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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzozka

z dnia 7 stycznia 2026 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA BRZOZKA.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Brzézka w Dychowie, zwany dalej
,regulaminem organizacyjnym’ okres$la:

Postanowienia ogdlne.

Strukture organizacyjna nadlesnictwa w tym kompetencje Nadlesniczego.

Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

Ramowe zakresy zadan komodrek organizacyjnych, stanowisk kierowania
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi oraz zakres uprawnien do skladania
oswiadczen woli przez pracownikow Nadlesnictwa Brzozka.

Zadania wspolne dziatow i samodzielnych stanowisk.

Postanowienia koncowe.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Zielone;j
Gorze.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Brzozka.

Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Brzozka.
Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, lesnictwo lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego.

ASI - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczong przez ADO osobe wspoipracujaca z IODO
w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych pod katem

zabezpieczen teleinformatycznych.



ADO nalezy przez to rozumie¢ Administratora Danych Osobowych w rozumieniu
UODO i RODO.

IODO - nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez ADO w zakresie
obejmujgcym zadania dotyczace ochrony danych osobowych wynikajgce z RODO

1 UODO oraz niezastrzezone dla innych osob.

BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP.

BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higieng pracy.

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
Koordynatorze systemu EZD — pracownik nadle$nictwa odpowiedzialny za nadzér nad
prawidlowym funkcjonowaniem systemu EZD w nadle$nictwie.

Administratorze systemu EZD pracownik nadle$nictwa odpowiedzialny za
administracj¢ bazy danych systemu EZD w nadle$nictwie.

RODO - Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.
Tajemnicy przedsigbiorstwa nalezy przez to rozumie¢ informacj¢, niepodlegajaca
ujawnieniu, stanowigcg tajemnic¢ przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r., o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jednolity: Dz. U. 2019 r.,
poz. 1010 z p6ézn. zm.).

Pelnomocniku ds. UDODO — pracownik Lasow Panstwowych, wyznaczony przez
Nadles$niczego, zajmujacy si¢ zapewnianiem przestrzegania przepisOw o ochronie
danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem 1 zwalczaniem przestgpczosci,
prowadzeniem wymaganej prawem 1 uregulowaniami wewngtrznymi dokumentacji
zwigzanej z przetwarzaniem tych danych oraz biezaca komunikacja z Gléwnym

Inspektorem Strazy Lesnej w zakresie wymaganym Polityka.

§2.

Nadle$nictwo Brzézka zwane dalej nadle$nictwem, jest samodzielng jednostka
organizacyjng Lasow Panstwowych dzialajagca na podstawie ustawy o lasach z dnia 28
wrzesnia 1991 roku (t.j. Dz.U. z 2025t. poz. 567 z pdzn. zm.) 1 aktow wykonawczych

do tej ustawy, a w szczegdlnosci:
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Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994 roku.

Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692).

Planu Urzadzenia Lasu.

Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Brzdzka.

Zadania nadle$nictwa wynikaja réwniez z innych przepisow prawa, instrukcji
i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych,
Dyrektora RDLP, Ministra Klimatu i Srodowiska, kierownikow innych resortow,
urzedow centralnych, wojewodzkich i1 gminnych, a takze wewnetrznych aktow
prawnych.

Nadlesnictwo jako samodzielna, podstawowa jednostka organizacyjna Laséw
Panstwowych nieposiadajaca osobowosci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym
mieniem Skarbu Panstwa.

Nadlesnictwo Brzozka dziala w zasiggu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gorze, przez ktorg jest nadzorowane.

Do podstawowych zadan nadle$nictwa nalezy realizacja zadan gospodarczych
okreslonych w planie urzadzenia lasu 1 wynikajacych z aktualnego stanu lasu
w szczegllnosci w zakresie:

Utrzymania trwatosci laséw 1 ciggtosci ich uzytkowania.

Ochrony laséw, ochrony przyrody i ochrony srodowiska.

Produkcji drewna i1 produktéw uzytkowania ubocznego lasow.

Powigkszania zasobow lesnych.

Budowy 1 utrzymania drog lesnych, budynkéw 1 budowli zwigzanych z gospodarka

les$na.

§ 3.

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny
nadle$nictwo podlega militaryzacji jako pododdzial w ramach Regionalnej Dyrekcji

Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze 1 przechodzi w bezposrednie



podporzadkowanie Dyrektorowi Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych
w Zielonej Gorze.

Nadlesnictwo Brzozka wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej okreslone w ustawie z dnia 11 marca 2022 r. o Obronie
Ojczyzny.

W okresie militaryzacji nadle$nictwo, jako pododdziat jednostki zmilitaryzowane;j
RDLP Zielona Goéra, wykonuje zadania na podstawie regulaminu organizacyjnego
jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy regulamin obowigzuje w czegsci nie uchylone;j

regulaminem jednostki zmilitaryzowane;.

Informacje niejawne oznacza si¢:
- NKI - ochrona informacji niejawnych,

- NKO — zagadnienia obronne i militaryzacja.

I1. POSTANOWIENIA WEWNETRZNE I STRUKTURA ORGANIZACYJNA.

§ 4.

Nadlesniczy kieruje  catoksztaltem dziatalno$ci nadle$nictwa na  zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, ponosi za nig odpowiedzialno$¢, reprezentuje
nadle$nictwo na zewnatrz, samodzielnie prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu
urzadzenia lasu 1 reprezentuje Skarb Pafnstwa w stosunkach cywilnoprawnych
w zakresie swojego dzialania.

Nadles$niczego powotuje 1 odwotuje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gorze.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych.

Nadle$niczy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i prawng za catoksztalt dziatalnosci
1 nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w nadle$nictwie.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze nadle$nictwa.
Nadlesniczy ustala, wdraza 1 aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewngetrznej 1 regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadle$nictwa oraz podejmuje inne

czynnos$ci wynikajace z Kodeksu pracy i przepisow wykonawczych do niego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nadles$niczy odpowiada za bezpieczenstwo 1 higieng pracy w nadlesnictwie.
Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczanie szkodnictwa
lesnego a takze za dziatania w zakresie ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowe;.
Nadle$niczy nadzoruje realizacj¢ planow finansowo-gospodarczych, odpowiada za
prawidtowg realizacje zadan wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

Nadlesniczy odpowiada za przygotowanie i funkcjonowanie nadle$nictwa w sytuacjach
kryzysowych i wyzszych stanow gotowosci Panstwa.

Nadle$niczy jest Administratorem Danych Osobowych.

Nie wykonuje sam czynnosci okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych
lecz wyznacza IODO, ktéory nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony danych
osobowych.

Szczegotowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Nadlesniczego reguluja przepisy
o ktorych mowa w § 2 ust. 1. niniejszego regulaminu.

W przypadku okresu zagrozen i ,,W” nadle$nictwo podlega militaryzacji i przechodzi
w podporzadkowanie RDLP Zielona Gora.

Nadlesnictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace nadle$nictwa na Platformie
Gtownej Biuletynu Informacji Publicznej (Gov.pl/bip). Platforma sktada si¢ z witryn
WWW, na ktoérych podmioty publiczne i inne podmioty wykonujace zadania publiczne
udostegpniajg informacje wymagane przez polskie prawo.

Podczas nieobecnosci Nadle$niczego spowodowanej urlopem, choroba lub delegacja,
Nadlesniczego zastepuje Zastepca Nadlesniczego z wylaczeniem:

Spraw zatrudniania 1 zwalniania pracownikow w nadlesnictwie.

Dokonywania zakupow o charakterze inwestycyjnym.

Sprzedazy, wydzierzawiania, oddawania w najem badz uzytkowanie laséw, gruntow i
innych nieruchomosci, a takze nabywania laséw lub gruntow zgodnie
z ustawg o lasach.

Podczas jednoczesnej nieobecnos$ci Nadle$niczego 1 Zastepcy Nadlesniczego,
Nadle$niczego zastgpuje Inzynier Nadzoru z wylgczeniem spraw o ktdrych mowa w ust.
16 pkt. a-c.

Oswiadczeniem woli jest kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie
o lasach, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktoére w sposob dostateczny

ujawnia zamiar (wol¢) Nadlesniczego lub 0sob dziatajacych w jego imieniu.



19.

20.
21.
22.

23.

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sg:
Nadlesniczy.

Zastgpca Nadlesniczego w czasie pelnienia zastepstwa Nadle$niczego w zakresie
kierowania nadle$nictwem lub w zakresie ustalonym trescig indywidualnych
pelnomocnictw.

Inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.
Pelnomocnictw/upowaznien udziela Nadle$niczy.

Pelnomocnictwa state przechowywane sg w aktach osobowych upowaznionego.
Pelnomocnictwa/upowaznienia dorazne pracownik merytoryczny przechowuje w aktach
sprawy, ktorej pelnomocnictwo dotyczy oraz ewidencjonuje w rejestrze upowaznien.

W  przypadku, gdy Nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych
(np. zawieszenie w obowigzkach, dlugotrwata choroba), Dyrektor RDLP w Zielonej
Gorze, powierza pelnienie obowiazkéw Zastepcy Nadlesniczego wraz ze wszystkimi

zadaniami i kompetencjami Nadles$niczego.

§5.

Strukture nadle$nictwa stanowia:
Biuro nadle$nictwa.
13 le$nictw:
Les$nictwo Bobrowice.
Lesnictwo Welmice.
Les$nictwo Struzka.
Le$nictwo Gozdno.
Les$nictwo Lakowa.
Lesnictwo Wezyska.
Lesnictwo Brzdzka.
Lesnictwo Bronkow.
Lesnictwo Szczawno.
Les$nictwo Brzeznica.
Lesnictwo Plaw.
Lesnictwo Lubiatow.

Les$nictwo Kukadto.



c.  Szkoika lesna Wezyska.

2. W sklad biura nadle$nictwa wchodza nastepujace dzialy i samodzielne stanowiska
pracy:

a.  Dziat gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z) tworza:

- Starszy Specjalista ds. hodowli lasu (ZGH).

- Specjalista ds. ochrony lasu i ochrony p.poz (ZGO).

- Specjalista ds. uzytkowania lasu (ZGU).

- Specjalista ds. gospodarki drewnem (ZGD).

—  Podles$niczy ds. stanu posiadania (ZGP).

—  Podlesniczy ds. ochrony przyrody i edukacji przyrodniczo le$nej (ZGE).

b.  Dzial finansowo-ksiegowy (KF), kierowany przez Gléwnego Ksiggowego (K) tworza:

—  Ksiggowa ds. podatku dochodowego oraz ewidencji zakupu ustug (KFD).

- Stanowisko ds. sprzedazy oraz podatkéw lokalnych (KFS).

- Starsza Ksiggowa ds. gospodarki magazynowej, kasowej oraz podatku VAT (KFV).

- Starsza Ksiggowa ds. ewidencji zakupu materialdéw oraz rozliczen z pracownikami

(KFM),

c.  Dziat administracyjno - gospodarczy (SA) kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa
(S) tworza:

— Sekretarka (SAS).

- Specjalista ds. zamowien publicznych (SAZ).

— Specjalista ds. administracyjno - gospodarczych (SAM).

- Stanowisko ds. administracji (SAT).

d.  Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez Starszego Straznika Le$nego
peligcego obowigzki Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NSL), ktéremu podlega
Straznik lesny (SL).

e.  Samodzielne stanowiska pracy:

Inzynier Nadzoru (NN).

Starszy Referent ds. kadr 1 ptac (NK).

Stanowisko ds. bhp (NB) - wystepuje w polaczeniu z innym stanowiskiem pracy, w tym
przypadku Specjalista ds. gospodarki drewnem (ZGD) i1 podlegtos¢ stuzbowa

pracownika jest podzielona.



Stanowisko ds. administrowania Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych
(Administrator SILP) (NA) -wystepuje w potaczeniu z innym stanowiskiem pracy, w
tym przypadku Specjalista ds. zaméwien publicznych (SAZ) i podlegtos¢ stuzbowa
pracownika jest podzielona.

Radca Prawny (NR).

Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:

Zastepca Nadlesniczego (2).
Glowny Ksiggowy (K).
Sekretarz Nadlesnictwa (S).
Inzynier Nadzoru (NN).
Starszy Straznik Le$ny (NSL).
Starszy Referent ds. kadr i ptac (NK).
Stanowisko ds. bhp (NB).
Stanowisko Administratora SILP (NA).
Radca Prawny (NR).

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach poszczegdlnych
dzialéw pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujacymi tymi dziatami.

Lesniczowie 1 Le$niczy ds. szkotkarskich podlegaja bezposrednio Zastepecy
Nadlesniczego. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym les$nictwie podlegaja
Lesniczemu.

Opiekunem stazystow jest Zastgpca Nadlesniczego 1 Glowny Ksiegowy.

Funkcje Rzecznika Prasowego Nadlesnictwa Brzozka petni Zastgpca Nadlesniczego.

W nadlesnictwie funkcjonuja stanowiska pracy zaliczane do Stuzby lesnej i1 stanowiska

pracy niezaliczane do Stuzby lesne;.

III. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

1.

§ 6.

Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu,

od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe
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1.

wykonanie. W zakresie przypisanych obowigzkéw wykonuje réwniez polecenia innego
przetozonego, ktoremu przypisano nadzoér nad tymi obowigzkami.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do
innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej — w zakresie pelnionych funkcji
stuzbowych - od przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci.

Wyjatek stanowi stanowisko Podle$niczego, dla ktérego zakresy ustala Zastepca
Nadlesniczego. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego.

Zakresy czynno$ci wrgczane sg na pismie za pokwitowaniem.

Z czynnoSci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego oraz wlasciwego
przetozonego lub osob¢ upowazniong. Dotyczy to stanowisk: Nadlesniczego, Zastepcy
Nadlesniczego, Glownego Ksigegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza Nadle$nictwa,
Lesniczego oraz innych 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania nalozonych zadan wg zasad
gospodarnosci, z poszanowaniem czasu pracy, sSrodkéw produkcji i materiatow.

Z chwilg podpisania umowy o prace, podjeciem pracy 1 podpisaniem umowy
o odpowiedzialno$ci materialnej pracownik ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mu obowigzki oraz mienie.

Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikoéw Lasow
Panstwowych.

Do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczania zobowigzani sa
pracownicy Stuzby Les$nej, a w szczegdlnosci Nadle$niczy, Straz Lesna, Zastgpca
Nadle$niczego, Inzynier Nadzoru, Le$niczowie 1 Podle$niczowie.

Wszyscy pracownicy, ktorym powierzono mienie ruchome i nieruchome zobowigzani
sa do nadzoru nad nim, przechowywania go w sposob uniemozliwiajacy kradziez,

uszkodzenie lub zniszczenie.



12.

Problematyka ochrony lasow przed szkodnictwem stanowi staty element edukacji
lesnej. Problematyka ta jest obowigzkowo wprowadzana do programéw statych
i doraznych imprez edukacyjnych, a takze powinna by¢ prezentowana w kontaktach

z mediami lokalnymi i regionalnymi.

§7.

W Nadlesnictwie Brzozka, czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej ,,systemem EZD”, ktéry od
dnia 1 lutego 2020 roku jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw dla nadles$nictwa.

Czynno$ci w systemie EZD sa wykonywane indywidualnie przez wszystkich
pracownikow biura nadle$nictwa, lesnictw, szkotki lesnej oraz osoby wykonujace
obowiazki zwigzane z BHP i ZFSS.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:

Pism i1 dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagaja podpisow dwoch
uprawnionych osob.

Korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéora powinna by¢
akceptowana takze przez Gtéwnego Ksiggowego.

Pism procesowych i innych bezposrednio zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa

lesnego, do ktorych uprawniony jest Starszy Straznik Les$ny lub Straznik Lesny go
zastepujacy.

§ 8.
Pisma wychodzace 1 inne opracowania przedkladane Nadlesniczemu do podpisu,

pozostajace w dokumentacji nadle$nictwa (EZD), akceptowane sa przez bezposredniego

przetozonego pracownika sporzadzajacego pismo.

10



§0.

Cel, formy i charakter sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegbdlnych dzialdow 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej

zatwierdzony przez Nadle$niczego.

§ 10.

Zasiegniecia opinii prawne] w formie pisemnej lub uzyskania stosownej akceptacji
Radcy Prawnego wymagaja dokumenty zwigzane z nastepujacymi sprawami:

Wydania wewnetrznego zarzadzenia i decyzji.

Zawarcia umoéw, porozumien i innych zobowigzan o charakterze majatkowym,
z wylaczeniem indywidualnych uméw o prace zawierajacych chronione dane osobowe.
Rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia.

Odmowy uznania zgloszonych roszczen.

Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach cywilnych,
gospodarczych, administracyjnych i podatkowych.

Zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Opiniowania stwierdzonych zawinionych niedoboréw inwentaryzacyjnych.

Innych dokumentéw, ktéorych obowiazek konsultacji prawnej wynika z przepisow

szczegllnych.

§11.
Obsluga prawna nadles$nictwa jest realizowana w oparciu 0 umowe¢ cywilno-prawna.

§ 12.
Nadles$niczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Nadle$niczego, a w
przypadku jednoczesnej nieobecno$ci Nadlesniczego 1 Zastgpcy Nadlesniczego,
InZynier Nadzoru.

Osoba zastepujaca pelni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowane;j.
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Jezeli Nadle$niczy nie moze peli¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastgpce Nadlesniczego okresla § 4, ust 16.

Kierownika dzialu w razie jego nieobecno$ci zast¢puje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym. Zastgpstwo moze by¢ okreslone réwniez
w zakresie obowigzkow.

Inzyniera Nadzoru zastepuje Nadlesniczy lub Zastgpca Nadle$niczego.

§ 13.

Wszystkie dzialy i samodzielne stanowiska zobowigzane sg do wspodtpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Nadle$niczemu. Wspodtdziatanie 1 wspotpraca polega na wzajemnej
konsultacji, zglaszaniu uwag 1 opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy
fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek poszczegdlnych stanowisk pracy czy
le$nictw. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno stanowisko pracy,
jako stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono
okreslone zadanie, badZz zostalo mu ono zlecone do wykonania odrebna decyzja

Nadlesniczego.

§ 14.

Pisma wptywajace do nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu w EZD,
kierowane sg do Nadlesniczego, ktéry dekretuje korespondencje do kierownika dziatu
lub samodzielnego stanowiska pracy merytorycznie odpowiedzialnego za zakres
tematyczny. Wyjatek stanowia potwierdzenia sald, ktére s3a kierowane do Gléwnego
Ksiggowego.

Dokumenty finansowe, rachunki, faktury, noty ksiggowe sg skanowane 1 rejestrowane
w systemie EZD bez rejestrowania ich w sktadzie chronologicznym, a nastgpnie
przekazywane bezposrednio do Gltownego Ksiegowego, ktory po dekretacji przekazuje
je wg kompetencji do pracownika ksiggowosci prowadzacego rejestr faktur i not.
Pracownik dzialu ksiggowo$ci po zarejestrowaniu przekazuje w/w dokumenty do
wlasciwej komodrki merytoryczne;.

Dalszy obieg not ksiegowych i faktur zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewng¢trzne;.
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Dzialy i samodzielne stanowiska przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
dzialania, a sprawy btednie do nich skierowane sa w trybie odwrotnym przekazywane
do Nadlesniczego. Podobny tok pracy obowigzuje lesnictwa i pozostate stanowiska
pracy.

Nadle$niczy moze wyznaczy¢ dzialom i samodzielnym stanowiskom zadania nie objgte
niniejszym regulaminem lub zleci¢ zalatwianie spraw bgdacych we wtasciwosci innych

dzialéw lub stanowisk pracy.

§ 15.

W nadle$nictwie odbywaja si¢ w terminie ustalonym przez Nadle$niczego narady dla
Lesniczych, w ktérych uczestnicza Zastgpca Nadle$niczego, pracownicy Dzialu
Gospodarki Le$nej, kierownicy pozostatych dziatow i inni pracownicy zaproszeni przez
Nadles$niczego. W naradach bra¢ mogg udziatl takze przedstawiciele organizacji
zwigzkowych dzialajacych w nadle$nictwie, przedstawiciele innych szczebli
organizacyjnych Laséw Panstwowych 1 inne osoby zaproszone przez Nadlesniczego.
Porzadek Narady Le$niczych ustala Nadles$niczy, ktory przewodniczy obradom.

Z kazdej Narady Le$niczych sporzadzany jest protokot i lista obecno$ci uczestnikow.
Zapisy protokolu s3 wigzace dla wszystkich pracownikéw bez koniecznos$ci

potwierdzania ich szczegbélowymi pismami.

§ 16.

Zasady rachunkowo$ci okresla ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 roku (t.j. Dz.
U. z 2023. poz. 1598 z p6zn. zm.), Zarzadzenie Nr 4 z dnia 23 stycznia 2009 roku
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe i Planu kont z komentarzem
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (znak EK-0102-1/09) wraz
z pozniejszymi zmianami.

W nadle$nictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP)
stuzacy do gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji oraz tematyczne portale

internetowe.
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

Zasady funkcjonowania 1 przebiegu przetwarzania danych, prowadzenia ksiag
rachunkowych oraz zasady bezpieczenstwa danych okre§la zarzadzenie Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

Za sprawne funkcjonowanie, udost¢pnianie oraz ochron¢ i zabezpieczenie danych
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) oraz portali internetowych
w nadles$nictwie odpowiedzialny jest administrator systemu informatycznego.

Za prawidlowe wprowadzenie i opisanie dokumentow w systemie informatycznym
SILP odpowiada osoba wprowadzajaca dokument do systemu.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa. Kierownicy dziatéw biura nadle$nictwa i lesniczowie odpowiedzialni sg
za dyscypling pracy podlegtych pracownikow.

Zasady postgpowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych i sptywu akt do
archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna 1 Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych 1 sktadnic akt w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (Zarzadzenie nr 66 DGLP z 12 listopada
2014r.) oraz zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzozka w sprawie zasad
postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w biurze Nadle$nictwa Brzdzka.

Zasady inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, srodkéw pienieznych i pozostatych
aktywow i pasywow normuje Instrukcja Inwentaryzacyjna.

Zasady gospodarki kasowej okresla Instrukcja Kasowa.

Zasady gospodarki magazynowej reguluje Instrukcja Magazynowa.

Zasady tworzenia i dysponowania Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
okresla Regulamin ZFSS.

Regulamin sprzedazy drewna na rynku lokalnym i detalicznym powstaje w oparciu
o obowiazujace przepisy DGLP 1 RDLP w tym zakresie.

Wykaz drukow $cistego zarachowania i1 zasady postepowania z tymi drukami okresla
Zarzadzenie Nadle$niczego.

Zasady obrotu i1 ewidencji plytek do numerowania drewna i urzadzen do cechowania
drewna normuje Zarzadzenie Nadle$niczego.

Zasady ewidencji obrotu materiatow wydanych do przerobu na grodzenie upraw
reguluje Zarzadzenie Nadlesniczego.

Regulacje dotyczace udostepniania informacji publicznych okresla Zarzadzenie

Nadles$niczego.
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17.

18.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne normuja odrgbne przepisy
1 instrukcje.
Zasady stosowania przepisow o ochronie danych osobowych reguluje Zarzadzenie

Nadlesniczego.

§17.

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

Znajomosci przepisOw prawa z zakresu swego dziatania i1 dbania o mienie Lasow
Panstwowych.

Przestrzegania tajemnicy stuzbowej i przepiséw prawa dotyczacych informacji
niejawnych.

Odpowiedzialno$ci za powierzone im odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci
i regulaminie organizacyjnym.

Terminowego i1 kompleksowego =zalatwienia kazdej zleconej przez przetozonego

sprawy.

IV. RAMOWE ZAKRESY PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

1.

§ 18.

Zadania kierownikow komorek organizacyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzacych w sktad tych komorek.

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a.

b.

Organizowanie pracy komorki w sposob zapewniajacy realizacje jej zadan.

Ustalanie zakreséw obowigzkow i1 uprawnien podlegtym pracownikom, rozdziat zadan

1 udzielanie wskazowek, co do sposobu ich realizacji.

Udzielanie instruktazu stanowiskowego.

Nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow.

Nadzér nad wilasciwym 1 terminowym zalatwianiem spraw przez podlegtych
pracownikow.

Ocena kompetencji i efektow pracy podlegtych pracownikow.
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Whnioskowanie w sprawach dotyczacych awansow, motywacji lub dyscyplinowania
pracownikow.

Whioskowanie o zatrudnienie i zwolnienie pracownikow.

Kontrola merytoryczna dokumentéw wytwarzanych lub przetwarzanych w komorce.
Whnioskowanie o nadanie lub zmiany uprawnien dostepowych SILP podleglym
pracownikom.

Nadzor nad obiegiem dokumentow w komorce, jej wlasciwym przechowywaniem
1 archiwizacja.

Uczestnictwo w naradach, spotkaniach i odprawach.

Ochrona mienia i ochrona laséw przed szkodnictwem we wspodtpracy z posterunkiem
strazy le$nej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leSnego oraz niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy

szkodnictwa le$nego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Nadlesniczy (N) prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie, odpowiada

za stan lasu, a w szczeg6lnosci:

Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilno—prawnych w zakresie swojego
dziatania.

Realizuje plan urzadzenia lasu.

Ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podzial na le$nictwa zapewniajacy lesniczym
prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych.

Wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 372 z pdézn. zm.) oraz
wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych.

Odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i1 zwalczania szkodnictwa lesnego, okresowo
analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w les$nictwach i na tej podstawie
podejmuje dzialania zapobiegawcze i zwalczajace.

Do wylacznej kompetencji Nadle$niczego nalezy:

Wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia
prowadzenia w imieniu starosty niektorych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka
lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

Wydawanie decyzji na podstawie art. 104 ustawy z dnia 14.06.1960 r Kodeksu

postepowania administracyjnego (Dz. U z 2025 r. poz. 1691 z pdzn. zm.) i w oparciu
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o art.46e ust. 1 1 2 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo Lowieckie (Dz. U
z 2025 r. poz. 539 z pozn. zm.).

Opiniowanie planu urzadzenia lasu dla laséw niestanowiacych wlasnosci Skarbu
Panstwa 1 wnioskow wlascicieli lasoéw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
w sprawie zmiany wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozen planu
urzadzenia lasu.

Wprowadzanie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wilasnos¢ Skarbu
Panstwa.

Dysponowanie $srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa
na zadania celowe.

Whnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekeji  Laséw  Panstwowych
w nastgpujacych sprawach:

Przystapienia nadlesnictwa do spotki.

Sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe.

Przemieszczenia srodkow trwatych miedzy jednostkami Lasow Panstwowych.

Zmiany planu finansowo - gospodarczego nadlesnictwa.

Zamiany laséw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa na uprawg rolna.

Zastepca Nadle$niczego (Z) odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej

w nadle$nictwie, kieruje pracownikami Dzialu Gospodarki Lesnej, Lesniczymi 1 udziela
instruktazu w zakresie wykonywanych przez nich obowigzkéw. Nadzoruje caloksztalt
dziatalnosci lesnej w zakresie urzadzenia lasu, hodowli lasu, nasiennictwa, selekcji i
szkotkarstwa, ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i1 uzytkéw ubocznych, gospodarki wodnej,

gospodarki towieckiej zagospodarowania turystycznego oraz edukacji lesne;j.

W szczegblnosci Zastepca Nadlesniczego wykonuje nastepujace zadania:

Zastepuje Nadlesniczego.

Odpowiada za prawidlowa organizacj¢ i realizacj¢ planowania i wykonywania zadan
w zakresie gospodarki lesnej wynikajacych z planu urzadzenia lasu.

Organizuje 1 normuje prace podlegtego dziatu zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
aktami prawnymi.

Nadzoruje i odpowiada za sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna.
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Rozpatruje zgloszenia reklamacyjne surowca drzewnego.

Dokonuje sprawdzenia wykonywanych przez le$niczych szacunkéw brakarskich
1 kontroli terenowej wszystkich pozycji cie¢ rgbnych wraz ze szkicami projektowanych
zrebow.

Na etapie planowania zadan gospodarczych kontroluje prawidtowos$¢ projektowania
wybranych zagadnien z zagospodarowania lasu.

Przeprowadza wyrywkowa kontrole sortymentacji drewna przemanipulowanego,
potwierdzajac jg podpisem na druku Specyfikacji Manipulacyjne;.

Dokonuje oceny udatnosci upraw pi¢cioletnich.

Nadzoruje prowadzenie stanu posiadania oraz zagadnien dotyczacych przygotowania
dokumentacji w sprawach przejmowania, kupna, sprzedazy gruntéw lesnych i
niele$nych, ich dzierzawy oraz przekazywania w uzytkowanie.

Monitoruje grunty i inne nieruchomos$ci oddane w posiadanie zalezne w zakresie
zgodnosci realizowanego sposobu uzytkowania z okreslonym w umowie celem
udostepnienia.

Nadzoruje prowadzenie — obstugg LMN.

Nadzoruje prowadzenie dzialan edukacyjnych.

Nadzoruje prowadzenie spraw dotyczacych zagospodarowania turystycznego.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
oraz ochrong innych sktadnikéw mienia nadle$nictwa w ramach zakresu swojego
dzialania.

Planuje 1 wykonuje zadania obronne, a w szczego6lnosci:

Przygotowuje szczegdlowy podziat zadan obronnych dla poszczegdlnych stanowisk
pracy, wykonywanych przez Nadlesnictwo Brzozka w czasie pokoju.

Koordynuje 1 wykonuje biezaca aktualizacje dokumentacji obronnej Nadlesnictwa
Brzozka.

Wprowadza szczegotowe zapisy w zakresach czynno$ci pracownikéw, ktorym
powierzono realizacj¢ zadania o charakterze obronnym.

Prowadzi 1 przechowuje akta dotyczace spraw obronnych, w tym o klauzuli
»zastrzezone”. Deponuje pozostate materialy zawierajagce informacje niejawne
w kancelarii tajnej RDLP w Zielonej Gorze.

Uczestniczy w szkoleniach dotyczacych spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.
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Przygotowuje 1 prowadzi szkolenia z zakresu spraw obronnych 1 zarzadzania
kryzysowego dla pracownikéw Nadlesnictwa Brzozka z uwzglednieniem powierzonych
do realizacji zadan obronnych.

Jako Przewodniczacy Komisji Przetargowej sprawuje nadzor nad realizacjg zadan
wynikajacych z ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych” wykonywanych przez
pracownikow Nadlesnictwa, w szczegdlnosci przygotowanie dokumentacji dotyczacej
zamoOwien ushug zwigzanych z gospodarka lesng przez Dziat Gospodarki Les$ne;.

Pemni funkcje opiekuna stazystow.

Pelni funkcje Rzecznika prasowego Nadlesnictwa Brzozka.

Zatwierdza informacje na wyodrebnionej stronie BIP nadle$nictwa.

Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej (ZG) odpowiedzialnym za:

Analizowanie stanu zasobow lesnych 1 podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajacych do osiggniecia prawidlowego stanu, w tym prowadzenie analizy
wykonawstwa cig¢ w poszczegélnych lesnictwach, ze szczegdlnym uwzglednieniem
kontroli szacunkéw brakarskich 1 badanie ich zgodno$ci z kategoriami uzytkowania
i ustalonym etatem.

Prowadzenie catosci spraw selekcji 1 nasiennictwa lesnego.

Ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej, jak rowniez
biezacy nadzor nad jej gospodarka.

Okreslanie potrzeb hodowlanych 1 ochronnych wynikajacych ze stanu lasu — okreslanie
stopnia pilnosci, kolejnosci 1 termindéw wykonania tych prac.

Przygotowywanie danych do naliczania podatkow lokalnych od gruntéw rolnych 1
lesnych.

Realizacje zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $§rodkow pomocowych.
Ewidencjonowanie dokumentow Scistego zarachowania.

Organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z pozyskaniem drewna,
hodowlg lasu, szkotkarstwem i nasiennictwem, ochrong lasu, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong przyrody oraz powigkszaniem zasobow lesnych, w tym rowniez kontrolowanie
dokumentow zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej.

Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lowiecka w obwodach wydzierzawionych.
Whnioskowanie w sprawie inwestycji 1 remontoéw niezbednych do prowadzenia
gospodarki lesne;.

Przygotowywanie zaméwien publicznych z zakresu gospodarki lesne;.
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Monitorowanie i rozliczanie w zakresie rzeczowym oraz finansowym realizacji umow
w zakresie gospodarki le$nej zawartych w wyniku postepowania o zamodwienie
publiczne.

Udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie.

Analizowanie wptywu realizacji planu urzadzenia lasu na srodowisko w prowadzonych
przez lesniczych ksigzkach ochrony przyrody, walorow kulturowych i monitoringu.
Prowadzenie sprawy z =zakresu udostgpniania lasu dla celow turystycznych
1 rekreacyjnych.

Wprowadzanie informacji na stron¢ Biuletynu Informacji Publicznych nadle$nictwa
z zakresu swojego dziatania.

Podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepisow
o ochronie pracy, bezpieczenstwie 1 higienie pracy i innych.

Wprowadzanie do produkcji nowej techniki i technologii, oprzyrzadowania w maszyny

1 urzadzenia.

Gltowny Ksiegowy (K) — odpowiada za wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencja

zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych nadle$nictwa, prowadzeniem
rozliczen finansowych 1 podatkowych, wiasciwym przebiegiem kontroli wewnetrznej
dowodow ksiggowych oraz windykacji nalezno$ci. Kieruje dzialem finansowo-
ksiegowym bedac bezposrednim przelozonym tego dzialu 1 ponosi odpowiedzialnos¢
w zakresie ksiggowos$ci, finansow, planowania finansowo—ekonomicznego, analiz

1 sprawozdawczo$ci finansowe;j.

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy:

Opracowywanie  projektoéw  przepisow  wewnetrznych ~ wydawanych  przez
Nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia finansow i rachunkowosci.

Opracowywanie regulaminu kontroli wewngtrznej 1 schematu obiegu dokumentow
w nadlesnictwie oraz nadzorowanie jego przestrzegania.

Przygotowywanie zarzadzen, koordynacja 1 nadzorowanie przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nadle$nictwa.

Sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan finansowych.

Calosciowy nadzor nad planami finansowo-rzeczowymi w nadle$nictwie w zakresie
dotyczacym finansow, dzialalno$ci administracyjnej 1 inwestycyjne;.

Nadzor nad terminowym egzekwowaniem naleznosci i regulowaniem zobowigzan.
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Kontrolowanie pod wzgledem finansowym rozliczen wnioskoOw o ptatnosci i innych
dokumentéw finansowych w ramach funduszy pozyskiwanych ze $rodkow
pomocowych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesSnym 1 jego
zwalczaniem oraz ochrong innych sktadnikow mienia nadle$nictwa w ramach zakresu
swojego dziatania.

Zatwierdza informacje na wyodrebnionej stronie BIP nadle$nictwa.

Do zadan dziatu finansowo — ksiggowego (KF) nalezy w szczegolnosci:

Prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z Ustawa o rachunkowos$ci i Planem kont
dla PGL LP.

Kontrola dokumentéw zgodnie z regulaminem kontroli wewngtrzne;.

Sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci finansowej oraz rozliczanie dziatalnos$ci
gospodarczej 1 administracyjne;j.

Prowadzenie ewidencji zwigzanej z podatkiem dochodowym od os6b prawnych.
Prowadzenie ewidencji, sporzadzanie deklaracji i plikow JPK-VAT w zakresie podatku
od towarow i ustug (VAT).

Terminowe regulowanie zobowigzan wobec dostawcow.

Terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i zobowigzan.

Windykacja naleznosci zasagdzonych prawomocnymi wyrokami sagdow we wspolpracy
z Radcg Prawnym.

Prowadzenie rozliczen z budzetem Panstwa.

Rozliczanie spraw dotyczacych ubezpieczen majatku nadlesnictwa.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Naliczanie 1 odprowadzanie sktadek na PFRON.

Opracowywanie projektéw regulaminu i prowadzenie spraw zwigzanych funduszem
swiadczen socjalnych.

Ewidencjonowanie dokumentow $cislego zarachowania.

Prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
nadle$nictwa w tym rozliczenie inwentaryzacji 1 wycena sktadnikow majatkowych.
Wprowadzanie informacji na wyodrebniong stron¢ Biuletynu Informacji Publicznych

nadlesnictwa z zakresu swojego dziatania.
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k.

L.

W sprawach dotyczacych czynno$ci, obowigzkow 1 uprawnien Gtownego Ksiggowego
nie uregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje si¢ postanowienia
regulaminu  kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz przepisy powszechnie

obowigzujace.

Sekretarz Nadles$nictwa (S) - kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym, ktoérego

jest bezposrednim przetozonym. Prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z peilng

obstuga administracyjng nadlesnictwa.

Sekretarz nadle$nictwa w szczegdlnosci nadzoruje i odpowiada za sprawy zwigzane z:

Administrowaniem nieruchomos$ciami, ruchomymi $rodkami trwatymi i wyposazeniem
nadle$nictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego
zgodnie z obowigzujacymi zasadami i1 przepisami prawa, odpowiada za catoksztatt
gospodarki mieszkaniowej nadlesnictwa.

Okresowymi przegladami stanu technicznego, uzytkowego obiektéw budowlanych.

Rozliczaniem robot budowlanych 1 egzekwowaniem ustalen gwarancji, terminowym
zwrotem wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow.

Przygotowaniem dokumentacji niezbednej do wykonania zadan inwestycyjnych i
remontowych.

Oznakowaniem obiektéw budowlanych, $rodkow trwalych oraz elementow
wyposazenia zgodnie z obowigzujacymi wzorami.

Zabezpieczeniem nadle$nictwa w sprzet, materialy 1 $rodki niezbedne do jego
prawidtowego funkcjonowania.

Przygotowaniem, sporzadzaniem i realizacja uméw dotyczacych najmu i uzytkowania
lokali oraz innych nieruchomosci.

Sporzadzaniem planéw finansowo-rzeczowych dotyczacych zadan administracyjnych w
swoim zakresie, planow remontow 1 planow inwestycyjnych.

Zabezpieczeniem mienia nadle$nictwa, w tym zabezpieczeniem biura 1 kancelarii
le$nictw.

Gospodarka magazynowa oraz gospodarka S$rodkami trwalymi i1 wyposazeniem
nadle$nictwa.

Gospodarka taborem samochodowym.

Rejestrem umow w SILP.
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m.

»

Przygotowaniem i prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwien publicznych
zgodnie z obowigzujaca ustawa Prawo zamoéwien publicznych za wyjatkiem
przygotowywania merytorycznych danych do zamodwien publicznych zwigzanych z
gospodarka lesna.

Funkcjonowaniem  sekretariatu ~ nadle$nictwa,  koordynowaniem  czynnosci
kancelaryjnych i systemu EZD.

Prowadzeniem archiwum zakladowego nadle$nictwa.

Nadzorowaniem cato$¢ spraw inwestycyjno—remontowych.

Dokonywaniem kontroli dokumentéw zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej i
schematem obiegu dokumentow.

Sekretarz Nadle$nictwa wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
le$nym oraz ochrong innych sktadnikéw mienia nadle$nictwa w ramach zakresu swojego
dziatania.

Zatwierdza informacje na wyodrebnionej stronie BIP nadle$nictwa.

Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego (SA) w szczegolnosci nalezy:
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga sekretariatu nadlesnictwa w tym

ewidencja korespondencji poczty przychodzacej i1 wychodzacej, obstuga konta
gléwnego poczty elektronicznej nadlesnictwa.

Prowadzeniem spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, w tym zaopatrzeniem pracownikow
w umundurowanie, sorty i §wiadczenia bhp oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, zakupami oraz budowg srodkow trwatych
infrastruktury nadle$nictwa.

Administrowanie srodkami transportowymi 1 prowadzenie ewidencji w tym zakresie.
Administrowanie nieruchomosciami, obiektami 1 budynkami, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli stanowigcymi
wlasnos¢ nadlesnictwa.

Prowadzenie ewidencji inwentarza - skladnikéw majatkowych ($rodki trwale oraz
pozostate sktadniki majatku).

Prowadzenie ewidencji drukow S$cislego zarachowania zgodnie z przepisami
wewnetrznymi.

Prowadzenie magazynu nadles$nictwa.
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Koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i1 archiwalnej, obstuga
archiwum zaktadowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku oraz odpowiedzialno$ci
cywilne;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem danych do deklaracji podatku od
nieruchomosci oraz naliczeniem optat sSrodowiskowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalng polityka mieszkaniowg nadle$nictwa.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych na podstawie art. 40 a
ustawy o lasach.

Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Nadlesniczego.

Prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w nadle$nictwie przez jednostki
wewnetrzne oraz zewnetrzne.

Prowadzenie ewidencji przyje¢¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow.
Wprowadzanie dokumentéw na wyodrebnionej stronie Systemu Wewngtrznej
Informacji Prawne;j.

Prowadzenie archiwizacji spraw dotyczacych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
w tym wprowadzanie danych o kontrolach zewngtrznych w module kontrole
instytucjonalne.

Sporzadzanie planu amortyzacji i prowadzenie naliczenia amortyzacji srodkow
trwatych.

Wprowadzanie informacji na wyodrgbniong stron¢ BIP nadle$nictwa w zakresie

swojego dziatania.

Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez Starszego Straznika Lesnego (NSL).

Starszemu Straznikowi Strazy Lesnej podlega Straznik Le$ny (SL).

Starszy Straznik Les$ny i Straznik Les$ny prowadzg ksigzke stuzbowg straznika lesnego
zgodnie z zarzadzeniem nr 69 DGLP z dn. 14.11.2019 r. oraz zarzadzeniem nr 10
DGLP z dn. 13.02.2024 r.

Posterunek Strazy Le$nej wykonuje ochron¢ mienia Skarbu Panstwa bedacego
w zarzadzie Lasow Panstwowych, w szczegdlnosci prowadzi sprawy zwigzane z:
Zapobieganiem 1 zwalczaniem przestgpstw 1 wykroczeh w zakresie szkodnictwa

le$nego.
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Wykrywaniem 1 prowadzeniem postgpowan w sprawie lub przeciwko sprawcom
wykroczen lub przestepstw.

Prowadzeniem dochodzen, wnoszeniem i popieraniem aktéw oskarzenia.
Wykonywaniem innych zadan wynikajacych z zarzadzen i instrukcji Dyrektora
Generalnego LP w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem lesnym i1 zwalczania
szkodnictwa le$nego.

Analizg stanu zagrozenia szkodnictwa lesnego.

Sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego.

Wspoéltpracg z Prokuratura, Policjg, PSP, innymi stuzbami 1 wymiarem sprawiedliwosci,
a takze samorzadami lokalnymi w zakresie przeciwdziatania szkodnictwu lesnemu
i ochrony majatku nadle$nictwa.

Wspolpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych przy wymianie informacji.
Wprowadzanie informacji na wyodrgbniong stron¢ BIP nadlesnictwa w zakresie

swojego dziatania.

Posterunkiem Strazy Lesnej (NS) kieruje starszy straznik le$ny pelnigcy funkcje
komendanta posterunku, ktéry dziatajac w imieniu i z upowaznienia nadle$niczego:
Odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Posterunku w zakresie zapobiegania

i zwalczaniu przestepstw 1 wykroczen dotyczacych szkodnictwa lesnego oraz innych
zadan zwigzanych z ochrong mienia nadles$nictwa.

Prowadzi ewidencje drukow $cistego zarachowania w zakresie mandatéw karnych.
Prowadzi ewidencje¢ ksigzek stuzbowych Straznikdéw lesnych i1 pracownikéw Stuzby
lesnej posiadajacych uprawnienia Straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego.

Wykonuje zadania magazyniera magazynu broni.

Starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku sporzadza plany pracy
posterunku 1 ich rozliczenia.

Starszy straznik le$ny petniacy funkcj¢ komendanta posterunku realizuje zadania przy
pomocy podlegtego mu Straznika lesnego, dla ktorego ustala zakres obowigzkow.
Straznik lesny pelni funkcje pelnomocnika UDODO oraz prowadzi i koordynuje
zadania z zakresu ochrony danych osobowych zwigzanych ze szkodnictwem lesnym.
Realizujgc zadania z zakresu ochrony mienia oraz zapobiegania 1 zwalczania

przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego straznicy le$ni wspodtpracuja
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ze wszystkimi pracownikami nadlesnictwa, a szczego6lnie z terenowymi pracownikami
Stuzby Les$ne;.

Straznicy le$ni dokonuja kontroli drewna, w tym klasyfikacji, manipulacji, pomiaru na
gruncie i jego zgodnos$ci z dokumentami (WOD, KW, AS, PP),

Prowadza nadzér w zakresie przestrzegania przepisow i zasad BHP, FSC, PEFC przy
wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesne;.

Szczegotowe zasady dziatania posterunkow Strazy Lesnej i1 ich zadania okre$laja
obowigzujgce zarzadzenia i instrukcje wydane przez Dyrektora Generalnego Lasow

Panstwowych.

Inzynier Nadzoru (NN)

Sprawuje kontrole funkcjonalng prawidtowosci planowania i wykonywania czynno$ci
gospodarczych w nadle$nictwie, w tym wydaje polecenia w trybie ustalonym przez
Nadlesniczego.

Scisle wspolpracuje z Zastepca Nadlesniczego, sprawuje czynnosci kontrolne oraz

zabezpiecza i1 nadzoruje zasoby lesne 1 mienie Lasow Panstwowych.

Ewidencjonuje kontrole w SILP i EZD, sporzadza protokoty z wprowadzanych do SILP

wynikow kontroli i przedktada do zapoznania si¢ i podpisu Nadlesniczemu.

Inzynier Nadzoru wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le§nym i

jego zwalczaniem oraz ochrong innych sktadnikéw mienia nadle$nictwa w ramach

zakresu swojego dziatania.

Inzynier Nadzoru jako Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej nadzoruje i

koordynuje prawidlowy przebieg inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

W szczego6lnosci do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy:

a. W zakresie kontroli merytorycznej terenowe;j:

- Badanie 1 ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach i szkotce lesnej pod
katem jakosci 1 zgodnosci prac z obowigzujacym planem urzadzania lasu, ustaleniami
Nadle$niczego oraz obowigzujacymi przepisami prawa i wytycznymi merytorycznymi.

- Dokonywanie sprawdzenia wykonywanych przez le$niczych szacunkow brakarskich

1 kontroli terenowej wybranych pozycji wraz z wymaganymi szkicami projektowanych

cig¢ trzebiezowych.

- Dokonywanie kontroli prawidlowosci projektowania wybranych zagadnien

z hodowli 1 ochrony lasu.

- Dokonywanie kontroli drewna w zakresie prawidlowej sortymentacji.
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- W przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego od zamierzonego
natychmiastowa interwencja zapobiegajaca dalszym bigdom, uchybieniom czy
nieprawidlowosciom.

- Ujawnianie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa i naduzy¢.
- Informowanie Nadle$niczego o ujawnionych nieprawidtowos$ciach wraz z ustaleniem
ich przyczyn i skutkow oraz ze wskazaniem osob odpowiedzialnych.
- Wspdlpraca z Sekretarzem Nadlesnictwa w ramach nadzoru nad robotami
budowlanymi, w tym uczestnictwo w odbiorach.
- Egzekwowanie wykonania zalecen i wnioskow pokontrolnych bgdacych wynikiem
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

- Kontrola zgodno$ci opisu taksacyjnego w SILP ze stanem na gruncie.
- Kontrola prowadzenia gospodarki towieckiej w wydzierzawionych obwodach
towieckich.
- W zastepstwie Zastepcy Nadle$niczego rozpatrywanie zgloszonych reklamacji
surowca drzewnego.

b. W zakresie ochrony zasobow:
- Biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.
- Kontrola dokumentowania monitoringu wptywu realizacji planu urzadzania lasu na
Srodowisko.
- Wnioskowanie do Nadle$niczego o zastosowanie odstrzalow redukcyjnych zwierzyny
w przypadku wystapienia nasilonych szkéd w lesie.
- W zakresie udostgpniania lasu wnioskowanie do Nadlesniczego o wprowadzenie
okresowego zakazu wstepu do lasu.

c. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym:
- Kontrola funkcjonalna na poszczegdlnych stanowiskach pracy w zakresie
przestrzegania przepisow wynikajacych z zarzadzen dotyczacych ochrony lasu przed

szkodnictwem 1 ochrony mienia.

Starszy referent ds. kadr i ptac (NK) prowadzi sprawy organizacyjno-prawne z zakresu

dzialania nadle$nictwa, sprawy zwigzane z obstugg kadr i ptac.
Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym oraz ochrong

innych sktadnikow mienia nadlesnictwa w ramach zakresu swojego dziatania.

Do zadan stanowiska ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnosci:

27



Prowadzenie spraw dotyczacych rekrutacji pracownikow.

Prowadzenie ewidencji ruchu osobowego nadlesnictwa (akta osobowe), dokumentacji
zwigzane] z przyjmowaniem 1 zwalnianiem pracownikow, wynagradzaniem i
awansowaniem zgodnie z taryfikatorem i kategorig zaszeregowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem 1 podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow (sporzadzanie plandéw i sprawozdan dot. zatrudnienia, rozmieszczenia i
struktury kadr pod wzgledem stanowisk, zawodow, kwalifikacji, itp.

Wspoltdziatanie ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej

a w szczeg6lnosci okresowych badan lekarskich pracownikow.

Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw, nadzor nad przestrzeganiem
przepisow w zakresie dyscypliny pracy uregulowanej w regulaminie pracy.
Opracowanie projektow regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy nadlesnictwa.
Wdrazanie Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej w nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Pracowniczych Planow Kapitatowych

w zakresie rejestracji wnioskoOw uczestnikow programu dotyczacych udzialu w
programie oraz rezygnacji z uczestniczenia w programie.

Prowadzenie rejestru pelnomocnictw 1 upowaznien do reprezentowania nadle$nictwa.
Nadzo6r nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie.
Przyjmowanie skarg, ewidencjonowanie, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
czuwanie nad terminowoscig ich zatatwiania, kompletowanie 1 przechowywanie akt w
tych sprawach, przekazywanie sprawozdawczosci w tym zakresie do RDLP w Zielonej
Gorze.

Prowadzenie spraw kancelarii niejawnej w nadles$nictwie:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o ochronie tych
informacji.

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych.

Udostgpnianie lub wydawanie obiegiem dokumentdw niejawnych osobom
posiadajacym stosowne upowaznienie/po$wiadczenie bezpieczenstwa.

Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
niejawnych.

Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje

niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.
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Realizacja polecen petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w RDLP.
Prowadzenie uzgodnien dotyczacych obsady etatowej jednostki przewidzianej do
militaryzacji.

Koordynowanie, kontrolowanie i1 ewidencja dokumentacji spraw zwigzanych z
przekazywaniem stanowisk 1 innych agend w Nadle$nictwie Brzdzka.

Prowadzenie sprawy zwigzanych z naliczeniami ptac pracownikow.

Naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych oraz

sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, spoteczne i Fundusz Pracy.

Stanowisko ds. Administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (NA).

Administrator systemu odpowiada za bezpieczenstwo danych oraz sprawne
funkcjonowanie Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych w nadlesnictwie.
Funkcje¢ Administratora Systemu Informatycznego LP w nadle$nictwie sprawuje
Specjalista ds. zamoéwien publicznych (SAZ). Administratora zastepuje Specjalista ds.
ochrony lasu i ochrony p-poz. (ZGO).

Do obowigzkéw administratora systemu informatycznego nalezy:

Administrowanie serwerem aplikacji LAS, aplikacjami 1 bazami danych oraz innymi
serwerami lokalnymi.

Utrzymanie laczy internetowych w nadle$nictwie, administrowanie siecig lokalng
a takze komputerami i innym sprz¢tem informatycznym.

Koordynowanie 1 organizacja procesow zakupu urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.

Prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym protokotow instalacji,
dokumentacji legalno$ci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu
1 baz danych, ingerencji w bazy danych.

Nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytow legalnosci oprogramowania.

Nadzor nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych.

Utrzymanie spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, obstuga techniczna
systemu informatycznego nadlesnictwa, urzadzen peryferyjnych oraz aplikacji 1 portali.

Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa.
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10.

Realizacja zamowien oraz wspolpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie
ewidencji wydanych kart kwalifikowanych 1 niekwalifikowanych oraz Kkart

kryptograficznych.

Stanowisko ds. bhp (NB) (zakres zadan bhp powierzony do wykonywania

pracownikowi dodatkowo do jego podstawowych obowigzkow).

Prowadzi caloksztalt zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajacych
z Kodeksu Pracy, Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie stuzby bezpieczenstwa
1 higieny pracy z dnia 2 wrzes$nia 1997 roku (Dz.U. Nr 109 poz. 704) oraz instrukcji,
zarzadzen 1 decyzji DGLP i RDLP.

Podlega bezposrednio Nadle$niczemu i do jego obowiagzkdéw nalezy:

Realizacja zadan w zakresie BHP wynikajacych z Kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych.

Opracowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych
1 szczegotowych dotyczacych BHP.

Ocena, dokumentowanie i informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym
wystepujacym przy okreslonych pracach.

Nadzor nad dziatalnoscig szkoleniowa w dziedzinie BHP.

Prowadzenie caloksztalttu postepowania powypadkowego oraz postepowania
w sprawach chorob zawodowych pracownikow.

Analizowanie przyczyn wypadkow przy pracy 1 skutkow chorob zawodowych 1 stanu
zdrowia pracownikow.

Organizowanie dzialalno$ci profilaktycznej i podejmowanie srodkow zaradczych w tym
zakresie.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wspolpraca z podmiotami wykonujacymi ustugi z zakresu gospodarki le$nej w ramach
profilaktyki wypadkowej oraz egzekwowanie przestrzegania zasad technologii pracy
1 bhp przez ustugodawcow w ramach podpisanych umow.

Wspoéldziatanie z wlasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkami
zawodowymi i stuzba zdrowia w zakresie swojego dziatania.

Zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy.
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1.

Les$niczy (ZL) kieruje lesnictwem, podlega bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego.

Do zadan le$niczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w le$nictwie, za ktdrg ponosi pelng odpowiedzialno$¢ a w szczegdlnosci:

Planuje 1 wykonuje czynnosci techniczno-gospodarcze w zakresie hodowli, ochrony

1 uzytkowania lasu oraz ochrony przyrody.

Monitoruje stan lasu, zgodno$¢ opisu taksacyjnego ze stanem na gruncie oraz stan
granic gruntdbw 1 zgodno§¢ ich zagospodarowania w odniesieniu do uzytkéw
gruntowych opisanych w ewidencji gruntow i budynkow.

Monitoruje wptyw realizacji planu urzadzania lasu na srodowisko oraz prowadzi ksigzke
ochrony przyrody, walorow kulturowych i monitoringu.

Organizuje proces pozyskania i zrywki drewna.

Prowadzi przychod, sprzedaz detaliczng, wydawanie drewna i1 produktow ubocznych
oraz sporzadza dokumentacje w tym zakresie.

Zleca wykonanie prac lesnych oraz dokonuje ich odbioru.

Nadzoruje zapewnienie ochrony przeciwpozarowej lasu.

Nadzoruje przestrzegania warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu badz
uzyczenia nieruchomosci.

Uczestniczy w opracowywaniu danych na potrzeby Planu Urzadzenia Lasu w zakresie
powierzonych obowigzkow w lesnictwie.

Organizuje 1 nadzoruje prace podlegtych pracownikow.

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawien okreslonych w ustawie o lasach.

Niezwlocznie zglasza na pisSmie Nadlesniczemu wszystkie ujawnione przypadki
szkodnictwa le$nego.

Wspoldziata ze Straza Le$ng poprzez udzielanie na podstawie posiadanego rozeznania
informacji utatwiajacych ustalenie sprawcoOw przestepstw 1 wykroczen popeinionych na
szkode Lasow Panstwowych.

Lesniczy jest odpowiedzialny za ochrone mienia i odpowiada materialnie za powierzone
mienie zgodnie z art. 124 §1 i §2 Kodeksu Pracy.

Lesniczy odpowiada za pozyskany surowiec drzewny przeznaczony do sprzedazy lub
przerobu na potrzeby wtasne nadlesnictwa, powierzony mu do rozliczenia zgodnie z
art.124 § 2 KP. Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej za surowiec

drzewny jest podpisany przez lesniczego dokument ,,Rejestr Odebranego Drewna”.
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12.

13.

Eall

Lesniczy odpowiada materialnie za magazyn les$nictwa, $rodki trwate i1 inne sktadniki
majatkowe powierzone w uzytkowanie.

Szczegotowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej Le$niczego okreslaja
stosowne zakresy czynnosci.

Les$niczy prowadzi ksigzke stuzbowa.

Powierzone zadania Les$niczy realizuje przy pomocy podlegtego mu Podle$niczego.

Podlesniczy (ZLP), ktory jest przydzielony do danego lesnictwa podlega bezposrednio

Lesniczemu.

Szczegdlowy zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci stuzbowej Podle$niczego
okreslaja stosowne zakresy czynnosci.

Podle$niczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem oraz ochrong innych sktadnikéw mienia Nadle$nictwa w ramach zakresu
swojego dziatania.

Podlesniczy zobowigzany jest do zglaszania wszelkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa leSnego zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie zarzadzeniem
Nadles$niczego.

Podles$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z art. 124 § 1 ustawy
z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy za pozyskany surowiec drzewny przeznaczony do
sprzedazy lub przerobu na potrzeby wtasne nadles$nictwa, powierzony mu do rozliczenia
zgodnie z § 2 ww. artykulu KP. Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialno$ci
materialnej za surowiec drzewny jest podpisany przez podlesniczego dokument ,,Rejestr
Odebranego Drewna”.

Podlesniczy odpowiada materialnie za magazyn lesnictwa, srodki trwate 1 inne sktadniki
majatkowe powierzone w uzytkowanie.

Podlesniczy prowadzi ksigzke stuzbowa.

Gospodarstwo szkoltkarskie (ZS).

Gospodarstwem szkotkarskim kieruje Lesniczy ds. szkotkarstwa podlegly bezposrednio
Zastgpcy Nadle$niczego.

Do zadan Lesniczego ds. szkotkarstwa nalezy w szczegodlnosci:

Planowanie 1 organizowanie procesu produkcji szkotkarskie;j.

Realizowanie planu produkcji.

Zlecanie wykonania i odbior prac szkotkarskich.

Ewidencja, sprzedaz i wydawanie materialu sadzeniowego.
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Zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie infrastruktury technicznej i wyposazenia
szkofki.

Les$niczy ds. szkotkarstwa jest odpowiedzialny za ochron¢ mienia i odpowiada
materialnie za powierzone mienie zgodnie z art. 124 § 11 § 2 Kodeksu Pracy.

Lesniczy ds. szkotkarstwa odpowiada materialnie za magazyn le$nictwa, magazyn
srodkéw chemicznych, $rodki trwate i inne skladniki majatkowe powierzone w
uzytkowanie.

Les$niczy ds. szkotkarstwa prowadzi ksigzke stuzbowa.

V. ZADANIA WSPOLNE DZIALOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 19.

Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy w nadlesnictwie zobowigzane sg do:

1.

10.

Prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym, zbierania i sporzadzania
informacji statystycznej w tym sprawozdan GUS 1 materialdow do analizy rocznej
dziatalno$ci nadle$nictwa z przypisanego zakresu dzialania.

Dokonywania corocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w katalogach
biezacych oraz zgodnie z instrukcja przygotowywanie ich do przekazania do

archiwum nadle$nictwa.

Obstugi modulow SILP oraz portali internetowych zgodnie z wlasciwoscia
merytoryczna.

Monitorowania Systemu Zgtaszania Btedow 1 Modyfikacji SILP.

Nadzoru nad zawarto$cig merytoryczng wprowadzonych danych oraz danych

w dostgpnych raportach.

Przestrzegania standardow certyfikacji dobrej gospodarki lesnej 1 dziatania dla
utrzymania certyfikatow.

Sporzadzania planu finansowo-gospodarczego w ramach swojego dziatania.
Wspotpracy z komorka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego
Nadle$nictwa.

Rozliczenia inwentaryzacji w zakresie prowadzonych ewidenc;ji.

Sledzenia postgpu wiedzy, techniki i technologii w dziatalnoéci Lasow Panstwowych,

wspotpracy z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.
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1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Wykorzystywania w pracy komorki polecen, zalecen 1 uwag organdéw kontroli
instytucjonalnej oraz opracowania na podstawie protokotéw tych organow zarzadzen
nadle$niczego.

Weryfikacji merytorycznej dokumentow wytwarzanych i przetwarzanych w dziale lub
na stanowisku pracy.

Merytorycznej oceny zadania zaptaty wystosowanego przez dostawcow, kontrahentow
zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

Przygotowywania materiatow zwigzanych z wystgpieniami do instytucji zewnetrznych
1 wnioskami pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrzne;.

Rozpatrywania skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajacego z KPA.
Kreowania pozytywnego wizerunku nadle$nictwa, popularyzacja wiedzy o le$nictwie
1 pracy lesnikéw wsrod spoleczenstwa.

Przygotowania 1 wprowadzania danych stuzacych aktualizacji Biuletynu Informacji
Publicznej nadlesnictwa i strony internetowej nadle$nictwa.

Wykonywania zadan obronnych wynikajacych z ustawy o Obronie Ojczyzny i1 aktow
wykonawczych.

Ochrony informacji niejawnych i informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa.
Przestrzegania polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

Ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, niezwlocznego reagowania,
zwalczania szkodnictwa le$nego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami okre§lonymi
w ustawie o lasach, a takze do wspolpracy z Posterunkiem Strazy Le$nej przy
zapobieganiu 1 zwalczaniu przestepstw 1 wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.
Prowadzenia kontroli wewngtrznej w ramach powierzonego zakresu dziatania.
Terminowego i kompleksowego zalatwiania kazdej zleconej przez przetozonego sprawy
nie objete] bezposrednio zakresem obowiazkéw, wynikajacych posrednio z zakresu
zadan dziatu lub stanowiska.

Ewidencjonowania 1 katalogowania zgodnie z instrukcja kancelaryjng 1 rzeczowym
wykazem akt dla PGL LP korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
Przygotowywania projektéw zarzadzen, decyzji 1 wytycznych Nadle$niczego
dotyczacych zakresu dzialania i przedktadanie ich Nadle$niczemu.

Uzgadniania z Nadle$niczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego
udziatem.

Zgtaszania uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

Bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli 1 lasow.

Zabezpieczenia mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

Przestrzegania tadu, porzadku 1 estetyki.

Naruszenia innych obowigzujacych przepisow 1 dziatalno$ci na szkode Lasow

Panstwowych.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

[98)

o o @

o

§ 20.

Kwestie watpliwe 1 sporne dotyczace kompetencji i interpretacji postanowien
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe.

Zalacznikami do niniejszego regulaminu organizacyjnego s3:

Schemat organizacyjny nadle$nictwa wraz z oznaczeniem dziatéw i stanowisk —nr 1.1.
Wykaz adresowy lesnictw—nr 1.2.

Wykaz 0sob uprawnionych 1 upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL —nr 1.3.
Wykaz zastepstw —nr 1.4.

Regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegdlnych w zakresie powszechnego

obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej — nr 1.5.
§ 21.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacag od dnia
01.01. 2026 roku. Z dniem 1 stycznia 2026 roku traci moc Regulamin Organizacyjny
Nadles$nictwa Brzézka wprowadzony w zycie Zarzadzeniem nr 14/2025 z dnia

10.02.2025 1.

ZATWIERDZAM

Piotr Dariusz Fetoriczne podpisany

przez Piotr Dariusz Swider
Data: 2026.01.07 07:37:09

Swider Dilg2
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Otrzymuja:

1. — Wszyscy pracownicy elektronicznie.

2.—BIP.
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