Zarzadzenie nr 44/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice
z 24.11.2025
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolewice
Zn. spr.:N.0210.27.2025

Na podstawie art. 35, ust. 1 Ustawy z 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
(Dz.U. 2025 poz. 567), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z 18 maja 1994r. w sprawie nadania
Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe

oraz

§ 4 Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz
Decyzji nr 9 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Szczecinie z dnia
02.03.2020 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bolewice stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2

Kierownicy komorek organizacyjnych i pozostate stanowiska w Nadlesnictwie

Bolewice w terminie do 1 miesigca od dnia wejscia w zycie w/w zarzgdzenia:

1) dostosujg organizacje i tryb pracy komorki do postanowien niniejszego Regulaminu
organizacyjnego,

2) ustalg szczegdtowe zakresy czynnosci podlegtym pracownikom i dostarczg je
zainteresowanym, a po 1 egzemplarzu zakresu przekazg stanowisku ds.
pracowniczych.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z mocg od 01 grudnia 2025 r.

Traci moc Zarzadzenie nr 11 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice
z 24.04.2024 w sprawie Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bolewice zn. spr.:
N.0210.11.2024.

Maciej Gerber
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/



Zatgcznik:
1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Bolewice.

Do wiadomosci:

1. Zastepca nadlesniczego
2. Gtéwny ksiegowy

3. Inzynier nadzoru NN 1 i NN 2
4. 12 LeSnictw

5. Dziat gospodarki lesnej
6. Straz Lesna

7. Dziat finansowo-ksiegowy

8. Dziat administracyjno-gospodarczy
9. Kadry

10. RDLP Szczecin.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 44/2025
z dnia 24.11.2025 r.
Nadle$niczego
Nadlesnictwa Bolewice
znak N.0210.27.2025

Regulamin organizacyjny
Nadles$nictwa Bolewice

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bolewice, zwany dalej Regulaminem

organizacyjnym okresla postanowienia ogoélne, organizacje wewnetrzng, szczegétowy

zakres

zadan komodrek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa

Bolewice.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

© N

10.

11.
12.
13.
14.

Ustawie o lasach - ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991r. z pézn.zm.
Ustawie o ochronie danych osobowych —ustawa z dnia 10.05.2018 r. z pdZn. zm.
Ustawie o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci —ustawa z dnia 14.12.2018 r. z pézn. zm.
Ustawie o rachunkowosci — ustawa z dnia 29.09.1994 r. z pézn. zm.
Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Paristwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe.
PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29
stycznia 1998 r. z podZniejszymi zmianami wprowadzonymi protokotami
dodatkowymi.
Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice.
Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Bolewice.
Komdrce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa:

1) dziat,

2) posterunek strazy lesnej,

3) samodzielne stanowisko pracy,

4) lesnictwo.
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Szczecinie.
SILP- nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Panstwowych.
BIP NDL- nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Nadlesnictwa.
BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.
PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

15.WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa

16.

w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panistwowe.
Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumiec¢ instrukcje kancelaryjng
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.



17.Instrukcji archiwalnej - nalezy przez to rozumieé Instrukcje w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

18.Jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity rzeczowy
wykaz akt Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pannstwowe.

19.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja.

20.Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym — nalezy przez to rozumieé
instrukcje okreslajacg zasady postepowania oraz zadania nadlesnictw i
regionalnych dyrekcji LP oraz obowigzki pracownikdw tych jednostek w zakresie
ochrony laséw przed szkodnictwem.

21.Regulaminie Kontroli Wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ Regulaminu kontroli
wewnetrznej i schematu obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie Bolewice.

22.Danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktdrej dane dotycza”),
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegélnosci na podstawie identyfikatora takiego
jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczna,
fizjologiczng, genetyczna, psychicznag, ekonomiczng, kulturowg lub spotecznag
tozsamosé osoby fizyczne,;.

23.Przetwarzaniu danych osobowych- oznacza operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposoéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub
taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

24.Naruszeniu ochrony danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ oznacza
naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z
prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych
lub w inny sposéb przetwarzanych.

25.UDODO - petnomocnik ds. ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy o lasach, aktéw wykonawczych do tej

ustawy, a w szczegélnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe z pdzniejszymi zmianami.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych nieposiadajgca

osobowosci prawnej sprawuje zarzad nad powierzonym mu mieniem Skarbu Paristwa.

Nadlesnictwo dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych

w Szczecinie, przez ktdrg jest nadzorowane.

Do podstawowych zadan nadlesnictwa nalezy:

a) realizacja zadan gospodarczych, okreslonych w planie urzgdzania lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie utrzymania trwatosci
lasow i ciggtosci ich uzytkowania, ochrony lasu, przyrody i sSrodowiska, produkcji



—_—

1.

drewna oraz surowcow i produktéw uzytkowania ubocznego, powiekszenia
zasobow lesnych, budowy i utrzymania drég lesnych oraz budynkdéw i budowli
zwigzanych z ochrong lasu i gospodarkg prowadzong na terenie Nadlesnictwa,

b) wspoétdziatanie w organami administracji rzadowej oraz organami samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wtasnosci Skarbu Panstwa, gospodarki towieckiej, ochrony srodowiska oraz
edukacji lesnej spoteczenstwa.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i

bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji, w zwigzku z

czym realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym

obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy powotywany jest przez organ uprawniony zgodnie z ustawg o lasach. W

zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw

Panstwowych w Szczecinie.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,

w szczegélnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin

kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa w trybie i na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w

okreslonych przez niego sprawach.

Zadania, obowiagzki i uprawnienia nadlesniczego wynikajg w szczegélnosci z ustawy

o lasach, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz

Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng nadlesnictwa na podstawie

planu urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy sprawuje funkcje Administratora danych osobowych. Nadlesniczy

wyznacza pracownika, ktérego zadaniem jest:

a) koordynacja dziatan w zakresie ochrony danych osobowych wynikajgcych z ustawy
o ochronie danych osobowych - RODO,

b) zapewnienie przestrzegania przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci —
UDODO.

Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw, w terminach

okreslonych odrebnymi przepisami.

85

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
a) biuro nadlesnictwa,



A

b) lesnictwa,
c) gospodarstwo szkotkarskie.
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne:
a) dziaty:
. gospodarki lesnej (ZG),
. finansowo-ksiegowy (KF),
. administracyjno-gospodarczy (SA),
b) posterunek strazy lesnej (NS),
c) samodzielne stanowiska pracy:
. inzynier nadzoru (NN 1i NN 2),
. ds. pracowniczych (NK),
. ds. administrowania SILP (NA).
Schemat organizacyjny nadlesnictwa okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

86

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego (Z), inzynierowie

nadzoru w nadlesnictwie (NN 1 i NN 2), gtéwny ksiegowy nadlesnictwa (K), sekretarz
nadlesnictwa (S), starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku
Strazy Lesnej (NS), pracownik na stanowisku ds. administrowania SILP (NA) oraz ds.
pracowniczych (NK).

Zastepcy nadlesniczego podlegaja: lesniczowie (ZL), lesniczy szkétkarz (Z2S),
pracownicy dziatu gospodarki lesnej (ZG).

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

Lesniczemu podlega podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu przez nadlesniczego opiekunowi, ktory
jest odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

Ill. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZCYJNYCH

§7

Do zadan wszystkich kierownikéw dziatéw nalezy:

a) ustalanie podlegtym pracownikom szczegétowych zakreséw czynnosci oraz
uprawnien do podsystemow SILP i innych programoéw i aplikacji,

b) organizacja, koordynacja i nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw poprzez
rozdziat zadan i udzielanie wskazdéwek dotyczacych sposobu ich realizaciji,

c) samodzielne wykonywanie zadan o szczegélnym stopniu ztozonosci i pilnosci,

d) dziatanie narzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Do zadan wszystkich pracownikéw nalezy:

a) uczestniczenie w pracach zespotow i komisji powotywanych przez nadlesniczego,

b) przygotowywanie projektow przepisobw wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, w zakresie powierzonych obowigzkéw,

c) przygotowywanie danych do plandw finansowo-gospodarczych w zakresie swojego
dziatania,



d) tworzenie i aktualizowanie zintegrowanego zbioru informacji dotyczacych
nadlesnictwa podlegajacych udostepnieniu na stronie BIP NDL w zakresie
powierzonych obowigzkow.

3. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem
lesSnym. Sa oni zobowigzani do niezwtocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym przypadku, w
ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, pracownicy
nadlesnictwa maja obowigzek niezwtocznego powiadomienia nadlesniczego lub
posterunku strazy lesnej. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy kierowac
do najblizszego organu Policji lub innej jednostki Lasow Panstwowych. W sytuacjach
niecierpigcych zwtoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno byc¢
przekazane droga telefoniczng, elektroniczng lub radiowsg i skierowane bezposrednio
do organu, ktéry bedzie mdogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych
czynnosciach nalezy powiadomié nadlesniczego lub posterunek strazy lesnej oraz
sporzadzi¢ i przedtozy¢ przetozonemu notatke stuzbowa skierowang do nadlesniczego.

4. Zwalczanie szkodnictwa lesnego przypisane zostato pracownikom Stuzby Lesnej,
ktérym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa
karnego dla funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ust. 1 ustawy o lasach.

5. Pracownicy Stuzby Les$nej niezaleznie od szczegdtowych zakreséw zadan zobowigzani
sg do prowadzenia dziatan o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania
powstawania szkéd w lasach. Do dziatan tych nalezy realizacja programoéw
edukacyjnych Laséw Panistwowych oraz wspétpraca z lokalnymi mediami,
samorzadami i szkotami w zakresie propagowania wiedzy przyrodniczo-lesne;.

§8

Dziat gospodarki lesnej- kierowany jest przez zastepce nadlesniczego.

1. Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci:

a) kieruje i sprawuje merytoryczny nadzér nad pracg lesniczych (ZL), szkétkarza (ZS)
oraz pracownikdow dziatu gospodarki lesnej (ZG), dla ktérych ustala szczegotowe
zakresy czynnosci,

b) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow
oraz ich udostepniania,

c) nadzoruje realizacje dziatan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu wraz z ochrona przeciwpozarowa, ochrony przyrody,
towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukaciji
lesnej spoteczenstwa,

d) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wtasnos$ci Skarbu Panstwa,

e) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadles$nictwie,

f) koordynuje i nadzoruje catos¢ spraw zwigzanych z certyfikacjg systemu FSC
i PEFC,

g) sprawuje kontrole wewnetrzng w nadlesnictwie zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej,

h) bierze udziat w zwalczaniu przejawdw szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia,
poprzez wspotdziatanie w tym zakresie ze Strazg Lesng oraz innymi komadrkami
organizacyjnymi nadlesnictwa. Zadania i obowigzki wykonuje zgodnie z



obowigzujacg Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze
korzysta z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach.

2. Do zadan pracownikéw dziatu gospodarki lesnej w szczegélnosci nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,

koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,

hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzgdzania lasu oraz edukac;ji lesnej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntéw,
udostepnieniem lasu m.in.: zagospodarowaniem turystycznym obiektéw lesnych

i miejsc masowego wypoczynku,

nadzér nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie

zgodnym z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkga towiecka, nadzorowanie tej

gospodarki w obwodach wydzierzawionych, wspétdziatanie z organami Polskiego

Zwigzku towieckiego oraz kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej

zapewniajgcej trwatosc¢ laséw i realizacje celdw gospodarki lesnej,

czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemoéw

lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem laséw jako elementéw srodowiska

geograficznego przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych,
gtownie przez:

- ksztattowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajacych ochrone
lesnej réznorodnosci biologicznej,

- prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
catoksztattu dziatalnosci majgcej na celu osiggniecie maksymalnej
zdrowotnosci i odpornosci zasobdw lesnych,

- nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadlesnictwie szkdd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkow,
analizowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania
obszaréw lesnych,

gospodarka zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci

lasdw i ciggtosci ich uzytkowania, a zwtaszcza:

- prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych urzadzania lasu, analizowanie
stanu zasoboéw lesnych i okreslenie mozliwosci produkcyjnych lasu,

- organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem planu urzadzania lasu dla
nadlesnictwa,

- biezgca analiza zgodnosci cie¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi etatami oraz
stanem lasu i wynikajacymi z niego potrzebami hodowlanymi, koordynowanie
planéw rozmiaru cie¢ oraz nadzér nad prawidtowa ich realizacjg w
nadlesnictwie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gruntami i ich zarzadzaniem, ewidencja,
dzierzawa, najmem, udostepnianiem, przyjmowaniem, sprzedaza, zakupem,
scalaniem, wymiang i zamiang gruntow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno-
leSng oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania leSnictwa i nadlesnictwa,

- ustalanie potrzeb i zadan dotyczgcych gospodarki tgkowo-rolnej.

wykonywanie obowigzkéw zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony lasu przed

szkodnictwem lesnym, m.in. ochrona mienia zasobdw nadlesnictwa oraz



niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami. Wspotdziatanie w tym zakresie z Posterunkiem Strazy
Lesnej oraz pozostatymi komdrkami organizacyjnymi nadlesnictwa,
przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
w regulaminie kontroli wewnetrznej,

koordynacja dziatan w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony

przeciwpozarowej, analiza zagrozenia pozarowego, nadzoér i koordynacja tacznosci,

w zakresie uzytkowania lasu, w tym racjonalnego i efektywnego zagospodarowania

pozyskanego drewna:

- realizacja polityki i zasad dziatalnosci handlowej,

- opracowywanie rocznych planéw pozyskania i sprzedazy drewna,

- prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego
uzytkowania lasu,

- ustalanie cen w cenniku detalicznym na drewno,

- nadzor i kontrola jakosci prac i prawidtowosci stosowania norm oraz
obowigzujgcych warunkdéw technicznych z zakresu gospodarki drewnem,

- kontrola prawidtowosci sporzgdzania szacunkéw brakarskich,

- prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

- koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie plandéw uzytkowania gtéwnego
iubocznego,

- nadzdr nad prawidtowg organizacjg proceséw technologicznych w uzytkowaniu
lasu oraz ich nalezytg jakoscia i bezpieczenstwem,

- analizowanie stosowanych w nadlesnictwie systemow  organizacji
wykonawstwa prac lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu doskonalenie tych systemow,

- administrowanie i obstuga portali internetowych zwigzanych z gospodarka
drewnem.

czuwanie nad petng zgodnoscig wszystkich dziatan nadlesnictwa z ,,Zasadami,

kryteriami i wskaznikami okreslonymi dla laséw certyfikowanych”,

kontrolowanie obrotu i rotacji drewnem, sposéb jego sktadowania i zabezpieczania

przed deprecjacija,

nadzorowanie prawidtowosci zapisow w bazie danych w zakresie gospodarki lesnej,

przygotowanie bazy systemu planéw do przeprowadzenia rocznej aktualizacji opisu

taksacyjnego,

aktualizacja bazy danych w SILP na zakonczenie roku gospodarczego,

udziat w rozpatrywaniu odwotan rolnikdéw na szacowanie szkéd towieckich,

prowadzenie magazynu srodkéw chemicznych (ochrony roslin),

sporzadzanie deklaracji na podatek rolny i lesny oraz opracowywanie danych do

rozliczenia podatku od nieruchomosci na podstawie rejestru gruntow,

prowadzenie Le$nej Mapy Numerycznej,

pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,

udostepnianie informacji o Srodowisku,

petnienie funkcji koordynatora ds. planowania,

obstuga bezzatogowych statkdw powietrznych (BSP) i utrzymanie sprawnosci

technicznej powierzonego sprzetu.

zadania z zakresu edukaciji lesnej spoteczenstwa (lider edukaciji lesnej),



§9

Dziat finansowo - ksiegowy - kierowany przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa.

1.

Gtowny ksiegowy nadlesnictwa w szczegélnosci:

a)

b)

h)

kieruje dziatem finansowo-ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego prawidtowe
funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez
podlegtych pracownikow, dla ktérych ustala szczegétowe zakresy czynnosci,
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentoéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa, a takze opracowuje zestawienia plandw finansowo-
gospodarczych,

odpowiada za terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,
a takze opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadles$niczego dotyczacych: kontroli wewnetrznej obiegu dokumentéw wraz
z instrukcja obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji, prawidtowe gospodarowanie funduszami specjalnymi,
koordynowanie prac z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej Laséw
Panstwowych oraz spraw zwigzanych z korzystaniem ze srodkéw finansowych
spoza Lasow Panstwowych, a takze prowadzenie prac zwigzanych ze
sporzadzaniem, badaniem i weryfikowaniem sprawozdan finansowych,
odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkéw oraz innych
rozliczen z Budzetem Panstwa,

dziata zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz w
branzowym planie kont w jednostkach Laséw Panstwowych,

sprawuje kontrole wewnetrzng w nadlesnictwie zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej,

w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki wykonuje
zgodnie z obowigzujgca Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
W szczegdlnosci prowadzi nadzér nad egzekucja naleznosci dochodzonych.
Wspotpracuje w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi
komdérkami organizacyjnymi nadlesnictwa,

petni funkcje Administratora PPK.

Do zadan pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

= wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

= kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

= prowadzenie rachunkowosci w SILP,

=  kontrola formalno-rachunkowa dokumentoéw,

=  prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

= terminowe regulowanie zobowigzan,

= windykacja naleznosci,

= rozliczanie i ewidencja dotacji,

= rozliczanie i ewidencja rozrachunkéw wewnatrzbranzowych,

= fakturowanie sprzedazy drewna i innych tytutéw, w tym refakturowanie
poniesionych kosztow,



prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna i pozostatych produktéw lesnych
w biurze,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen w SILP — podsystem
»,Kadry i ptace” oraz innych rozliczen z pracownikami nadlesnictwa,

prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i PFRON i inne,

prawidtowe i terminowe naliczanie i rozliczanie sktadek PPK,

planowanie wynagrodzen i rezerw na wynagrodzenia,

przygotowywanie i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
(drewno, magazyny),

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych zadan budzetowych i rozliczen
z budzetem Panstwa,

sporzadzanie umow o odpowiedzialnosci/wspotodpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie (przekazywanie ich do akt osobowych pracownikéw
nadlesnictwa),

prowadzenie kasy nadlesnictwa,

ewidencja, wydawanie i rozliczanie bonéw BHP.

§10

Dziat administracyjno-gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa.

1.

Sekretarz nadlesnictwa jest odpowiedzialny za jego wtasciwe funkcjonowanie,
aw szczegolnosci:

a)

b)

planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegajgcych mu
pracownikow, dla ktérych ustala szczegétowe zakresy czynnosci,

odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa, w tym za prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg sSrodkéw
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli oraz podatkiem z tym zwigzanym,
koordynuje catos¢ spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz ich
wtasciwe stosowanie przez pracownikéw nadlesnictwa,

nadzoruje prowadzenie archiwum nadlesnictwa,

koordynator EZD w nadlesnictwie,

petnomocnik ds. ochrony danych osobowych, tym samym wykonuje zadania
zwigzane z ochrong danych osobowych w nadlesnictwie,

nadzoruje sprawy z zakresu zamoéwien publicznych,

koordynator ds. dostepnosci dla osdb z niepetnosprawnoscia,

zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej sprawuje kontrole wewnetrzng
w nadlesnictwie,

w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia zadania
i obowiazki wykonuje zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym, a w szczegolnosci prowadzi nadzor nad systemem
zabezpieczen budynkow i budowli stanowigcych wtasnosé nadlesnictwa.
Wspotpracuje w tym zakresie ze Strazg Lesng oraz pozostatymi komodrkami
organizacyjnymi nadlesnictwa,

nadzér nad realizacja obowigzkéw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw
majatkowych w podlegtym obszarze.



2. Do zadan pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegdélnosci
nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjnag
nadlesnictwa,

obstuga sekretariatu,

administrowanie budynkami i mieszkaniami bedacymi w zarzadzie nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, najem, dzierzawa i uzyczenie,
w tym fakturowanie czynszow,

naliczanie optat, rozliczenia mediow,

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej
i mieszkaniowej, w tym prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych budynkoéw i
budowli,

przygotowywanie i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
(Srodki trwate, nisko cenne sktadniki majatkowe i grodzenia),

prowadzenie catosci spraw zaopatrzeniowych oraz magazynu,

prowadzenie catosci spraw z zakresu umundurowania pracownikéw oraz
zaopatrywanie, wydawanie i rozliczanie srodkéw i artykutéw bhp,

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie ewidencji aktéw wewnetrznych (w tym decyzji i zarzadzen
nadlesniczego),

nadzér nad prawidtowg gospodarkg s$rodkami trwatymi, w tym prowadzenie
ewidencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (przyjecie, likwidacja,
amortyzacja),

prowadzenie catosci spraw w zakresie gospodarki transportowej,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych ubezpieczen majagtkowych,
prowadzenie spraw z zakresu utrzymania drég lesnych i melioracji wodnych,
koordynacja catosci spraw z zakresu organizowania i funkcjonowania zamoéwien
publicznych w nadlesnictwie,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem postepowan zgodnie z
regulaminem pracy komisji przetargowej,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamoéwien publicznych,

§11

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany jest przez starszego straznika lesnego petnigcego

funkcje komendanta.

1.
2.

Straz Le$na dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach z p6zn.zm.,
Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej oraz szczegdétowe zasady

szkolenia straznikéw lesnych okresla Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych.

Do podstawowych obowigzkéw straznikdw lesnych nalezy: prowadzenie spraw

zawigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw, wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie oraz ochrona innych sktadnikdw mienia
nadlesnictwa. Patrolowanie terendw objetych statym lub okresowym zakazem wstepu
do lasu, kontrola prawidtowosci zbioru runa lesnego, prowadzenie i odpowiednie
zabezpieczenie magazynu broni, przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w
nadlesnictwie w zakresie ustalonym w regulaminie kontroli wewnetrznej;



4.

5.

6.

Zadania i obowigzki w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym straznicy
lesni wykonuja zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem
lesnym, a takze korzystajg z przystugujacych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego okreslonych w ustawie o lasach. Wspotpracuja w tym zakresie z pracownikami
wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa;
Starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej m.in.:

a) kieruje pracag posterunku oraz nadzoruje prace podlegtego straznika lesnego,

b) przedstawia nadlesniczemu do zaakceptowania tygodniowy plan pracy i

sprawozdanie z wykonania zadan z poprzedniego tygodnia,

c) prowadzi magazyn broni, przechowuje bron i Srodki przymusu bezposredniego.
Straznik lesny prowadzi m.in. sprawy:

a) zwigzane z obstuga kancelarii niejawnej,

b) zwigzane z obronnoscia i wojskowoscia,

c) odpowiada za funkcjonowanie punktu alarmowego,

d) wykonuje zadania petnomocnika ds. UDODO.

§12

Inzynier nadzoru w Nadlesnictwie — do zadan, ktérego w szczegolnosci nalezy:

1.

Wspodtpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadles$nictwie,
Sprawowanie kontroli prawidtowosci wykonania zadan i czynnosci gospodarczych
w nadlesnictwie, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego,

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
w regulaminie kontroli wewnetrznej,

Rozpatrywanie reklamacji na drewno u odbiorcy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji,
Przedstawianie protokotéw z kontroli, ktére po zaakceptowaniu wprowadza do SILP,
Przedstawianie na biezgco zestawien kontroli wraz z analizg stwierdzonych
nieprawidtowosci,

W przypadku stwierdzenia razacych nieprawidtowosci lub niegospodarnosci
niezwtoczne sporzadzanie notatki stuzbowej i przedstawienie jej nadlesniczemu,
Dokonywanie sprawdzenia zasadnosci i poprawnosci sktadanych przez lesniczych
projektéw do wnioskéw gospodarczych oraz przektadanie ich do dalszego biegu i
zatwierdzenia,

10. Bierze udziat w zwalczaniu przejawoéw szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia,

poprzez wspotdziatanie w tym zakresie ze Strazg Lesng oraz innymi komdrkami
organizacyjnymi nadlesnictwa. Zadania i obowigzki wykonuje zgodnie z
obowigzujacg Instrukcja ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze
korzysta z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach.

Ponadto do zadan inzyniera nadzoru (NN 1) podlegajacego bezposrednio nadlesniczemu
nalezy:

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z
obowigzujgcag wyktadnig prawa,

prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych,



= prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego oraz proponowanie
zastosowania niezbednych srodkow profilaktycznych w celu jego wyeliminowania lub
zmniejszania,

= wspotpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy,

= wspoétpraca z Panstwowag Inspekcjg Sanitarng oraz Panstwowa Inspekcja Pracy,

= prowadzenie i organizowanie szkolenh z zakresu bhp.

Dodatkowo do =zadan inzyniera nadzoru (NN 2) podlegajagcego bezposrednio
nadlesniczemu nalezy:

= kontrola catoksztattu prac zwiagzanych ze szkétka lesna,

= prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gospodarki lesnej,

= wspotpraca z mediami, tzw. komunikacja spoteczna,

= petnienie funkcji rzecznika prasowego w nadlesnictwie,

= koordynowanie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej,

= koordynator zespotu do spraw komunikacji w mediach spotecznosciowych

Nadlesnictwa
= wdrazanie narzedzi Bl w jednostce — koordynator ds. Bl

§13
Stanowisko ds. pracowniczych - pracownik pracujacy na tym stanowisku prowadzi

catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do zadan osoby pracujacej na tym stanowisku w szczegélnosci nalezy:

= opracowywanie przy udziale wszystkich komoérek organizacyjnych optymalnej
struktury organizacyjnej nadlesnictwa,

. przygotowywanie i aktualizacja zmian w zakresie regulamindw: organizacyjnego,
pracy, ZFSSiinnych w obszarze Prawa Pracy,

=  prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

=  prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow oraz z rekrutacjg i selekcjg pracownikow,

=  prowadzenie catosci spraw dotyczacych stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,

=  prowadzenie catosci spraw dotyczgcych ustalania uprawnien do nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych, odpraw posmiertnych,
ekwiwalentow za urlop i innych rozliczen,

=  prowadzenie spraw z zakresu karania i wyrézniania pracownikow,

= prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

= kompletowanie wnioskéw na zaopatrzenie emerytalno-rentowe,

= sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

= realizacja zadanh z zakresu spraw socjalnych dla pracownikéw, emerytéw i rencistéw
nadlesnictwa,

" nadzor nad prawidtowoscig przekazywania lesnictw oraz innych agend w
nadlesnictwie,

= ustalanie terminéw badan lekarskich i przygotowanie dokumentéw do niezbednych
profilaktycznych badan lekarskich pracownikow, tj. badania wstepne, kontrolne,
okresowe,



sporzgdzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych
oraz prowadzenie i ewidencjonowanie w tym zakresie,

prowadzenie catosci spraw dotyczgcych imprez pracowniczych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do nadlesnictwa,
przechowywanie dokumentacji dotyczacej sposobu ich zatatwienia oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi,

prowadzenie ubezpieczen grupowych,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem  Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej,

wdrazanie PPK w Nadlesnictwie oraz rejestrowanie deklaracji i dyspozycji dot. PPK
sktadanych przez pracownikdw i zleceniobiorcow,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
w regulaminie kontroli wewnetrzne;.

§14

Stanowisko ds. administrowania SILP- pracownik pracujacy na tym stanowisku

prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu informatycznego LP.
Do zadan osoby pracujacej na tym stanowisku w szczegolnosci nalezy:

aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych
aplikacjach funkcji administracyjnych,

zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

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

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI w RDLP,
administrowanie sieciag lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji, napraw, wymian i zbycia
urzadzen komputerowych i oprogramowania,

prowadzenie ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania oraz uprawnien
dostepu do systemu i baz danych,

nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania
w terminach uzgodnionych z RDLP,

pomoc i udzielanie instruktazu dot. podstawowej obstugi komputera
i oprogramowania,

administracja strony nadlesnictwa w ramach BIP, portalu korporacyjnego nadlesnictwa
administrator EZD w nadles$nictwie,

w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki wykonuje zgodnie
z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, m.in.
zobowigzany jest do ochrony mienia zasobdéw nadlesnictwa oraz niezwtocznego
reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami. Wspoétdziata w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz
pozostatymi komdérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.



§15
Lesnictwo — kierowane jest przez leSniczego.

1. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnos¢. Ponadto:

a) wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesSnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w obowiagzujacej Instrukcji
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujacych mu
uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie o lasach.
Wspotdziata w tym zakresie ze Strazg Lesng oraz pracownikami pozostatych
komérek organizacyjnych w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa,

b) odpowiada materialnie za powierzone mienie,

c) wykonuje swoje obowiazki w oparciu o szczegétowy zakres obowigzkéw oraz
obowigzujace instrukcje i zarzadzenia,

d) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego,

e) wykonuje swoje zadania z pomoca podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega,

f) Lesniczy szkétkarz swoje zadania wykonuje w gospodarstwie szkétkarskim na
podstawie szczegdtowego zakresu czynnosci. Do zadan lesniczego szkétkarza nalezy
rowniez catos¢ spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przechowalni nasion.
Prowadzi on catoksztatt spraw szkoétkarskich, ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe planowanie, organizacje, nadzér prac, prowadzi stosowng
dokumentacje z tego zakresu.

2. Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

a) Podlesniczy swoje obowigzki wykonuje na podstawie szczegdétowego zakresu
czynnosci, ustawy o lasach, obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym, a takze innych obowigzujgcych przepiséw. Zadania zwigzane
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, wykonuje korzystajac z
uprawnien okreslonych w obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujagcych mu uprawnien do
zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie o lasach. Wspétdziata w
tym zakresie ze Strazg Lesng oraz pracownikami pozostatych komoérek
organizacyjnych w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

b) W czasie nieobecnosci zastepuje lesniczego. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego przekazania mienia,
uregulowanego umowag o wspoétodpowiedzialnosci, podpisang przez pracodawce,
lesniczego i podlesniczego, okreslajgca zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow.

IV.ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§16
1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od

ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie.



1.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na piSmie oraz odmowy
jego wykonania.

W przypadku czasowego przekierowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub oddelegowania do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego
tej komarki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci i przekazuje
je do akt osobowych pracownika.

Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy oraz czasowej
niezdolnosci powyzej 30 dni kalendarzowych nalezy sporzadzié protokét zdawczo-
odbiorczy, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego, badz komisyjnie, jezeli
zostata ona powotana oddzielng decyzjg oraz wtasciwego przetozonego. Dotyczy to
stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera
nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego oraz innych oséb — odpowiedzialnych
materialnie zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami.

§17

W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie EZD.

Z dniem 16.03.2020 r. na podstawie Zarzadzenia nr 8 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Bolewice z dnia 25.02.2020 r. w sprawie zasad wprowadzenia systemu
elektronicznego zarzagdzania dokumentacjga (EZD) oraz zasad postepowania z
dokumentacjg i wykonywania czynnosci w sekretariacie Nadlesnictwa Bolewice, EZD
jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze
Nadlesnictwa Bolewice.

Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Bolewice w tym
podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacjg okreslone sg w w/w Zarzadzeniu Nadlesniczego
Nadlesnictwa Bolewice.

§18

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

nadles$niczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentéw, ktdére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwadch
uprawnionych osoéb,

b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktdra powinna by¢
podpisana rowniez przez gtéwnego ksiegowego.

Funkcjonowanie poczty elektronicznej w n-ctwie odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie decyzjami i zarzadzeniami nadlesniczego oraz przepisami prawa i

wytycznymi wyzszego rzedu.



3. Zasady funkcjonowania SILP w nadles$nictwie regulowane sg odrebnymi przepisami.
4. Zasady funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej nadlesnictwa (e-PUAP)
okreslajg odrebne przepisy.
§19

Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komaérki organizacyjnej, w ktorej znajduje
sie oryginat pisma, a w przypadku, gdy okreslone procedury tego wymagaja lub w
uzasadnionych przypadkach zazada tego strona zainteresowana, zgodnos¢ Kkopii
z oryginatem potwierdza kierownik jednostki organizacyjne;j.

§20

1. Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania, polegajaca na sprawdzaniu
prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych w stosunku do zamierzonych
celow, minimalizujagc prawdopodobienstwo wystgpienia oszustwa, btedu czy
nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdow i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrzne;j,
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego nadles$nictwa a zatwierdzany
przez nadlesniczego.

§21

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

C) zawarciairozwigzania umow,

d) nawiagzaniairozwigzania z pracownikiem umowy o prace,

e) zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach

cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h) zwigzane z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wptywajgcych do nadlesnictwa.

2. Catos¢ zadan zwigzanych z obstuga prawng wykonuje ustugowo podmiot zewnetrzny
w ramach ,,umowy obstugi prawnej”.

3. Sprawy wymagajgce opinii prawnej przed przedstawieniem do Radcy Prawnego
przygotowywane sg przez pracownikow wtasciwej komorki organizacyjnej, ktorej
dotyczy zagadnienie poprzez zatgczenie historii sprawy oraz wtasnej koncepciji
i propozycji jej zatatwienia.

§22

W nadlesnictwie funkcjonujg komisje, ktdre dziatajg w oparciu o procedury zawarte
w decyzjach i zarzadzeniach nadlesniczego oraz obowigzujgce w tym zakresie przepisy
prawa i wytyczne wyzszego rzedu.



§23

Nadlesniczy swoje obowigzki wykonuje z pomocg zastepcy nadlesniczego.

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik Nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba
zastepujaca petni powierzona funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa

petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego, z wyjatkiem spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikoéw oraz spraw wymagajacych pisemnego upowaznienia.

Kierownika dziatu - w razie jego nieobecnosci - zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik —w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru w nadlesnictwie (NN 1, NN 2) - w razie jego nieobecnosci - zastepuje
drugi inzynier nadzoru w nadlesnictwie z wytgczeniem szkotki.

. W przypadku nieobecnosci inzynier nadzoru w nadlesnictwie (NN 2) kontrole

catoksztattu prac zwigzanych ze szkotka lesng sprawuje zastepca nadlesniczego.

. Zastepce nadles$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje nadlesniczy.
. Zastepstwa pozostatych pracownikéw okreslone zostaty w szczegdtowych zakresach

obowigzkdéw stuzbowych.
§24

Pracownicy wszystkich komodrek organizacyjnych nadlesnictwa zobowigzani sg do
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu, a takze do statego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i biezgcego Sledzenia zmian obowiagzujgcych przepisow
w zakresie swojego dziatania.

Wspoétdziatanie pracownikéw poszczegélnych komoérek polega na wzajemnej
konsultacji, przekazywaniu sobie uwag, opracowaniu oraz udzielaniu fachowej
pomocy i potrzebnych srodkdéw technicznych.

Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach pracy przyjmujg i zatatwiajg sprawy
nalezgce do zakresu ich obowigzkéw. Sprawy btednie do nich skierowane przekazuja
natychmiast do wtasciwych merytorycznie oséb, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
osobe odpowiedzialng za rozdziat spraw.

§25

. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy

nadlesnictwa.

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz

sptywu akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt oraz instrukcja archiwalna.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.

. Zadania i obowiazki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej biura

nadlesnictwa okresla Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego nadlesnictwa.



1.

§26

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

a) zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg ochrony lasow przed
szkodnictwem lesnym i niezwtocznie reagowac¢ na wszelkie przejawy szkodnictwa
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

b) przestrzega¢ tajemnicy przedsiebiorstwa, przepisow o ochronie danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz prawie autorskim,

c) przestrzegac zasad kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw,

d) prawidtowo przetwarzaé i chroni¢ dane osobowe na poszczegélnych stanowiskach
pracy zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami RODO, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych (PBDO),

e) braé¢ czynny udziat w pracach zespotéw (komisji) powotywanych przez
nadle$niczego,

f) prowadzi¢ w SILP sprawy z zakresu swojego dziatania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

g) znaciprzestrzegac przepisy bhpippoz.,

h) przestrzegaé czasu pracy i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy
i wewnetrznych aktach normatywnych,

i) dbac¢ o pozytywny wizerunek lasow Panstwowych i wtasciwg atmosfere pracy
poprzez budowanie pozytywnych relacji z kontrahentami, klientami i
wspotpracownikami,

j) prowadzié dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
instrukcjg archiwalng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatéw-utwordw stanowigcych

przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze (z szczegélnym

uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatdw video, materiatéw edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych,
autorskie prawa majagtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy

Panstwowe.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§27

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny nadlesnictwa,

b) wykaz le$nictw,

c) wykaz oséb upowaznionych do uzywania funkc;ji ,,GLOBAL” w SILP.

§28

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego 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 wewnagtrzbranzowe, w tym

zwtaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Bolewice zobowigzani sg do przestrzegania

postanowien niniejszego Regulaminu.
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