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I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Bielsko opracowany zostal na podstawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa, ktory zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku (znak:EO-014-24/2012). Regulamin
organizacyjny Nadlesnictwa Bielsko zwany dalej regulaminem okreéla organizacje wewnetrzna,
szczegolowy zakres zadan komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
Bielsko zwanego dalej nadlesnictwem.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.,

2

3.

10.
1.

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

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafstwowej
w Katowicach.

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Bielsko.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé, lesnictwo, dzial lub stanowisko pracy
wyodre¢bnione w strukturze organizacyjnej nadle$nictwa.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 28.09.1991 r. o lasach z pdiniejszymi
Zmianami.

Kompetencji pracownika — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika do skfadania
oswiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem nadle$nictwa w przypisanym mu obszarze
zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictw
(w tym wynikajacych z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regul (w tym
ograniczen) wynikajacych z przepisow prawa lub pelnomocnictw.

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

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej.

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzenie Dokumentacjg Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego

§3

1. Nadlesnictwo Bielsko jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajacg osobowosci prawnej reprezentujgca Skarb Panstwa w zakresie
zarzadzanego mienia i dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
(tekst jednolity: Dz.U.2020 poz.6) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
a w szczegdlnosci  Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Padstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r, rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
06.12.1994 w sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP
(Dz. U. 1994.134.692), a takze na podstawie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.

2. Nadlesnictwo Bielsko wchodzi w sklad jednostek nadzorowanych przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Katowicach.

3. Siedziba biura Nadle$nictwa Bielsko znajduje si¢ w Bielsko-Biatej ul. Kopytko 13

II. Organizacja wewnetrzna
§ 4
1. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za
nie pelng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
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kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow

nadles$nictwa.

Nadlesniczy prowadzi nadzor nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wiasnosci
Skarbu Panstwa, w zakresie wynikajacym z ustawy o lasach oraz powierzenia przez Staroste
Bielskiego i Prezydenta Miasta Bielsko —Biata.

§5

Zadania nadle$nictwa wynikajace z aktow normatywnych zawartych w §3 oraz kompetencji
nadle$niczego zawartych w § 4 niniejszego regulaminu to przede wszystkim:

1.

2.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21,
22.
23.

Prowadzenie samodzielnie gospodarki lesnej na terenie swego dzialania na podstawie planu

urzadzenia lasu.

Nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach niestanowiagcych wlasnosci Skarbu Panstwa

w zakresie wynikajagcym z ustawy o lasach oraz powierzenia przez starost¢ i prezydenta
miasta.

Zarzadzanie lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami stanowigcymi zasoby Lasow

Panstwowych, a w szczegdlnosci:

1) Nabywanie i zbywanie lasow, gruntéw i innych nieruchomosci w trybie okreslonym w art.
37 1 38 ustawy o lasach.

2) Wylgczanie laséw, gruntoéw i innych nieruchomosci z zarzadu Laséw Pafistwowych i ich
przekazywanie w uzytkowanie na podstawie decyzji Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa, w trybie okreslonym w art. 40 ustawy.

3) Wydzierzawianie lasow w trybie okreslonym w art. 39 ust. 1 ustawy.

4) Wydzierzawianie i wynajmowanie gruntéw oraz innych nieruchomosci na zasadach
okreslonych w Kodeksie Cywilnym.

5) Sprzedaz nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi i samodzielnych lokali
mieszkalnych oraz gruntéw z budynkami mieszkalnymi w budowie nieprzydatnych Lasom
Panstwowym.

Reprezentowanie Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych.

Dokonywanie biezacej oceny stanu laséw i podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania.

Uczestniczenie w opracowaniu planu urzadzenia lasu.

W szczegolnych przypadkach wystepowanie do Dyrektora RDLP w celu dokonania zmian
w planie urzadzenia lasu.

Sporzadzaniu plandéw gospodarczo-finansowych dla nadlesnictwa oraz biezaca analiza ich
realizacji.

Sporzadzanie raportow o stanie laséw i sprawozdan finansowo-gospodarczych z dzialalnosci
nadlesnictwa.

Dokonywanie odpisu na Fundusz Lesny, stanowiacy forme¢ gospodarowania srodkami na cele
wskazane w ustawie.

Tworzenie zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Prowadzeniu ewidencji ilosciowo wartosciowej powierzonego w zarzad mienia Skarbu
Panstwa.

Realizowanie sprzedazy drewna oraz innych produktéw i ustug.

Organizowanie dziatan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
Dochodzenie naprawienia szkoéd wyrzadzonych w lasach.

Wspdldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowej
administracji ogolne;j.

Wykonywaniu zadan zleconych przez administracje rzadowa w ramach otrzymanych dotacji
z budzetu panstwa.

Uczestniczenie w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie rejestrow gruntow oraz dokonywanie biezacej aktualizacji map gospodarczych.
Prowadzenie innej dzialalnosci, poza gospodarka lesna.

Podejmowanie dziatan i przedsigwzie¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

Podejmowanie dziatan i przedsigwzigc w zakresie ochrony przyrody.

Podejmowanie dziatan i przedsigwzigé z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
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24.

25.

26.

27,
28.

29.
30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.

Zatwierdzanie rocznych planow fowieckich i ich kontrola oraz koordynowanie dziatan kot
fowieckich.

Ustalanie organizacji nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajacy lesniczym
prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych.

Ustalanie struktury zatrudnienia oraz prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej w zakresie
wlasciwosci nadlesniczego.

Inicjowanie, koordynowanie i nadzor dzialalnoscei pracownikow nadlesnictwa.

Organizowanie odbywania stazu przez absolwentow szkét wyzszych i srednich oraz
odpowiedzialnos¢ za jego prawidlowy przebieg.

Podejmowanie dziatan zmierzajacych do prawidlowego funkcjonowania SILP.

Organizowanie kontroli wewnetrznych: problemowych, doraznych i sprawdzajgcych
w nadlesnictwie.

Opracowywanie programow dziatan w przypadku klesk zywiolowych
i nadzwyczajnych zagrozen dla srodowiska lesnego na terenie nadlesnictwa.

Opracowywanie programoéw naprawczych i rozwojowych .

Przyjmowanie skarg i wnioskow.

Realizowanie zadan obronnych.

Realizowanie programu edukacji lesnej spoteczenstwa.

Udostepnianie informacji publicznych dotyczacych nadlesnictwa

§6

1.Strukturg organizacyjna nadlesnictwa stanowia:

2,

4.

5

1) biuro nadlesnictwa,

2) le$nictwa,

Biuro nadlesnictwa stanowia:
Dzialy:
1) gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego [ZG],
2) finansowo-ksiggowy, kierowany przez glownego ksiggowego [KF],
3) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza [SA],
4) Posterunek Strazy Lesnej
kierowany przez komendanta posterunku strazy lesnej [NS],

Samodzielne stanowiska pracy:

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

2) do spraw pracowniczych [NK],

3) do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy [NG] (dzielone)

Lesnictwa wchodzace w sktad nadlesnictwa to:
1) obreb Szczyrk (1): Lipnik, Straconka, Bystra, Bita, Skalite, Salmopol
2) obreb Wapienica (2): Zabrzeg, Grodziec, Kamienica, Wielka Laka, Jaworze,
Gospodarstwo Nasienno Szkotkarskie Zapora
Ramowy schemat organizacji nadle$nictwa stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu przedstawia wigzi podleglosci pomiedzy pracownikami.
Wykaz lesnictw stanowi zalgcznik nr 2.

III. PODZIAL ZADAN WSPOLNYCH W NADLESNICTWIE

§7.
Zadania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych - kierownikéw komorek
organizacyjnych:
1. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i przydzielanie szczegétowych zakresow obowigzkéw, uprawnien
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i odpowiedzialnosci podleglym pracownikom, pracownikom na stanowiskach podlegtych
bezposrednio Nadlesniczemu wyzej wymienione zakresy ustala Nadlesniczy,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazdwek dotyczgeych sposobu ich realizacii,

3) wnioskowanie do administratora SILP o nadanie, zmiang i odebranie uprawnien do
modutdéw funkcjonujgeych w SILP dla podleglych pracownikow,

4) kontrolowanie terminowos$ci zalatwiania poszczegélnych spraw i realizowania
poszczegdlnych przedsigwzigt,

5) inicjowanie zmian aktéw (przepisow) wewnetrznych oraz opiniowanie projektow tych
aktow,

6) przekazywanie, na biezaco, wprowadzonych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego, z zakresu
swojego dzialania, do wyznaczonego redaktora bazy SWIP,

7) opracowywanie i przekazywanie redaktorowi wprowadzajacemu aktualnych materiatow
dla BIP, w zakresie wynikajacym z zadan komorki organizacyjne;j,

8) przekazywanie (w tym droga e-mailowa) informacji do komoérek organizacyjnych
nadle$nictwa w sprawie obowiazywania nowych wewngtrznych aktéw prawnych.

9) zapewnienie przestrzegania przepisOw o zabezpieczeniu tajemnicy przedsigbiorstwa,

ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych przez podleglych
pracownikow,

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i czasu pracy przez podleglych
pracownikow,

11) pelienie nadzoru nad przestrzeganiem oraz wlasciwym stosowaniem przez pracownikow
podleglego dziatu, instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego,

12) petnienie nadzoru nad wiasciwym prowadzeniem spraw w systemie EZD,

13) prowadzenie i wspoludzial w prowadzeniu szkolen,

14) dzialanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podleglych pracownikéw,

15) rozpatrywanie lub pelnienie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow, z zakresu
dzialania swojej komorki, zleconych przez nadlesniczego,

16) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
podleglych pracownikow,

17) weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie dokumentow zglaszanych w formie elektronicznego
obiegu dokumentow, w aplikacji SILPweb oraz EZD,

18) udzial w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych nadlesnictwa,

19) sprawowanie kontroli, w ramach kontroli wewngtrznej, w podleglych komorkach,
stosownie do obowigzujgcych uregulowan prawnych w tym zakresie,

20) nadzoér nad przekazywaniem podleghlych stanowisk pracy, stosownie do obowigzujacych
uregulowan prawnych w tym zakresie,

21) realizowanie zadan wynikajacych z wymogdéw i standardow z zakresu certyfikacji
gospodarki lesnej w nadlesnictwie.

22) wspotpraca z pracownikami nadlesnictwa w zakresie ochrony majatku Skarbu Pafistwa,
wtym ze Straza Lesng w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego.

§8

Zadania wspolne wszystkich pracownikow.
Do zadan wspdlnych wszystkich pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1.

2,

Prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem finansowo-gospodarczym oraz wspolpraca
z komorkg wiodacg przy sporzadzaniu tych planow.

Ewidencja realizacji planéw finansowo-gospodarczych w SILP, w zakresie swojego
dziatania,

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez migdzy innymi sledzenie na biezaco
nowatorskich rozwiazan i zmian przepiséw prawa.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i innych informacji wewngtrznych w zakresie
swojego dzialania.
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10.

11.

12,

13.
14.

15,

16.

177,
18.

19,

20.

21.

22,

20

24,

25,

26.

Wspdtudzial w prowadzeniu szkolen.

Inicjowanie zmian aktow (przepiséw) wewngtrznych oraz opracowywanie i sporzadzanie —
w zakresie swojego dzialania - projektow aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez
nadlesniczego.

Znajomosé przepisow prawnych z zakresu swego dzialania i stosowania ich w pracy.
Whnioskowanie do przelozonego o uchylenie zarzadzen i decyzji wewnetrznych.

Udzielanie pomocy innym pracownikom w rozwigzywaniu zagadnien merytorycznych,
bedacych wilasciwoscig danej komorki organizacyjne;.

Przygotowywanie materialow do aktualizacji stron BIP Nadlesnictwa, w zakresie
merytorycznego dziatania i przekazywanie ich redaktorowi wprowadzajacemu.
Whnioskowanie do bezposredniego przetozonego o nadanie, zmiang i odebranie uprawnien
do modutéw funkcjonujacych w SILP,

Ochrona lasu przed szkodnictwem i zwalczanie szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi
kompetencjami,

Dbatos¢ o whasciwy wizerunek PGL LP.

Wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych i prowadzenie spraw, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
z wykorzystaniem EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw.

Opanowanie umiej¢tnosci postugiwania si¢ SILP oraz rejestrowanie danych w SILP wedlug
przydzielonych kompetencji i obowigzkéw oraz wspolpraca w tym zakresie z innymi
merytorycznymi stanowiskami pracy.

Przestrzeganie zasad funkcjonowania i bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych
SILP oraz zasad funkcjonowania poczty elektronicznej, wprowadzonych Zarzadzeniem
GDLP.

Stosowanie funkcji ,,GLOBAL?, zgodnie z przyznanymi uprawnienia w SILP.

Postlugiwanie sie formg elektronicznego obiegu dokumentéw, dotyczaca obstugi wybranych
proceséw kadrowych, tj. modutu ,,Absencje i delegacje” — ,,Panel uzytkownika”, w celu
wystawiania absencji pracowniczych i delegacji oraz korzystania, wedlug potrzeb,
z dostepnych w nim raportow.

Realizacja zadan wynikajacych z wymogéw i standardow certyfikacji gospodarki lesnej FSC
i PEFC w nadlesnictwie.

Przestrzeganie - przy wykonywaniu swoich czynnosci - tajemnicy przedsiebiorstwa oraz
ochrona informacji niejawnych 1 ochrona danych osobowych przetwarzanych
w nadlesnictwie, w mysl obowiazujacych w tym zakresie przepisow prawa.

Biezgce obserwowanie mienia nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
skladnikow majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza i zniszczeniem.
Niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przefozonemu wszelkich stwierdzonych przez
siebie przypadkow kradziezy 1 zniszczenia mienia, udzielania informacji i pomocy
w zakresie ustalenie sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

O kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popehienia przestgpstwa lub
wykroczenia w zakresie szkodnictwa lesnego, nalezy niezwlocznie powiadomic straz lesna
Nadlesnictwa Bielsko. Wobec braku takiej mozliwosci, informacje nalezy skierowac
do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu policji.

W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno
by¢ skierowane bezposrednio do organu, ktory bedzie mégl podjaé czynnosci w niezbednym
zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popelnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany
grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej posiadajacy uprawnienia
straznika lesnego i upowaznienie do nakladania mandatow, stosuja postgpowanie
mandatowe.

Jezeli pracownik dziala jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogloby go narazi¢
na utratg¢ zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy
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(sprawcOw), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu straz lesng lub
policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

27. Wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych.

IV. Zakres zadan komoérek organizacyjnych nadlesnictwa

Ly

§9

Zastepca Nadlesniczego (Z) — kieruje dzialem gospodarki lesnej oraz praca lesniczych,

organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania i sprawy, nalezace do podlegtych mu pracownikéw,

a w szczegolnosci:

1) organizuje, koordynuje, nadzoruje sprawy zwigzane 2z  uZytkowaniem
i zagospodarowaniem lasu, w tym: pozyskania drewna, zrywki i sprzedazy drewna
i uzytkéw ubocznych, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, fowiectwa a takze planowania w tym zakresie, szkotkarstwa, selekeji
i nasiennictwa,

2) prowadzi nadzér nad rejestracjg podstawowych danych w SILP w zakresie zadafi
rzeczowych gospodarki lesnej, na podstawie ktorych nastgpuje obliczanie, ksiggowanie
zadan gospodarczych, w tym zachowanie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,
stawkami, cenami 1 normami,

3) odpowiada za zgodnos¢ danych ukazujacych sig¢ w ,,Raportach” z danymi z podsystemu
,.Gospodarka Towarowa”, ,,Planowanie”, ,,Gospodarka lesna”, w tym za wprowadzanie
do SILP wartosci planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i prawidlowe
ewidencjonowanie wykonania tych zadan,

4) analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILPweb” w ramach dziatu
gospodarki lesnej,

5) odpowiada za przygotowanie, w zakresie zadan gospodarki lesnej, postepowan
o udzielenie zamowien publicznych oraz za realizacje tych zadan w podleglej mu
komoérce, prowadzi sprawy zwigzane z zamoOwieniami publicznymi wynikajace
z obowigzkow przewodniczacego Stalej Komisji Przetargowej w Nadlesnictwie,

6) wspolpracuje z Zespolem Ochrony Lasu w zakresie prognozowania zagrozen,
organizowania dziatan profilaktycznych i zwalczania szkodnikéw i choréb drzew iroslin,

7) wspdlpracuje z Biurem Urzadzania Lasu w zakresie tworzenia i zmian Planu Urzadzenia
Lasu,

8) wspolpracuje z kotami towieckimi w zakresie gospodarkitowieckiej,

9) nadzoruje zadania zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa,

10) koordynuje catoksztatt zagadnien zwigzanych z edukacja lesna  spoleczenstwa
i funkcjonowaniem LKP,

11) nadzoruje i koordynuje sprawy dotyczace programéw zewngtrznych w zakresie
gospodarki lesnej,

12) nadzoruje i koordynuje sprawy z zakresu przestrzegania i stosowania standardéw
certyfikacyjnych FSC i PEFC.

2. Do zadan dzialu gospodarki lesnej [ZG] w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, lowiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z urzgdzaniem lasu, stanem posiadania i ewidencja
gruntéw, w tym z udostgpnianiem lasoéw, sporzadzaniem i ewidencjonowaniem umow
najmu, dzierzawy, przekazania w uzytkowanie gruntow lesnych irolnych,

3) przygotowanie danych do przetargdw na ustugi lesne oraz nadzoér nad realizacja umow
w ramach przydzielonych kompetencji,

4) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania szkotki lesnej nadlesnictwa, w tym
nasiennictwa, selekcji i produkcji szkolkarskiej, a takze caloksztattu spraw zwigzanych



Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bielsko

z zaopatrzeniem nadlesnictwa w material sadzeniowy,

5) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez prezydenta i staroste,

6) prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych 2z edukacja lesng spoleczenstwa
i funkcjonowaniem LKP oraz zachowaniem lesnego dziedzictwa historycznego
i kulturowego,

7) prowadzenie i nadzorowanie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP, w tym Lesnej Mapy Numerycznej.

8) przeprowadzanie doraznych kontroli terenowych,

9) organizacja szkolen z zakresu swojego dziatania,

10) nadzor nad rezerwatami przyrody, strefami ochrony i wspolpraca z Regionalng Dyrekcja
Ochrony Srodowiska, prowadzenie ewidencji roslin chronionych,

11) prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie materialdw w tym zakresie oraz
biezaca aktualizacja,

12) przygotowywanie dokumentacji w sprawach przejmowania, sprzedazy i kupna lasow,
gruntéw i innych nieruchomosci oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych, ich
wylaczenia z produkeji,

13) przygotowywanie opinii do projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

14) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa pozarowego
terenow lesnych, budynkéw, maszyn i urzadzen,

15) wspolpraca z lokalnymi Komendami Strazy Pozarnych, coroczna aktualizacja planow
operacyjnych p.poz.,

16) zestawianie szacunkow brakarskich oraz planow ciec,

17) rozpatrywanie reklamacji drewna dostarczonego do odbiorcéw,

18) nadzorowanie gospodarki fowieckiej w obwodach wydzierzawionych,

19) ewidencjonowanie czynnosci gospodarczych w SILP, we wspdlpracy z lesniczymi,
aktualizacja opisdw taksacyjnych,

20) przygotowywanie danych do sporzadzania deklaracji na podatek rolny i lesny,

21) koordynowanie dziatan zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesne;j,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem srodkéw budzetowych, pozabudzetowych
oraz srodkéw pomocowych Unii Europejskiej w zakresie wlasnej dziatalnosci,

23) wprowadzanie do produkcji nowych technik i technologii, oprzyrzagdowania w maszyny
i urzgdzenia,

24) prowadzenie ewidencji fachowej literatury pozostajacej w uzytkowaniu pracownikéw biura
1 lesnictw,

25) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznych,

26) opieka nad praktykami zawodowymi i stazami pracy,

27) kontrola nad przetwarzaniem danych osobowych w nadlesnictwie, prowadzenie spraw
zwigzanych z aktualizacja dokumentacji z tego zakresu, zglaszaniem i aktualizacja
przetwarzanych  zbioréw danych, a takze wystawianie i aktualizacja upowaznien
do dostepu do tych zbioréw pracownikom nadlesnictwa lub innym osobom (wg potrzeb),

§10
1. Glowny ksiegowy (K) — kieruje dzialem finansowo-ksiggowym, organizuje, koordynuje,
nadzoruje zadania i sprawy w Dziale Finansowo-Ksiegowym, a w szczegolnosci:

1) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo-gospodarczego, analiz i sprawozdawczosci,

2) organizuje i wykonuje kontrole poprawnosci ewidencji ksiegowej w ramach kontroli
wewnetrznej, dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

3) sprawuje nadzor nad danymi podstawowymi w SILP, na podstawie ktérych nastepuje
ksiggowanie zdarzen gospodarczych, w zakresie zgodnosci ksiegowan z obowigzujgcymi
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przepisami o rachunkowosci, zakladowym planem kont oraz przepisami prawa
podatkowego,

4) odpowiada za zgodnos¢ danych ukazujacych si¢ w ,Raportach” z podsysteméw:
,.Gospodarka Towarowa”, ,.Finanse i Ksiggowos¢”, ,,Kadry i Place”, ,Infrastruktura”
i,Planowanie”, w tym za wprowadzanie do SILP wartoéci planowanych zadan
i za prawidlowe ewidencjonowanie wykonania tych zadan,

5) analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILPweb” w ramach dziatu
finansowo-ksiegowego,

6) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentow
w nadlesnictwie, instrukcje kasowa, instrukcj¢ inwentaryzacyjna,

7) weryfikuje posiadanie $rodkéw finansowych w planie finansowo- gospodarczym
na dostawy, ushugi i roboty budowlane - w ramach zamoéwien publicznych,

8) prowadzi windykacje naleznosci, zasadzonych prawomocnymi wyrokami sgdéw,
we wspolpracy z radeg prawnym,

9) terminowo przekazuje naleznosci do Budzetu Panstwa z tytulu sprzedazy lasow
i gruntéw z art. 38 ustawy o lasach

10) odpowiada za =zapewnienie wlasciwej organizacji przyjmowania, wydawania
i przechowywania wartosci pienigznych,

11) kontroluje stosowanie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pieni¢znych

12) zglasza Nadlesniczemu  wszelkich  przypadkow  nieprawidlowosci  w zakresie
zabezpieczenia gotoéwki i innych papieréw wartosciowych

2. Do zadan dzialu finansowo — ksiegowego [KF] nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z  prowadzeniem  spraw  dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, a takze planowania,

2) prowadzenie i kontrola ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
instrukcjami i wytycznymi,

3) ewidencjonowanie obrotu magazynowego (w tym drewna) oraz fakturowanie
wszelkich ustug i sprzedazy towarow,

4) rozliczanie dzialalnoéci gospodarczej i administracyjnej oraz windykacja wszystkich
naleznosci i regulowanie wszelkich zobowigzan,

5) opracowywanie zestawien planow finansowo-gospodarczych,

6) prowadzenie kasy i rachunkowoscinadlesnictwa,

7) obstuga kasowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

8) naliczanie plac pracownikow nadlesnictwa, w tym sporzadzanie list plac oraz
dokonywanie rozliczen z pracownikami z innych tytutow,

9) naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, wychowawczych, macierzynskich
itp.

10) kontrola formalno-rachunkowa, analiza i ewidencja dokumentéw zewnetrznych
i wewnetrznych wiazacych sie z operacjami finansowymi,

11) analizy i sprawozdawczosci finansowo- ksiggowe;j,

12) wprowadzanie do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia, ich
likwidacja oraz biezgca aktualizacja ewidencji,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja finansowo-ksiggowg Swiadczen
socjalnych, w oparciu o obowigzujacy w tym zakresie regulamin zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz inne przepisy prawa,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem skladnikow majatkowych
Nadlesnictwa,

16) sporzadzanie dokumentacji i zalatwianie spraw wynikajagcych z przepisow
o ubezpieczeniu spolecznym i zaopatrzeniu emerytalnym - w obowigzujgcym zakresie
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dziatania,

17) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych (ZUS) z tytutu skladek,

18) dokonywanie rozliczen =z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych (PFRON),

19) naliczanie, pobieranie i odprowadzanie naleznego podatku od os6b fizycznych oraz
sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do urzedow skarbowych,

20) rozliczanie podatku od towaréw i ustlug VAT, podatku dochodowego od o0so6b
prawnych i podatkéw lokalnych,

21) prowadzenie rozliczen z budzetem dotacji celowych oraz zadan zleconych, w tym
nadzoru nad lasami niepanstwowymi,

22) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie interpretacji branzowego planu kont,

23) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen osobowych pracownikow,

24) prowadzenie rozliczen z tytulu dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow,

25) prowadzenie rozliczen zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,

§11
1. Sekretarz (S) — kieruje dzialem administracyjno-gospodarczym, organizuje, koordynuje,
nadzoruje zadania i sprawy w dziale administracyjno-gospodarczym, a w szczegdlnosci:

1) odpowiada za przygotowanie dokumentéw do przetargow w dziale administracyjno-
gospodarczym,

2) odpowiada za wybodr prawidlowej (zgodnej z przepisami) procedury zakupu towarow
i ushug w ramach dzialu administracyjno- gospodarczego,

3) nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z transportem samochodowym, w tym
prawidlowos$¢ wykorzystania taboru samochodowego nadlesnictwa,

4) sprawuje nadzor i odpowiada za stan techniczny: urzadzen grzewczych,
kanalizacyjnych, wentylacyjnych, elektrycznych 1 przewodéow kominowych
w budynku biurowym i gospodarczo-garazowym nadlesnictwa, oraz w le$nictwach,

5) odpowiada za zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku biurowego i budynkéw
gospodarczo-garazowych nadlesnictwa, 1 w lesnictwach,

6) odpowiada za zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych,
pomieszczenia kasy, archiwum zakladowego, pomieszczen magazynowych przed
kradzieza i zniszczeniem mienia.

7) sprawuje nadzor nad gospodarka nieruchomosciami w zasobach nadlesnictwa,
sporzadza umowy dzierzawy i najmu mieszkan, budynkow i budowli,

8) nadzoruje i kontroluje proces zawierania i realizacji uméw z ustugodawcami na
obstuge administracyjno-gospodarczg i roboty inwestycyjno-remontowe,

9) nadzoruje i odpowiada za zgodno$¢ danych ukazujacych si¢ w ,Raportach”
z podsystemem ,,Planowanie”, . lInfrastruktura”, w ramach powierzonych mu
obowiazkéw, w tym za wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan
1 prawidlowe ewidencjonowanie wykonania tych zadan,

10) nadzoruje archiwum zakladowe,

11) pelni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz koordynatora EZD.

2. Do dzialu administracyjno — gospodarczego [SA| nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem w nadlesnictwie i z ewidencjg $rodkow
transportowych,

2) organizacja pracy kierowcy i konserwatora oraz sporzadzanie dokumentacji placowej
dla tych pracownikéw, niezbednej do sporzadzenia list ptac,

3) prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania samochoddéw prywatnych do celow
shuzbowych,

4) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania infrastruktury nadlesnictwa,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkdw
ibudowli (do celow mieszkalnych), w tym administrowanie nieruchomosciami
i prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej naliczanie czynszow,

11
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telekomunikacyjnych - zakup ustug i rozliczanie rozméw telefonicznych, rozliczanie
zuzycia energii elektrycznej, wody, gazu itp.,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza zbednych lokali, wspolpraca w tym
zakresie z dzialem gospodarki lesnej oraz finansowo ksiggowym, prowadzenie
wykazu lokali,

7) przygotowywanie danych do sporzadzania deklaracji na podatek od nieruchomosci,

8) przygotowywanie uméw na ustugi serwisowe, ustugi pocztowe, dostawy paliw,
energii, wody, gazu, artykutow biurowych itp.,

9) organizacja, koordynacja i realizacja zamdwien, stosownie do ustawy ,.Prawo
zamdwien publicznych” i wewngtrznych uregulowar,

10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, znacznikéw do drewna

11) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej $rodkéw trwalych, przekazywanie
ich osobom materialnie odpowiedzialnym oraz likwidacja srodkow trwatych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

12) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w budynku biura
nadlesnictwie i w bezposrednim otoczeniu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, magazynowaniem i uzytkowaniem
materialow biurowych, pieczeci, drukéw, prasy, toneréw i innych artykutow,

14) wyposazenie w niezbedny sprzet i srodki tacznosci, sprawowanie nadzoru nad
sprzetem technicznym bedacym na wyposazeniu biura Nadlesnictwa,

15) obstuga narad gospodarczych, szkolen, spotkan, w tym okolicznosciowych i innych
zwigzanych z reprezentacja, odbywajacych si¢ w siedzibie i na terenie nadlesnictwa.

16) obstuga korespondencji z wykorzystaniem EZD:

a) przyjmowanie wplywow (poczta tradycyjna i elektroniczna):

b) segregowanie, rejestrowanie, przekazywanie do dekretacji,

c) rejestrowanie korespondencji wychodzacej,

d) gromadzenie dokumentacji w skladach chronologicznych, oraz biezaca obstuga
sktadow,

e) przekazywanie dokumentaciji do archiwum.

17) ekspedycja i odbiér korespondencji z urzedu pocztowego,

18) prenumerata dziennikow, czasopism, wydawnictw,

19) koordynacja spraw dotyczacych przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz
prowadzenie archiwum zakladowego,

20) opracowywanie projektéw planow w zakresie nakladow inwestycyjnych, remontow
oraz ich realizacja,

21) ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkéw administracyjnych,
inwestycji i remontéw, sprawdzanie i weryfikacja dokumentacji kosztorysowej oraz
rozliczeniowe] -powykonawczej,

22) prowadzenie spraw dotyczacych likwidacji szkod,

23) prowadzenie kontroli merytorycznej i rozliczanie wszelkiej dokumentacji dotyczacej
zakresu dzialania dziatu,

24) sporzadzanie meldunkow, analiz, sprawozdawczoscei z zakresu swojego dzialania,

§12

1. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) - organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania
i prowadzi sprawy w podlegtym Posterunku Strazy Lesnej, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
3)

nadzoruje prace podlegtego straznika lesnego,

sporzadza i przedkiada nadlesniczemu plany pracy posterunku i rozliczenia wykonanych
zadan,

sporzadza sprawozdawczos¢ w zakresie szkodnictwa lesnego oraz analizy ochrony lasu
przed szkodnictwem lesSnym,

wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu,

prowadzi magazyn broni i odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie
broni,

12
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1

6) wspblpracuje, wraz ze straznikiem lesnym, z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen majacych zwiazek ze szkodnictwem lesnym,

7) wspdlpracuje, wraz ze straznikiem lesnym, z zastgpca nadlesniczego, inzynierem
nadzoru, lesniczymi i pozostalymi pracownikami w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz z gléwnym
ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego,

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS) nalezy w szczeg6lnosci:

Zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz
ujawnianie i Sciganie sprawcow przestgpstw i wykroczen.

Podejmowanie dzialan majacych na celu przeciwdziatanie czynom zabronionym.
Wykonywanie innych zadan zwiazanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw Panstwowych,
w zasiggu terytorialnym nadlesnictwa, a w okreslonych przypadkach réwniez poza nim.
Szczegotowy zakres organizacji i dziatania posterunku Strazy Lesnej oraz zakres uprawnien,
obowiazkéw i odpowiedzialnosci stluzbowej komendanta i straznika lesnego okreslajg ich
zakresy czynnosci oraz Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych nr 69/2019
z dnia 14 listopada 2019r.

Samodzielne stanowiska pracy

§13
Inzynier nadzoru (NN) prowadzi kontrol¢ funkcjonalng w Nadlesnictwie w zakresie
ustalonym przez Nadlesniczego, zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej i schematem
obiegu dokumentow.

1) wspélpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

2) opiniuje projekty innowacyjne i uczestniczy w ich wdrazaniu,

3) sprawuje kontrole nad zadaniami wykonywanymi przez lesniczych oraz doradza
pracownikom terenowym w lesnictwach,

4) kontroluje prawidlowo$¢ prowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych
nadlesnictwa,

5) prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z kancelarig tajng i obronnoscig kraju,

6) prowadzi ewidencje skarg i wnioskow. Szczegdtowe zadania w zakresie skarg i wnioskoéw
okres$lajg odrebne przepisy prawa,

7) pehi funkcj¢ redaktora zatwierdzajgcego BIP NADL.

Do zadan stanowiska w szczegolnosci nalezy:

1) kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidlowosci wykonywania
w lesnictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych, przedstawianie
stosownych wnioskéw oraz wydawanie polecenn w zakresie prowadzonej kontroli —
z poinformowaniem z-cy nadlesniczego oraz pracownika merytorycznego o wydanych
poleceniach.

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym (w catosci lub w czgsci, w zaleznosci od
potrzeb) rozmiaru, prawidfowosci i zgodnosci wykonywanych prac i sporzgdzanej przez
lesniczych dokumentacji prac ze stanem faktycznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem
robé6t zanikowych, w tym dokonywanie odbioru prac,

3) kontrola obrotu i rotacji drewna, sposobu jego skladowania, zabezpieczenia przed
deprecjacja,

4) udzial w rozpatrywaniu reklamacji drewna dostarczonego do odbiorcow,

5) kontrola szacunkéw brakarskich w terenie,

6) kontrola przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
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7) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, bgdgcych wynikiem
kontroli zewnetrznych, prowadzenie ewidencji tych spraw,

8) organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia korzystania z terendéw
i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne,

9) kontrolowanie gospodarki fowieckiej,

10) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz przedkladanie
nadlesniczemu wnioskéw wynikajacych z ustalen kontrolnych oraz projektow zarzadzen
pokontrolnych,

11) uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu skfadnikéw majatkowych, odbiorze robot
budowlano-montazowych, likwidacji $rodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu,

12) kontrolowanie wykonywania zadan gospodarczych w lasach niestanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa, w ramach zleconego nadzoru,

13) sporzadzanie analiz, meldunkow, sprawozdawczosci ze swojego zakresu dzialania,
14) prowadzenia w SILPweb, modulu ,,Kontrole instytucjonalne”, w ramach powierzonych
kompetencji.
§ 14
1. Specjalista ds. pracowniczych [NK] prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych
w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowar
prawnych obowigzujacych w tym zakresie.
2. Do jego zadan w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem pracy,
zwalnianiem pracownikow,

2) prowadzenie akt osobowych,

3) prowadzenia spraw z zakresu urlopoéw pracowniczych oraz podrozy stuzbowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym ustalania uprawnien do
swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, sporzadzania dokumentacji i zatatwiania spraw
wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu spolecznym i zaopatrzeniu emerytalnym -
w zakresie swojego dziatania,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym
pracownikow i ich rodzin.

6) ewidencja i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikow,

7) ewidencja wydanych legitymacji stuzbowych dla pracownikow Stluzby Lesnej oraz
upowaznien do nakladania mandatéw karnych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych ucznidéw i stazu pracy
przez absolwentow szkot,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowo-gospodarczym, z zakresu
swojego dzialania,

10) przygotowywania dokumentacji do naliczania ptac w zakresie swojego dzialania,

11) ustalania potrzeb oraz realizacji szkolen, doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, w rozumieniu Kodeksu pracy, oraz innych unormowan prawnych
obowiazujacych w tym zakresie,

12) wspdipraca z uczelniami i szkotami lesnymi w zakresie mozliwosci odbywania praktyk,
zatrudniania absolwentow,

13) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania absolwentow szkot
lesnych.

14) prowadzenia spraw zwiazanych z awansowaniem pracownikéw, nadawaniem
i pozbawianiem stopni stuzbowych,

15) opracowywania projektu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i regulaminu
zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz ich wdrazanie i aktualizacja,

16) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem lesnictw i innych stanowisk
pracy, w zwigzku z ruchem kadrowym w nadlesnictwie oraz czasowa absencja,

17) odpowiedzialnosci za zgodnos¢ danych ukazujacych si¢ w ,Raportach SILPweb”
z podsystemem ,,Kadry i Place”, w ramach powierzonych obowiazkow,

18) wspdlpracy ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych
isocjalnych,
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I

1.

19) na polecenie nadlesniczego sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych
i odznak resortowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

20) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego,
przechowywanie oryginatow tych dokumentow,

21) publikacja zarzadzen i decyzji nadlesniczego w SWIP.

22) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow nadlesnictwa i innych uprawnionych.

23) prowadzenie spraw zwigzanych z =zaopatrywaniem, ewidencja i rozliczaniem
umundurowania i sortéw BHP,

24) planowanie zadan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen oraz z zakresu informatyki

25) inicjowanie i przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen w zakresie swojego
dziatania.

26) sporzadzanie analiz, meldunkow i sprawozdan z zakresu swojego dzialania,

27) wspoltpraca z innymi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa,

28) wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego Iub jego zastepcy,

29) petnienie funkcji administratora SILP, BIP NADL, bazy aktow prawnych Nadlesnictwa
Bielsko SWIP oraz systemu EZD.

§15

Specjalista zajmujacy si¢ m.in. sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy [NG] (podlega

w tym zakresie bezposrednio nadlesniczemu) — prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy,
2. Do zadan stanowiska w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7

8)
9)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp
w miejscach wykonywania pracy,

biezace informowanie Nadle$niczego o stwierdzonych zagrozeniach w pracy, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw (przy pracy, w drodze do/z pracy)
oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow, jak rowniez zachorowan na choroby zawodowe,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
wypadkow i choréb zawodowych,

udzial w opracowywaniu i przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana praca,
prowadzenie calodci spraw dotyczacych badan lekarskich, szkolen i instruktazy bhp
wszystkich pracownikow nadlesnictwa, stazystow, praktykantow itp.

wspolpraca z lekarzem medycyny pracy i spotecznym inspektorem pracy,

wspolpraca z Zaktadami Ushug Lesnych w zakresie przestrzegania przepiséw BHP,

10) realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem positkéw regeneracyjnych, srodkoéw czystosci

i srodkow ochronnych.
§ 16

Lesniczy[ZL.] bezposrednio kieruje lesnictwem.

1) Do zadan le$niczego nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki

lesnej w lesnictwie. Odpowiada materialnie za powierzone mienie. Wykonuje zadania
gospodarcze wynikajgce z Planu Urzadzenia Lasu.

2) Przy realizacji zadan systemem zleconym, dzialajac z upowaznienia Nadlesniczego,

lesniczy ma obowigzek dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorc¢ zobowigzan
wynikajgcych z zawartej umowy.

3) Leéniczemu przydzielony jest do realizacji zadan podlesniczy, ktory wykonuje wszelkie

czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne, majace na celu realizacje
zadan ustalonych dla lesnictwa, ochron¢ zasoboéw lesnych i innego majatku
Nadlesnictwa,

4) Lesniczy prowadzi sprzedaz drewna w lesnictwie, w razie koniecznosci sprzedaz

prowadzi podlesniczy, na podstawie upowaznienia wydanego przez Nadlesniczego.
Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej, dla kazdego lesniczego Iub imiennie
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VI

2,

3

)

2)

3)

4)

5)

6)

dla podlesniczego,

5) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego
odbywa zgodnie z § 20 regulaminu.

Lesniczowie i podlesniczowie biorg aktywny udzial w dziataniach prowadzonych na rzecz

edukacji lesnej spoleczenstwa

Zadania lesniczego i podle$niczego w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem to miedzy

innymi:

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

2) Ujawnianie przypadkéw szkodnictwa lesnego, zabezpieczanie dowodéw, podejmowanie
wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy.

3) Niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego na pismie. W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie powinno
by¢ przekazane drogg telefoniczng i skierowane — w miarg¢ mozliwosci — bezposrednio do
organu, ktéry bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od
przekazanego zawiadomienia lesniczy rejestruje dany przypadek i potwierdza pisemnym
meldunkiem, skierowanym do nadlesniczego.

4) Wspdlpraca z posterunkiem strazy lesnej oraz z pozostalymi pracownikami stuzby lesnej.
policja oraz z innymi organami i organizacjami, udzielanie informacji i pomocy
prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestgpstw lub
wykroczen.

5) Podejmowanie dzialan  prewencyjnych i edukacyjnych, ktére przyczynia si¢ do
ograniczenia skali szkodnictwa,

6) Korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§17
Lesniczy szkolkarz [ZL] prowadzi Gospodarstwo Nasienno - Szkotkarskie ZAPORA

do zadan i odpowiedzialnosci lesniczego ds. szkotkarskich nalezy caloksztalt spraw
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu funkcjonowania szkotki lesnej, w tym nasiennictwa,
selekcji i produkeji szkolkarskiej, pielggnacji, a takze caloksztaltu spraw zwigzanych
z zaopatrzeniem Nadlesnictwa w material sadzeniowy, wedlug obowigzujacych w tym
zakresie instrukeji 1 zasad,

le$niczy ds. szkolkarskich odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych, wynikajacych
z obowigzku realizacji aktualnego planu gospodarczego, dotyczacego szkotki lesne;j,

przy wykonywaniu zadan zwigzanych ze szkodnictwem lesnym lesniczy ds. szkolkarskich
korzysta z uprawnien wynikajagcych z ustawy o lasach i innych szczegélnych przepisoéw
prawa,

w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
lesniczy ds. szkétkarskich wspolpracuje ze Straza Le$na, inzynierem nadzoru i pozostatymi
pracownikami Nadlesnictwa,

przy realizacji zadan systemem zleconym, dziatajac z upowaznienia Nadlesniczego, lesniczy
ds. szkolkarskich ma obowigzek dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorcg zobowigzan
wynikajgcych z zawartej umowy,

w czasie nieobecnosci lesniczego ds. szkdtkarskich zastepuje inny pracownik wyznaczony
przez Nadlesniczego. Przekazanie Szkotki Lesnej na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sig
na podstawie § 20 regulaminu.

Zasady funkcjonowania nadleSnictwa.

§18
Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie,
z zastrzezeniem ust. 2.
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2.

W uzasadnionych przypadkach pracownik nadlesnictwa moze podlegaé wigcej niz jednemu
przetozonemu - w réznych zakresach zadan, od ktorych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed
ktorymi odpowiada za ich wlasciwe wykonanie. W razie kolizji polecent przelozeni powinni
uzgodni¢ pomiedzy soba, ktdre polecenie jest priorytetowe, a w razie braku porozumienia
miedzy nimi - decyduje Nadlesniczy.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
to wykonaé, zawiadamiajgc o tym - w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem -
swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujgcymi przepisami, pracownikowi
przyshuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie
pelnionych funkeji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.

Bezposredni przetozony, po opracowaniu podleglemu pracownikowi zakresu obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci na pismie, przedklada go Nadlesniczemu do zatwierdzenia.
Zakres po zatwierdzeniu, przydziela pracownikowi za pokwitowaniem. Wyjatkiem
od powyzszej zasady jest stanowisko podlesniczego, ktéremu zakres obowigzkow ustalany jest
przez zastgpce nadlesniczego oraz stazysci realizujacy powierzone im zadania na podstawie
odrebnych unormowarn.

§19

Zastepstwa na czas nieobecnosci:

1.

10.

1.

Nadles$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.
Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy.

Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego
przez zastgpee nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.
Zastepce Nadlesniczego, podczas jego nieobecnosci, zastgpuje Nadlesniczy lub wyznaczony
przez niego inny pracownik.

Kierownika dzialu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony pracownik, co wynika
z zakresow czynnosci, lub inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.

Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci zastgpuje specjalista ds. zagospodarowania lasu -
zgodnie z zakresem czynnosci, lub inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego.
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej podczas jego nieobecnosci, zastgpuje straznik lesny -
w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

Le$niczego w razie nieobecnosci zastgpuje podlesniczy, lub inny pracownik wyznaczony
przez nadlesniczego.

Pracownika ds. pracowniczych podczas jego nieobecnosci, zastgpuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

Osoba zastepujaca pelni powierzona funkcje¢ wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

Zastepstwo w oparciu o § 7 PUZP, stosowane jest w razie konieczno$ci, na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika zastgpowanego oraz za zgoda nadlesniczego.
Przetozony ustala pracownikowi zastgpujgcemu zakres obowigzkow na czas zast¢pstwa.
Formalnego powierzenia w formie pisemnej dokonuje specjalista ds. pracowniczych.

§20
W przypadku nieobecnosci lesniczego:
1) trwajacej powyzej 5 dni roboczych, ale nie wigcej niz 10 dni roboczych — nalezy dokona¢

przejecia i przekazania powierzonego majatku na podstawie protokolu zdawczo -
odbiorczego lesnictwa, (zatacznik nr 3),
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If

2) trwajacej powyzej 10 dni roboczych - nalezy dokona¢ przejecia i przekazania
powierzonego majgtku na podstawie inwentaryzacji na dzief zmiany materialnie
odpowiedzialnego i protokotu (zalacznik nr 3)

3) gdy =zaplanowana wczesniej krotka nieobecnos¢ przedluza si¢ i trwa powyzej 10 dni
roboczych, wowczas niezwlocznie, nie pozniej niz w ciagu kolejnych 7 dni, Nadlesniczy
zarzadzeniem wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

4) jezeli lesniczy nie moze by¢ obecny przy przejeciu i przekazaniu — nalezy dokonac
komisyjnego przejecia i przekazania powierzonego majatku na podstawie inwentaryzacji
i protokotu (zataeznik nr 3)

Obowiazek przekazania majatku oraz dokumentéw, a tym samym sporzadzenia protokotu,

spoczywa na stronie przekazujacej.

Protokot podlega akceptacji przez nadlesniczego lub zastgpce.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia inwentaryzacji Nadlesniczy powotuje

zarzgdzeniem komisje w skladzie co najmniej 3 osobowym

Protoko6l przekazania - przejecia przechowywany jest w kadrach, dokumentacja

z inwentaryzacji u gtdéwnego ksiegowego.

§21
W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialnoscia materialng oraz
w przypadku zastepstwa osoby materialnie odpowiedzialnej w nadlesnictwie, obowigzuje
przekazanie - przejecie stanowiska pracy (majatku i dokumentacji), z czego sporzadza sig
protokol. Obowigzek przekazania majatku i dokumentoéw oraz sporzadzenia protokolu
spoczywa na stronie przekazujace;j.
Przekazanie stanowiska pracy niezwiazanego z odpowiedzialnoscig materialng
- w przypadku zmiany lub zastepstwa - nastepuje w formie pisemnej, z wyszczegolnieniem
spraw do zalatwienia, w tym pilnych. Obowigzek przekazania spoczywa na stronie
przekazujacej. Nadle$niczy, na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
przekazujgcego, moze podja¢ decyzje o nieprzekazywaniu stanowiska pracy w formie
pisemnej - wowczas przekazanie nastgpuje w formie ustnej. W obu przypadkach przekazania
uczestniczy bezposredni przelozony pracownika przekazujacego lub inna osoba wyznaczona
przez Nadlesniczego.
Pracownik, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowigzany do przedlozenia na
stanowisku ds. pracowniczych wypelnionej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje
do wypeienia oraz przechowuje po wypetnieniu pracownik ds. pracowniczych.

§22

W przypadku zmiany na stanowisku lesniczego:

1) Przekazanie skladnikéw majatkowych odbywa sie w drodze inwentaryzacji na dzien
zmiany materialnie odpowiedzialnego, w terminie wyznaczonym przez nadlesniczego.

2) Przejecie i przekazanie majatku oraz dokumentacji lesnictwa odbywa si¢ w obecnosci
powolanej zarzadzeniem 3 osobowej komisji, osoby przekazujacej oraz osoby
przejmujacej.

3) W przypadku gdy osoba przekazujgca nie moze uczestniczy¢ w czynnosciach, dokonuje sig
jednostronnego przejecia w obecnos$ci komisji i osoby przejmujacej.

4) Wzbr protokotu zdawczo odbiorczego stanowi zatgcznik nr 4

Z czynnos$ci zwigzanej ze zmianami personalnymi na stanowiskach pracy

w pozostalych dziatach nadlesnictwa, lub nieobecnoscia powyzej 31 dni kalendarzowych,
nalezy sporzadzié protokot — zal. nr 5, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego, oraz
wlasciwego przelozonego. Dotyczy to stanowisk: zastgpcy nadlesniczego, gldwnego
ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, specjalisty ds. pracowniczych oraz innych
zwigzanych z odpowiedzialnoscia materialna,

Sprawe przekazania kasy w przypadku nieobecnosci kasjera reguluje odr¢bne zarzadzenie.
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4.

1.

2.

Glowny ksiegowy zobowigzany jest do niezwlocznego rozliczenia osoby przekazujgcej
z powierzonego jej majatku, nie pézniej jednak niz w terminie 1 miesigca od sporzadzenia
protokohu.

§23
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych nadlesniczemu do podpisu,
przygotowywane sa zgodnie zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt dla PGL LP oraz instrukcjach i procedurach EZD.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub osobe przez niego upowazniong. W odniesieniu do pism dotyczacych
zagadnien finansowych Nadlesniczy lub osoba upowazniona moze zada¢ dodatkowo podpisu
glownego ksiegowego.
Nadlesniczy, w zaleznosci od potrzeb, moze powotywaé komisje lub, zespoly robocze do
zalatwienia okreslonej sprawy, ustalajac imienny skfad, cel, zakres pracy i ostateczny termin
zalatwienia sprawy.

§24
1. Do skladania oswiadczen woli w imieniu nadlesnictwa upowaznieni sg:
1) Nadlesniczy — w pelnym zakresie,
2) Zastepcy Nadlesniczego — dzialajacy w zastgpstwie nadlesniczego w czasie jego
nieobecnosci na podstawie udzielonego petnomocnictwa,
3) inni, upowaznieni pracownicy Nadlesnictwa — w zakresie wynikajacym z upowaznienia.
2. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust.1b, przekazuje si¢ specjaliscie ds. pracowniczych.

§ 25

1. Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewngtrznym w imieniu nadlesnictwa

uprawnieni sg:

1)  Nadlesniczy,

2)  osoba pehiaca funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Bielsko,
3)  inna osoba wyznaczona przez Nadlesniczego

§ 26
Stala pomoc prawna dla Nadlesnictwa Bielsko $wiadczy Kancelaria Radeéw Prawnych Marek
Plonka i Partnerzy ul. Hugona Kottataja 14/3, 43-300 Bielsko-Biata, na zasadach okreslonych
w odrebnej umowie cywilnoprawnej.
Zasiggniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy.
1) aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,
3) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowiazan o znacznej wartosci,
4) rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
6) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
8) umorzenia wierzytelnosci,
9) zawiadomienia organu powotanego do scigania przestgpstw o stwierdzeniu podejrzenia
popehieniu przestgpstwa sciganego z urzgdu
10) korespondencji kierowanej do organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
11) zwigzane ze sprzedaza zbednych budynkéw i lokali mieszkalnych,
12) inne, ktére w ocenie nadlesniczego lub jego zastgpcy powinny uzyskaé parafe radcy
prawnego,
Wysoko$é zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, winna by¢ okreslana i korygowana na
biezaco przez gléwnego ksiegowego w porozumieniu z glownym ksiggowym regionalnej
dyrekcji Lasow Panstwowych.
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§27

Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych do zalatwiania spraw wynika z podziatlu czynnosci,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz uprawnien otrzymanych od nadlesniczego.

1.

10.

11.

12.

1.

Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy obowiazane sa do harmonijnego
wspdldziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan oraz
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.
Wspétdziatanie i wspdlpraca, o ktorej mowa w ust. 1, polega na wzajemnej konsultacji,
zglaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek danego pracownika.

Wspotpraca miedzy komorkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede wszystkim
w drodze bezposredniego kontaktu. W miar¢ moznosci unika¢ nalezy korespondencji
wewnetrznej.

Sprawy blednie skierowane nalezy w uzgodnieniu z Nadlesniczym niezwiocznie przekazac
wlasciwej komorce organizacyjnej.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zalatwiania okreslonej
sprawy rozstrzyga Nadlesniczy w porozumieniu z kierownikami zainteresowanych komdrek
organizacyjnych.

Kopie pism wychodzacych sporzadzajacy powinien udostepni¢ do wiadomosci innym
komérkom organizacyjnym, gdy sprawa wiaze si¢ z zakresem czynnosci tych komorek,
a takze gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogélne.

§ 28
Czas pracy, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy nadlesnictwa.
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnegtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej. ktory
opracowuje i uaktualnia gtoéwny ksiggowy nadlesnictwa.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz czynnosci
zwigzanych ze sptywem akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna, instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego, instrukcje i procedury
EZD w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego/sktadnicy akt.
Czynnosci kancelaryjne w nadlesnictwie wykonywane sag w systemie EZD, ktory stanowi
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
Zasady postepowania z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w systemie EZD reguluje zarzadzenie nadlesniczego, oraz stosowne instrukcje wytyczne
i procedury, za ktorego opracowanie i aktualizacj¢ odpowiada sekretarz.
Postepowania w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy
przedsigbiorstwa oraz ochrony danych osobowych - reguluja odrgbne przepisy prawa
i instrukcje.
Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow okreslajg odrgbne przepisy prawa.
Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca, przyjmuje strony w sprawie skarg
i wnioskéw w terminie i czasie ustalonym i wywieszonym na tablicy ogloszen w siedzibie
Nadlesnictwa Bielsko oraz na stronie BIP nadlesnictwa.
Wszelkie skargi i wnioski wplywajace do nadle$nictwa sa rejestrowane przez inzyniera
nadzoru.
Komérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski obowigzane sa
zarejestrowaé je u inzyniera nadzoru. Nalezy przekaza¢é mu rowniez kopig¢ dokumentacji
z badania skargi oraz kopie odpowiedzi dla skarzacego.
Zarzadzenia oraz decyzje nadlesniczego sa rejestrowane i przechowywane u specjalisty ds.
pracowniczych, podlegaja publikacji w SWIP.
Protokoly z narad gospodarczych sa przechowywane u zastgpcy nadlesniczego.

§ 29

W nadle$nictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i srednich szkol na czas okreslony,
zwany stazem. Okres stazu dla absolwentow szkoét lesnych wynosi 1 rok.
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2,

VII.

Staz dla absolwentéw szkdt lesnych odbywa sig zgodnie z programem okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i koficzy si¢ egzaminem.
Organizowane sa réwniez praktyki zawodowe dla uczniow szkot srednich lub wyzszych.

§ 30
Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej, ktore sa
zasilane informacjami przez pracownikéw nadlesnictwa, zgodnie z ich zakresami czynnosci
(redaktorow wprowadzajgcych).
Funkcje redaktorow wprowadzajacych informacje na stronie internetowej www oraz do BIP
pelnia wyznaczeni pracownicy, zgodnie z zakresami czynnosci.
Funkcje administratoréow strony internetowej i BIP pelnig wyznaczeni pracownicy zgodnie
z zakresem czynnosci.
Zasady prowadzenia serwisu internetowego oraz BIP w Nadle$nictwie Bielsko uregulowane
sg w odrebnych przepisach prawa.

§ 31

W zwigzku z objeciem jednostek organizacyjnych Lasow Panstwowych przepisami ustawy
~Prawo zamoéwien publicznych” wszystkie stanowiska pracy w nadlesnictwie przy
przygotowaniu zamowien na zakupy i $wiadczenie ustug na rzecz nadle$nictwa zobowigzane
sa do przestrzegania przepisow w tym zakresie.

Koordynacje i nadzor nad przestrzeganiem ustawy o zamowieniach publicznych prowadzi
zastepca nadlesniczego na rzecz ustug lesnych oraz sekretarz na rzecz zakupdw, remontow,
budéw infrastruktury lesnej i drogowej oraz pozostalych ustug, dostaw i prac budowlanych.
Wszystkie przetargi odbywaja si¢ przy udziale przedstawiciela kancelarii radcy prawnego

§32
Nadle$nictwo Bielsko, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostka przewidziang do militaryzacji.
Nadlesnictwo Bielsko realizuje zadania obronne wynikajace z aktualnie obowigzujacego
Zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 9 lipca 2018 roku w sprawie organizacji
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz zgodnie z wytycznymi
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach, w tym zakresie.
Do zakresu zadan jakie spoczywaja na nadle$nictwie w ramach powszechnego obowigzku
obrony nalezy w szczegolnosci :
1) Prowadzenie spraw gospodarczo — obronnych, zapewnienie warunkéw przekazywania
informacji i decyzji dotyczacych planowania i realizacji zadan obronnych.
2) Realizacja zadan zwiazanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan na wypadek
zagrozen i stanéw wyjatkowych.
3) Prowadzenie kancelarii tajnej oraz realizacja zadan zwigzanych z ochrong tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;.

Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych w PGL LP Nadle$nictwie Bielsko

§33
Funkcjonowanie Systemu Informatycznego w Lasach Panstwowych jest to kompleksowe
wspoldziatanie pracownikow w zakresie obstugi obowiagzujacego SILP przy zastosowaniu

technik komputerowych, bedacych na wyposazeniu nadlesnictwa.
Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sa rownorzedne z danymi przedstawionymi

w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:
1) dotyczg wylgcznie dokumentow ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora

Generalnego LP.
2) dotycza wyltacznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL.
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3. Nadlesniczy wydaje pisemne upowaznienie pracownikom do stosowania funkcji GLOBAL.
Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zalgcznik nr 6
do niniejszego Regulaminu.

4. Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych funkcja
GLOBAL moze odby¢ si¢ wylgcznie w formie nowego dokumentu zrédtowego.

5. Pracownik bedacy uzytkownikiem SILP zobowigzany jest do:

1) opanowania umiejetnoéci postugiwania si¢ systemem co najmniej w zakresie swojego
dziatania,

2) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu.

3) informowania administratora systemu o  wszelkich zauwazonych  bledach
i nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu SILP.

6. Za administrowanie aplikacjami, bazami danych, zasobami SILP, siecig lokalna,
komputerami, rejestratorami i innym sprzgtem komputerowym odpowiada administrator SILP
wyznaczony przez nadlesniczego, do obowiagzkow ktorego nalezy w szczegolnosci:

1) udostgpnianie zasobéw danych uprawnionym pracownikom — zgodnie zich zakresami
czynnosci,

2) usuwanie skutkéw wyniklych z blednej obstugi programu przez uzytkownikow,

3) obsluga techniczno-serwisowa urzadzen peryferyjnych,

4) zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP.

VIII. Postanowienia koncowe.

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. Wszystkie zmiany dotyczace organizacji Nadlesnictwa, a ujgte w regulaminie nastgpuja
w drodze pisemnych zarzadzef i po zatwierdzeniu stanowig integralng czgs¢ niniejszego
regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania
administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, oraz inne wewnetrzne uregulowania prawne.

§34
1. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1)schemat organizacyjny Nadlesnictwa Bielsko wraz z okresleniem ilosci etatow
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych — zat. nr 1,

2) wykaz lesnictw — zal. nr 2,

3) protokét zdawezo — odbiorczy lesnictwa ( na czas nieobecnosci lesniczego) — zal. nr 3

4) protokot zdawezo — odbiorezy lesnictwa (w przypadku zmiany na stanowisku lesniczego) —
zal. nr 4

5) protokot zdawezo — odbiorezy (stanowiska pracy w biurze n-ctwa) — zatgcznik nr 5

6) wykaz stanowisk upowaznionych przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Bielsko
do stosowania funkcji GLOBAL — zat. nr 6,

Bielsko —Biata, 10-04-2020 r.

Zatwierdzam:
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA BIELSKO
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Bielsko

zatrudnienie na stanowiskach nierobotniczych (bez stazystow i pracownika na zastestwo) na 10-04-
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WYKAZ LESNICTW

(ZALACZNIK NR 2 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO)

NADLESNICTWO

BIELSKO
—" OBREB SZCZYRK " OBREB WAPIENICA "—
[01] LIPNIK [08] ZABRZEG
[02] STRACONKA [10] GRODZIEC

[03] BYSTRA [11] KAMIENICA

[04] BILA [12] WIELKA LAKA

[05] SKALITE [13] JAWORZE

[06] SALMOPOL e AN e
ZAPORA

Specjalista
ds. lasow nadzorowanych

OBJASNIENIE:

LESNICTWO

STAN:

Lesniczych -12

Podlesniczych - 11

Specjalista ds. lasow nadzorowanych - 1

Bielsko-Biata 10-04-2020r.




