniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci z

przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na

pismie. |

. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce

organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej /w zakresie wyznaczonych

zadan/ od kierownika danej komérki organizacyjne;j.

-
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5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.

Zakresy czynno$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

§ 18
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego lub jego zastepce z wyjgtkiem: .
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw
dwéch uprawnionych osob,
2) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktora powinna

by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

§ 19
Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych nadle$niczemu do
podpisu parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego: W przypadku opracowania materiatéw przez wiecej
niz jedng komoérke organizacyjng parafowane sg przez kierujgcych komorkami

uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektéw pism.

§ 20
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegéinych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniony przez gtéwnego ksiegowego a

zatwierdzony przez nadle$niczego. _
2. Gtowny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okre$lonej operacji

gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentacji tej operaciji.

§ 21
1. Zasiggniecia opinii prawnej wymagajg w szczegolnosci :
~ zarzgdzenia i decyzje wydawane przez nadle$niczego,
— umowy i rozwigzania uméw, porozumienia
- pisma rozwigzujgce z - pracownikiem stosunek pracy bez
wypowiedzenia,
- pisma dotyczgce roszczen zgtaszanych pod adresem nadle$nictwa, f%/
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— pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

— sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

— zawiadomienia do organdw $cigania,

— inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu
widzenia,

— sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w

sprawach cywilnych, gospodarczych i administracyjnych.

§ 22
Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspdtpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do zaakceptowania nadle$niczemu.

§ 23
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla Regulamin
Pracy Nadle$nictwa Karczma Borowa
2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnoéci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna Paristwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe.
3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne regulujg odrebne

przepisy i instrukcje.

§ 24
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Karczma Borowa zobowigzani sa;
- zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie Laséw

Panstwowych,
- przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§ 25

Tryb pracy Nadles$nictwa Karczma Borowa:
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1) Biuro Nadle$nictwa Karczma Borowa jest czynne w dni robocze od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7% - 15, Nadle$niczy przyjmuje
interesantéw ( w tym w sprawie skarg i wnioskéw ) w kazdy poniedziatek w
godzinach 14.00 - 16.00

2) Narady gospodarcze odbywajg sie w miare potrzeb

VI. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK PRACY
W ZAKRESIE OCHRONY MIENIA ORAZ OCHRONY LASU PRZED

SZKODNICTWEM.

§ 26

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéow
nadleénictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby
Lesnej, a w szczegdlno$ci lesniczowie i straz lesna.

2. Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
leSnego pracownicy ponoszg odpowiedzialno§é stuzbows i inng przewidziang w
przepisach szczegdlnych.

3. Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa les$nego
regulujg przepisy ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach. Uprawnienia te
przystugujg pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

- nadles$niczego,

- zastepcy nadle$niczego,
- inzyniera nadzoru,

- le$niczego,

- podlesniczego.

§ 27
Zadania pracownikéw nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow

przed
szkodnictwem:
1. Biezace obserwowanie mienia nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych

pracownikowi sktadnikéw majgtkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
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2. Niezwloczne  zgtaszanie  bezposredniemu  przetozonemu  wszelkich
stwierdzonych przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia.

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

4. O kazdym przypadku w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia nalezy niezwtocznie powiadomi¢ nadle$niczego, zastepce
nadlesniczego lub Straz Lesng nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowaé¢ do bezposredniego przetozonego lubl
najblizszego organu Policji.

5. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgloszenie o przestepstwie lub
wykroczeniu powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i
skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjgé czynnosci w
niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomié
nadlesniczego.

6. W przypadku ujawnienia wykroczenia za popetnienie, ktérego sprawca moze
by¢ ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej,
posiadajgcy uprawnienia straznika le$nego i upowaznienie do naktadania
mandatow, stosujg postepowanie mandatowe.

7. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenia mogtoby go
narazi¢ na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w
stosunku do sprawcy (sprawcéw), natomiast mozliwie jak najszybciej
powiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje

stosownie do ich polecen.

§ 28
Zadania Nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem
lesnym w le$nictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i
zwalczajgce.

2. Nadlesniczy organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony

mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

-
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§ 29
Zadania Posterunku Strazy Le$nej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
laséw przed szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w skfad
Posterunku Strazy Lesénej nadles$nictwa jest wykonywanie ciggtej ochrony
mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Parstwowych, w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym |
wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcoéw przestepstw i wykroczen,
doprowadzanie do naprawienia szkody.

2. Straznicy lesni sg zobowigzani do wspotdziatania z innymi pracownikami
nadlesnictwa, w tym szczegdlnie z lesniczymi w dazeniu do osiggniecia
mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i
pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w zarzadzie Laséw Panstwowych.

_ §30.
Zadania leSniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

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

2. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczer
rozstrzygnietych grzywng, pouczeniem Iub skierowanych z wnioskiem o
ukaranie, w wyniku przyjecia odmowy przyjecia mandatu karnego lesniczy ma
obowigzek niezwiocznie zgtosi¢ telefonicznie lub drogg radiowa
nadlesniczemu lub strazy lesnej. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki
zgtoszenie powinno by¢ przekazane — w miare mozliwosci - bezposérednio do
organu, ktory bedzie moégt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie.
Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia lesniczy potwierdza zgioszenie
pisemnym meldunkiem skierowanym do nadlesniczego, zgodnie z
obowigzujacym wzorem w tym zakresie. 7\/
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3. Potwierdzong kopie ztozonego meldunku o ujawnionych osobiscie Iub
zgtoszonych do niego przypadkach szkodnictwa leSnego  le$niczy
przechowuje w aktach leénictwa zgodnie z instrukcjg kancelaryjng (B5).

4. Lesniczy wykonuje swoje obowiazki w zakresie ochrony mienia na terenie
catego le$nictwa od daty objecia stanowiska.

5. Lesniczy jest zobowigzany do:

- udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajacych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen, |

- podejmowania i realizowania takich dziatari z zakresu prewencji i edukaciji,
ktére przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa, |

- korzystania z przystugujacych mu uprawnied do zwalczania szkodnictwa

lesnego.

§ 31
Zadania podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Podlesniczy ma za zadanie pomagaé leéniczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego podiesniczy przejmuje teren lesnictwa
zgodnie z procedurami zawartymi w zarzadzeniu nr 4/2017 nadlesniczego
nadle$nictwa Karczma Borowa .

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,
zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnos$ci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgfaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z
zakresu szkodnictwa le$nego.

4. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprécz wykroczen
rozstrzygnietych grzywng, pouczeniem lub skierowanych z wnioskiem o
ukaranie, w wyniku przyjecia odmowy przyjecia mandatu karnego podle$niczy
ma obowigzek niezwtocznie zgtosi¢ lesniczemu. W sytuacjach nie cierpigcych
zwtoki zgtoszenie powinno byé przekazane — w miare mozliwosci -
bezposrednio do organu, ktéry bedzie mégt podjgé czynnosci w niezbednym
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zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia podlesniczy sporzgdza

i przedktada przetozonemu notatke stuzbowa, skierowang do nadlesniczego.
5. Podlesniczy jest zobowigzany do udzielania informacji i pomocy

prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcéw przestepstw

lub wykroczen.

§ 32
Zadania Sekretarza Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
lasow przed szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadle$nictwa, pomieszczeri biurowych, archiwum
zaktadowego, pomieszczerh magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem
mienia.

2. Zapewnienie ochrony obiektoéw nadle$nictwa.

3. Niezwloczne zgtaszanie na pi$mie nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego
lub Strazy Leénej wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia w
zakresie sprawowanego nadzoru. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki
zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i
skierowane — w miare mozliwosci — beZpoérednio do organu, ktory bedzie
mogt podjgé czynnosci w niezbednym zakresie.

4. Udzielanie pomocy Strazy Leénej, Policji oraz innym organom i organizacjom
w zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowari, majgcych na celu

wykrycie sprawcéw kradziezy lub zniszczenia mienia.

§33
Zadania gtéwnego ksiegowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw

przed szkodnictwem:
1. Niezwtoczne zgtaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkoéw

nieprawidtowosci w zakresie gospodarki finansowej nadle$nictwa.

§ 34
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Zadania zastepcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru oraz pozostatych

pracownikéw Stuzby Le$nejw zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw

przed szkodnictwem:

1.

Kakolewo dnia 27.01.2020 . Zatwierdzam

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

Niezwtoczne zgtaszania nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa le$nego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia. ,
Udzielanie informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, ulatwiajgcych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen.

Podejmowanie i realizowanie takich dziatari z zakresu prewencji i edukaciji,
ktore przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

Korzystanie z przystugujgcych mu uprawnieri do zwalczania szkodnictwa

le$nego.

Wspotpraca ze Strazg Lesng w zakresie ochrony mienia i zwalczania

szkodnictw

VI.  POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35

. Kwestie watpliwe i sporne dotyczgce kompetenc;ji i interpretacji postanowien

Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Karczma Borowa rozstrzyga

Nadlesniczy.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym

majg zastosowanie ogélne przepisy prawa, w tym : Kodeks Pracy, Kodeks
Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrz-branzowe w tym zwilaszcza Statut PGL LP, Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy

Panstwowe, ustawa o lasach oraz inne wtasciwe przepisy.

NADLESNICZY

Nadlesnictwa
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