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ROZDZIAY. 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem™ ustala: strukturg organizacyjna, zasady funkcjonowania
oraz zakresy dzialania komdrek organizacyjuych i kompetencji pracownikéw Nadlesnictwa Ruszow.

§2

" Ilekroé w regulaminie jest mowa. o:

1.
2‘
3.

4.

9,

10.
11.
12,

13.
14,
15.

16.
17.

18.

Lasach Pafistwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Pafistwowe.
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw Pafstwowych,
Dyrekiorze RDLP - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych
we Wroclawiu,

Regionalnej dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
we Wroclawiu, stanowigcg aparat wykonawczy dyrektora RDLP.

Komdree organizacyjnej nadleSnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dzial, stanowisko pracy, lesniciwo,
Posterunek Sirazy Lesnej, lesnictwo fowieckie wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.
Zakladowej dzialalnoci bytowej w mnadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia na rzecz
pracownikéw okreslone w Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczeft Socjalnych oraz w
Ponadzaktadowym Ukfadzie Zbiorowym Pracy dla pracownikéw PGL LP.

Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie o lasach,
zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajace w jego imieniu w ramach
dokonywanych czyhnosci prawnych, ktére w spos6b dostateczny ujawnig zamiar/wole nadleéniczego lub oséb
/osoby dzialajgcych/dziatajacej w jego imieniu, réwniez przez ujawnienie tej woli w postaci elektronicznej
(o$wiadczenie woli), zgodnie zobowiazujagcym KC.

Kompetencji pracownika nadlesnictwa - naley przez to rozumieé prawo pracownika nadlesnictwa do
skfadania oéwiadczen woli w procesie zarzadzania w nadle$nictwie, w przypisanym mu obszarze zadaf, pod
warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictwa (w tym wynikajacego
z zakresu czymnofci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regul (w tym ograniczen) wynikajacych
z przepisow prawa lub/oraz z ww. pelnomocnictw,

SILP - nalezy rozumieé¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP znakowy i SILP Web).

SILP Web - nalezy przez to rozumied raporty SILP w wersji graficznej,

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informagcji Przestrzennej w LP,

LAN - nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerows biura, realiznjacg polgczenia migdzy komputerami
biura.

WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegly sie¢ informatyczng LP, realizujaca polaczenia z Internetem,
portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.

LMN - nalezy prze to rozumie¢ le$na mapg numeryczng.

GIS - Geographic Information System — nalezy przez to rozumie¢ system informacji geograficznej.

Telefonia IP - nalezy przez to rozumieé system cyfrowej telefonii wykorzystujacy sie¢ WAN.

BIP - nalezy przez to rozumieé urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu powszechne
udostgpnienie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci internetowej — Biuletyn
Informacji Publicznej.

SWIP - nalezy przez to rozumicé System Wewnetrznej Informacji Prawnej,




19. PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitalowe.

20. EZD - nalezy przez to rozumieé elektroniczne zarzadzanie dokumentacja.

21. Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych informacji

* dotyczacych zidentyfikowanych lub mozliwych do zidentyfikowania osdéb fizycznych, kiére mozna
bezpogrednio lub posrednio zidentyfikowaé w zwigzku z prowadzona dzialalnodcia przez Nadle$nictwo
Ruszow.

§3

1. Nadleénictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity: Dz. U. 2z 2025
r., poz. 567 t. j.) oraz na podstawie statutu nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzadzeniem MOSZNIL z dnia 18
maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdlowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692), a takze na podstawie niniejszego
regulaminu.

. 2. Podstawowym celem nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez nadle$niczego zadai
/ wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w powyzszym ust. [, a takZze innych aktow prawnych oraz
obowiazujgcych instrukeji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora
RDLP, kierownikéw resortdw, urzedow centralnych, urzedoéw wojewaodzkich itd.

ROZDZIAL 1T

STRUKTURA ORGANIZACYINA NADLESNICTWA

§4

1. Nadlesnictwo jest podstawowsg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych.
2. Nadlesnictwem kieruje nadledniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie pelng
odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

§5

1. Strukture nadlesnictwa stanowig:
a} biuro nadlesnictwa,
b) 10 lesnictw,
¢} Posterunek Strazy Leénej,
d) leénictwo towieckie.

2. W sklad bivra nadlesnictwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dzialy:
o pospodarki lesnej kierowany przez Zastgpce Nadlesniczego (2G),
o finansowo-ksiggowy kierowany przez Glownego Ksiegowego (KF),
¢ administracyjno-gospodarczy kierowany przez Seckretarza (SA),
s Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez Komendanta Posterunku (NS},
b) Stanowiska pracy samodzielne:
* Inzynier Nadzoru (NN),




Stanowisko ds. pracowniczych (NK),

Stanowisko ds. obronnych oraz ochrony informacji nigjawnych (NO),
Stanowisko ds. bhp (NB)

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych (NZ),

Rzecznik prasowy (NR),

Stanowisko ds. informatyki (NI),

c) Stanowiska pracy samodzielne - podmioty zewngtrzne:

o Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
¢ Prawnik/Raca Prawny.

3. Nadlesniczemu podlegaja bezpoérednio:
e Zastgpca Nadlesniczego (Z),

Glowny Ksiegowy (K),

Sekretarz (S),

Inzynier Nadzoru (NN),

Komendant Posterunku Strazy Leénej (NS),

Stanowisko ds. pracowniczych (NK),

Stanowisko ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych (NO),

Stanowisko ds. bhp (NB),

Stanowisko ds. zamowien publicznych (NZ),

Rzecznik prasowy (NR),

o Stanowisko ds. informatyki (NI).

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach poszezegdlnych dziatdw pracy podlegaja

bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej jest bezposrednim przelozonym straznika lesnego.

Leéniczowie 10 lesnictw i le$nictwo fowieckie podlegajg bezposrednio zastgpey nadlesniczego za$ le$niczemu

podlega podleéniczy lub referent ds. lesnych (pracownik przed egzaminem do SL.), ktérego miejscem pracy jest

teren, w ktorym zostal zatrudniony wraz z jego kancelarig.

7. W nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Shuzby Leénej i stanowiska pracy niezaliczane do
Shuzby Lesnej. W ramach stanowisk niezaliczanych do Stuzby Lesnej wystepuja stanowiska robotnicze
i nierobotnicze,

8. W nadlesnictwie w zaleznosei od potrzeb i mozliwodei moga byé przyjmowani na staz absolwenci zgodnie
z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych. Podstaws przyjecia na staz jest skierowanie
z Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych we Wroclawiu.

o

ROZDZIAYL 11X

ZADANIA NADLESNICTWA
§6
I. Podstawowym zadaniem nadlesnictwa jest:

1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w szczego6lnodei nastgpujacych
celdow:

a) zachowanic laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wodg, glebe, warunki zycia i zdrowia
czlowieka oraz na rownowage przyrodnicza,

b) ochrong laséw w tym szczegdlnie laséw stanowigeych naturalne fragmenty rodzimej przyrody lub lasow
szczegolnie cennych ze wzgledu na:
s zachowanie le$nych zasobéw genetycznych,




s walory krajobrazowe,
¢ potrzeby nauki,

¢) ochrony gleb i terendéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo o specjalnym
znaczeniu spotecznym,

d) produkeji drewna na zasadzie racjonalnej i zrownowazonej gospodarki lesnej.

2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarks lesng w lasach niestanowigeych wlasnodei Skarbu Paristwa w zakresie
powierzonym.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zapewnieniom opieki lekarskioj i socjalnej
oraz zatrudnianie i zwalnianie pracownikdow.

II. W nadle$nictwie prowadzona jest dzialalno$¢:

1. Administracyjna, dotyczaca sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami stanowigcymi wiasnosé Skarbu
Panstwa, w ktdrej wyszezegdlnia sig nastepujace kierunki:

a) gromadzenie i udostgpnianie informacji,

b) przygotowanie materiatéw i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnodei oraz ustalanie sposobdw
realizowania gospodarki lesnej przez nadlesnictwo,

c) nadzorowanie dziatalnosci lesnictw,

d) realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,

€) dochodzenie roszezen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznogcei,

f) prowadzenie dzialalnosci propagandowo-informacyjnej, udostgpnianie lasu, turystyka, ochrona
przeciwpozatowa, dziatalnos$¢ szkoleniowa i prowadzenie doradztwa zawodowego,

g) nadzor nad lasami niestanowigcymi wiasnoéei Skarbu Panstwa w przypadku jego powierzenia przez
administracje Panstwowa,

h) dziatalno$é marketingowa,

i) dziatalnos¢ ochronna w oparciu o ustawg o ochronie przyrody z dnia 16.04.2004 roku.

2. Gospodarcza, w ktorej wyrdznia si¢ dziatalnos¢:
a) podstawowg — obejmujaca: ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigekszanie zasobdw
i upraw lednych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz w stanie nieprzerobionym,
b) uboczng — obejmujacyg: gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie Zywicy, choinek, karpiny, igliwia,
zwierzyny i plodéw runa lednego, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nieprzerobionym,
¢) dodatkows — zarobkowsg, prowadzong poza gospodarks leéna,
d) pomocnicza — obejmujaca ustugi na rzecz ww. dzialalnoéci.

3. Dzialalnos¢ nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co wymaga
w szczegolnosei:
a) uzyskiwania dochodéw z dziatalnosci uboeznej na poziomie wyzszym od wydatkdw z nig zwiazanych,
b) uksztattowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub §wiadczeniem ustug w ramach
dziatalno$ci dodatkowej, zarobkowe] nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami Pafistwowymi.

4. Szczegblowy zakres prowadzonej dzialalnosci nadlesnictwa zawarty jest w Klasyfikacji Dzialalnosci Laséw
Pafistwowych — jako hierarchicznie uporzadkowanego zbiorn rodzajow dziatalnoéci jakie realizuja jednostki
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe — www.Ip.gov.pl/pgl lp/bip/prawoiorganizacja.




ROZDZIAL IV

ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE
§7

1. Nadlesniczy (N) prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadleénictwie na podstawie Planu Urzadzenia
Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegélnoécei:

a) reprezentuje Skarb Pafistwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie swojego dziatania,
b) realizyje Plan Urzadzenia Lasu,

¢) kieruje catoksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie
odpowiedzialnoég,

d) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podzial na le$nictwa zapewniajgcy lesniczym prawidlowe
wykonywanie zadan gospodarczych,

e) udziela doradztwa i pomocy w zakresie zalesienia i gospodarki lesnej na wniosek wilasciciela lasu
niestanowigcego wiasnosci Skarbu Paistwa w zakresie zgodnym z art,35 ust.2 Ustawy o lasach,

f) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadleénictwa, a w szczegdlnoscei ustala, wdraza
i akinalizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

2) odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z obronnoscia oraz ochrona informacji niejawnych
w nadlesnictwie,

h) zatrudnia pracownikéw nadleénictwa na okreslone stanowiska i zwalnia ich,

i) jest administratorem danych w nadle$nictwie, w ramach nadzoru przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych wyznacza Inspektora Ochrony Danych.

;2. Zastgpea NadleSniczego (Z) odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kietuje dziatem

gospodarki leénej, pracy ledniczych (bedac ich bezposrednim przetozonym) oraz posrednio podlesniczych,
prowadzi sprawy zwigzane z turystyka.
W szezegblnodei nadzoruje sprawy zwiazane ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym, a takze sprawy,
zwigzane z ochrong p. poz, nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leénej w lasach
niestanowigcych wlasnodei Skarbu Pafistwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji
publicznej).

Zastgpea Nadlesniczego (Z) bedac bezposrednim przetozonym nadzoruje i odpowiada za sprawy:

a) dzialu gospodarki lesnej (ZG) — do zadan dzialu w szezegdlnosei nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z planowaniem, urzgdzaniem lasu, organizacja, koordynacja i nadzorem prac w zakresie:
nasiennictwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowe] oraz innych dzialéw
zagospodarowania lasu, uZzytkowania lasu jak réwniez ochrong $rodowiska, przyrody, lowiectwem,
udostepnianiem lasu na cele rekreacyjna i sportowe, prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lesng pod
katem zgodnodei z certyfikatem PEFC, prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze stanem posiadania
ewidencja laséw i grantéw i1 Leéna Mapg Numeryezng migdzy innymi: sprawy zwigzane z gospodarks
lakowo-rolng obejmujace ewidencjonowanie dzierzaw, deputatdw gruntowych oraz gruntéw uzytkowanych
na potrzeby wiasne nadle$nictwa, sporzadzanie stosownych umdw, naliczanie oplat za dzierzawe gruntow i




zbiornikébw wodnych, sporzadzanie wnioskéw gospodarki lgkowo-rolnej na podstawie otrzymanych
materiatéw, sporzgdzanie okresowych sprawozdan z tego zakresn z zachowaniem drogi stuzbowej,
sporzadzanie wnioskéw o doplaty bezposrednie do gruntdéw uzytkowanych przez nadlesnictwo, dzial ten
prowadzi nadzor zwigzany z przygotowaniem drewna iuzytkdw ubocznych do sprzedazy w terenie (z
wylgczeniem fakturowania), rozlicza umowy zamoéwiefh publicznych w SILP (w zakresie kompetencii),
bierze udzial w pracach zespolu powolanego zarzgdzeniem nadledniczego w sprawic realizacji projektow
dofinansowywanych lub dotowanych z zewngtrznych Zrédet finansowania,

b) le$nictwa, ktérym kieruje bezposrednio lesniczy, do zadafi lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w leénictwie, za ki6ra ponosi petna odpowiedzialno$é, wykonuje réwniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac zuprawnief

okregélonych w ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Le$niczego zastepuje podlesniczy lub referent ds. leSnych (pracownik przed zdanym egzaminem do SL) w razie
jego nieobecnosci na podstawie uproszczonego protokolu zdawczo-odbiorczego lub protokoln zdawczo-
odbiorczego zgodnie z obowigzujgcym w nadlesnictwie wewngtrznym aktem prawnym w sprawie przekazywania i
przejmowania powierzonego majatku i dokumentow,

 Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnodei sluzbowej lesniczego okresla zakres czynnodci.

Podlesniczy, ktory jest przydzielony do danego lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Szczegétowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnodei stuzbowej podlesniczego okre§la przydzielony
pracownikowi zakres czynnosei.

Stazysta — na zasadzie zawartej umowy o prace na czas okreslony, nma czas nie dluzszy niz 1 rok,
przygotowywany jest do pracy w Lasach Pafstwowych, jego bezposrednim przetozonym jest lesniczy danego
Lesnictwa, do ktérego zostal przydzielony.

§8

Dzial finansowo-ksiggowy (KF) — kierowany przez gtownego ksiggowego.

Do zadah dziali w szczegbélnosei nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontrolowanie poprawnosei ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych nadleénictwa, opracowywanie i aktualizowanie
w porozumieniu z nadle$niczym regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlednictwie,
zestawienie plandw finansowo-gospodarczych, prowadzenie rachunkowosci, naliczanie ptac, kontrola formalno-
rachunkowa, analiza i sprawozdawczosé finansowo-ksiegowa, prowadzenie ewidencji zgodnie z ustawa
o rachunkowosei, polityka rachunkowosci, planem kont i innych przepiséw wykonawczych w zakresie ZUS
i podatkéw, terminowe egzekwowanie wszelkich naleznoéei i zobowiazaf, inicjowanie inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych nadlesnictwa, wycena, i jej rozliczanie, obstugiwanie PPK w zakresie wprowadzanie skladnikow
statych dla pracownikow/zleceniobiorcéw bedacych uczestnikami PPK oraz naliczanie i rozliczanie skiadek
w zakresie rozrachunkow z instytucja PPK.

Bierze udzial w pracach zespolu powolanego zarzadzeniem nadlesniczego w sprawie realizacji projektow
dofinansowywanych lub dotowanych z zewnetrznych zrddel finansowania.

§9

Dzial administracyjno-gospodarczy (SA) — kierowany przez sckretarza.
Do zadan dzialu w szczegélnodci nalezy realizacja zadan wynikajacych 7 caloksztaltu zagadnien obejmujgcych
pelng obstuge administracyjna padle$nictwa: prowadzenie spraw zwiazanych z sekretariatem nadlesnictwa,



zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem
ijego ewidencja, umowami dzierzaw kancelarii i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,
prowadzeniem calodci spraw z zakresu umundurowania a takze koordynacja spraw dotyczacych instrukeji
kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie skladnicy akt, prowadzenie ewidencji przyjeé interesantéw, prowadzenie
rejestru pieczeci oraz nadzér nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
nadlesnictwa, naliczenie amortyzacji, przygotowanie danych do podatku od nieruchomosei w zakresie budynkéw
i budowli oraz prowadzenie rejestru uméw, rozliczanie uméw zamdwien publicznych w SILP (w zakresie
kompetencji).

Bierze udzial w pracach zespolu powolanego zarzadzeniem nadle$niczego w sprawie realizacji projektow
dofinansowywanych lub dotowanych z zewngtrznych zrodet finansowania.

§ 10

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta.

Do zadafi posterunku w szczegblnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia
.. szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw i wykroczef w zakresie szkodnictwa leSnego oraz

) sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy podleglego straznika lesnego, prowadzenie

magazynu broni.

Posterunek Strazy Lesnej dziala na podstawie Zarzadzenia DGLP w sprawie okreslenia organizacji i zakresu

dzialania posterunkéw strazy leénej w nadlesnictwie i grup interwencyjnych strazy leénej w Regionalnych

Dyrekcjach Laséw Pafistwowych oraz szezegdlowych zasad szkolenia straznikéw lesnych,

Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosei komendanta okresla zakres czynnosci.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§11
Samodzielne stanowiska pracy:

Inzynier Nadzorn (NN) — w szezegblnodei przeprowadza kontrole funkcjonalng w nadlesniciwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego lub zastepce nadledniczego, wspdlpracuje z zastgpeg nadlesniczego w sprawach

.} dotyczgeych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadleénictwie, prowadzi
sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrozeniem innowacji, prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z edukacja
oraz nadzoruje ich realizacje, przechowuje ksiazke kontroli nadle$nictwa.

§12

Stanowiskoe ds. pracowniczych (NK) — prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikdéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie,
w szezegdinoéei zobowigzane jest do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z placami na poziomie
wprowadzania dziennikéw obecnosci robot do SILP oraz szkoleniami pracownikéw, prowadzi  ewidencjg
zarzgdzen i decyzji, obstuguje modut SILP Web z zakresu planow kapitalowych (PPK), rozlicza umowy
zamdwieni publicznych w SILP (w zakresie kompetencji), prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych ze skargami i
wnioskami.




§13

Stanowiske ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych (NQ) — prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych

z obrong cywilng i bezpieczefistwem nadlesnictwa oraz koordynacje dzialan w sytuacjach kryzysowych,
odpowiada za opracowywanie planéw reagowania, zarzadzanie informacja nigjawng oraz utrzymanie w gotowosci
sit i érodkéw obronnych.

Zadania te wykonuje rownolegle do zadai Komendanta Posterunek Strazy Leénej Nadlesnictwa Ruszow.

§14

Stanowisko ds. BHP (NB) — prowadzi caloksztalt zagadnieh: bezpieczefistwa i higieny pracy z zakresu
gospodarki lesnej okreglonych w zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych oraz Kodeksu pracy.
Zadania te wykonuje rownolegle do innych zadan pracownika dziatu gospodarki lesnej z zakresu ochrony lasu i

przyrody.

§ 15

Stanowisko ds. zamdwied publicznych (NZ) — koordynuje czynno$ei zwigzane z udzielaniem zamdwien
publicznych, konsultuje, bierze udzial w postepowaniach oraz nadzoruje dzialania komoérek organizacyjnych przy
udzielaniu zaméwien publicznych w zakresie procedur stosowania obowigzujacego prawa oraz publikuje
i przekazuje do publikacji zamdéwienia publiczne.

Zadania te wykonuje rownolegle do innych zadan pracownika dziatu ksiggowodci.

§ 16

Rzecznik prasowy (NR) — realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem polityki informacyjnej, reprezentuje
nadlesnictwo w mediach, jest odpowiedzialny za kontakt ze wszystkimi érodkami przekazu.
Zadania te wykonuje réwnolegle do zadan zastepey nadlesniczego (7).

§17

Stanowisko ds. informatyki (NI) — prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z informatyks, realizuje polityke
informatyczng Laséw Pafistwowych okreslong Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych
w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczefistwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie
Legnym Lasy Panstwowe, administruje strong internetows Nadleénictwa, BIP, SWIP itp., prowadzi biezacy nadz6r
nad sprzgtem I'T nadlesnictwa oraz telefonig stacjonarng i komérkowa.
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§18

Samodzielne stanowiska pracy - podmioty zewnetrzne:

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — w ramach zawarte] umowy ustugg ta wykonuje podmiot zewngtrzny,
prowadzi obstuge w zakresie inspektora ochrony danych wynikajaca z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/94/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) w Nadlesnictwie Ruszdw.

Prawnik, radca prawny — w ramach zawartej umowy obsluge prawna wykonuje podmiot zewnetrzny, ktory
udziela pracownikom nadlesnictwa opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa oraz
reprezentuje nadlednictwo w postgpowaniach sadowych.

ROZDZIAL Y

ZASADY FUNKCIONOWANIA NADLESNICTWA
§19

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu (w zakresie czynnosci),
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiadciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szezebla powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci, jeszcze przed jego wykonaniem, swego bezposredniego
przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgoymi przepisami, pracownikowi przystuguje
prawo zgdania potwierdzenia go na piSmie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia stanowitoby
przestepstwo - odméwié jego wykonania réwniez na pismie,

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej jednostki, pozostaje
on w zaleinodci stuzbowej - w zakresie pelnionych funkeji stuzbowych - od przelozonego tego dziahu
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

t ] 5. Bezposredni przefozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnofei otaz uprawnienia w SILP. Zakres

czynnosci pracownika oraz uprawnienia w SILP podlegajg zatwierdzeniu przez nadledniczego. Zakresy
czynnodei wreczane s na pismie za pokwitowaniem i przechowywane w aktach pracowniczych.

6. 7 czynnoici zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié¢ protokdt, ktory jest
zatwierdzany przez nadledniczego, podpisany przez przekazujacego, przejmujacego i innego pracownika
biorgcego udzial w przekazaniu, jedli byl wyznaczony przez nadle$niczego, zgodnie z obowigzujagcym w
nadle$nictwie wewnetrznym aktem prawnym w sprawie przekazywania i przejmowania powierzonego majatku
i dokumentéw, dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastepcéw nadleéniczego, ghownego ksiegowego,
inzynieréw nadzoru, sekretarza, lesniczego, pozostalych 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz pozostalych
pracownikéw na stanowiskach nierobotniczych

§20

I. W nadlegnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych /SILP/ shuzgey do gromadzenia,
przetwarzania i obiegu informacji.
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2, Zasady funkcjonowania okrefla Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych w sprawie zasad

funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Pahstwowym Gospodarstwie Lednym Lasy
Pafistwowe.

3. Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrong i zabezpieczenic danych Systemu Informatycznego

Las6éw Panstwowych /SILP/ w Nadlednictwie odpowiedzialne jest stanowisko ds. informatyki.

§21

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego z wyjatkiem:

1.

Pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwach uprawnionych osob.

2. Korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byé podpisana takze przez

[

gldwnego ksiggowego.

§ 22

Zarzadzenia 1 decyzje sg podpisywane przez nadlesniczego

Pisma wychodzace i inne opracowania przedkladane sg nadlesniczemu do zatwierdzenia, po uprzednim
podpisaniu przez pracownika sporzadzajacego 1 akceptowaniu przez bezposredniego przelozonego.
W przypadku opracowywania matetiatéw przez wigcej niz jeden dzial, pisma i inne opracowania, akceptowane
sa przez kierujacych dziatami, uczestniczacymi w przygotowaniu.

Kierownicy dzialéw i stanowiska jednoosobowe moga podpisywa¢ wylgcznie pisma kierowane do innych
dziatéw lub stanowisk jednoosobowych.

§23

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych dzialéw
i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli wewngirzne;.

Gléwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej — podpisem
ztozonym na dokumentach tej operacji.

§24

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja migdzy inhymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzglgdem prawnym,

¢) dotyczace zawarcia umowy, porozumienia i innych zobowigzan,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,

e) porozumienia stron zmieniajgce warunki umowy o pracg i place,

f} odmowy uznania zgtoszonych roszczet,

g) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
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§25

Nadleéniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnodci zastepca nadle$niczego a w przypadku nieobecnosci
zastepcy nadles$niczego wyznaczony przez nadleéniczego pracownik. Zakres zastgpstwa ustala nadle$niczy.
Osoba zastgpujgca pelni powierzong funkcje wylaeznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowaneg.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych lub jest obecny w pracy, ale oczekiwanie na jego
decyzje lub podpis nie zapewni sprawnej pracy nadlesnictwa, zakres zastepstwa zastepcy nadledniczego
obejmuje wszystkic zadania i kompetencje nadlesniczego, poza obowigzkami zastrzezonymi do wylgeznej
kompetencji nadlesniczego (§ 32 ust.2).

Zastgpea nadleéniczego moze pelnié obowiazki nadledniczego zastrzozone do jego wylacznej kompetencji w
oparciu o udzielone pelnomocnictwo.

Zastepce nadleéniczego w razie jego nieobecnoéci zastepuje inzynier nadzoru.

Inzyniera nadzoru w razie jego nieobecnosci zastgpuje zastepca nadlesniczego.

Sekretarza w razie jego nieobecnosei zastepuje starszy specjalista ds. administracyjnych.

Stanowisko ds. pracowniczych w razie jego nieobecnodci zastepuje starszy ksiggowy nadlegnictwa.

W przypadku jednoczesnej nicobecnogei pracownikow i oséb sprawujacych za nich zastepstwo o dalszym
zastepstwie decyduje kierownik dziatu lub nadleéniczy.

W przypadkach nadzwyczajnych, naglych i nieprzewidzianych nadlesniczego zastepuje w nastgpujacej
kolejnosci (zgodnie z hierarchia); zastepca nadlesniczego lub gléwny ksiggowy lub inzynier nadzoru lub
sekretarz.

Do skiadania odwiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni oprécz nadlesniczego sg: zastgpea
nadlesniczego, inzynier nadzoru i inne osoby na podstawie udzielonego przez nadlesniczego petnomocnictwa.
Kompetencje przyznane na mocy niniejszego regulaminu oraz zakresu czynnosci nie wymagajg wydania
odrebnych pelnomocaictw.

§26

Wszystkie komorki organizacyjne nadle$nictwa zobowigzane sa do wspdlpracy, udzielania sobie wzajemnie
pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

Wspdldziatanie i wspolpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii, wymianie informacji
oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek poszczegdlnych wydzielonych
stanowisk pracy czy lesnictw.

Dia wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako stanowisko
wiodgce, kidremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie, badz zostalo mu ono
polecone do wykonania odrgbna decyzja nadlesniczego.

Dla wykonania okreslonych zadaf z zakresu dzialania nadle$nictwa nadle$niczy moze powolaé zespoly
zadaniowe.

Nadledniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nicobjete niniejszym regulaminem
lub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosei innych komérek lub stanowisk pracy.

§27

Pisma wplywajace do nadle$nictwa z zewngtrz w formie papierowej i elektronicznej po zaewidencjonowaniu
kierowane sg przy wykorzystaniu systemu EZD do nadlesniczego, ktéry przekazuje korespondencje do
wlasciwego dziatu badz stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne biura nadle$nictwa i stanowiska jednoosobowe przyjmuja i zatatwiaja sprawy nalezgce
do zakresu ich dziatania przy wykorzystaniu systemu EZD, a sprawy blednie do nich skierowane zwracaja
natychmiast do nadle$niczego celem wlasciwego zadekretowania.

Podobny tok pracy obowiazuje leénictwa i pozostate stanowiska pracy.

Faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe wplywajace z zewnatrz w formie papierowej i elektronicznej po
zacwidencjonowaniu przy wykorzystaniu systemu EZD, kierowane sg przez pracownika zajmujaca si¢ obstuga
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poczty/EZD, do wiadciwego merytorycznie pracownika celem ich prawidlowego opisania i przestania do dziatu
ksiegowosci.

§28

W terminie ustalonym przez nadlesniczego odbywaja si¢ narady le$niczych, w ktorych uczestniczg takze
pracownicy kierujgey komdrkami organizacyjnymi nadleénictwa. Udzial w naradach mogg braé takze
przedstawiciele organizacji zwiazkowych dzialajacych w nadlednictwie, przedstawiciele innych szczebli
organizacyjnych Lasow Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez nadlesniczego.

Porzadek narad lesniczych ustala nadleéniczy, ktéry przewodzi jej obradom. Z kazdej narady sporzadzany jest
protokot i lista obecnodci uczestnikow.

Protokoty sg sporzadzane i ewidencjonowane przez pracownika dziatu gospodarki leénej.

§29

Kierownicy komdrek organizacyjnych biura nadlednictwa i lesniczowie odpowiedzialni sg za dyscypling pracy

podleghych pracownikow.
§ 30
1. Cgzas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleénictwie okresla Regulamin Pracy nadlesnictwa.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do archiwum
reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
3. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy.

§ 31

)') Wszyscy pracownicy nadieénictwa zobowiazani sg migdzy innymi do:

1.
2,
3

e

7.

8.
9.

Znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dzialania oraz dbanie o mienie Lasow Panistwowych.,
Przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Ponoszenia osobiste] odpowiedzialnodé przed bezposrednimi przelozonymi za powierzone im zadania pracy
okreslone w zakresach czynnosei lub regulaminie organizacyjnym.

Sporzadzania sprawozdan dotyczacych swego zakresu czynnosci.

Terminowego i kompleksowego zalatwienia kazdej zleconej przez przelozonego sprawy, réwnicz wymagajace;
wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.

Przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych, tajemnicy przedsigbiorstwa,
tajemnicy handlowej oraz cyberbezpicczenstwa w my$l obowigznjacych przepiséw prawa przy wykonywaniu
swoich czynnosci, postgpowanie w sprawach cyberbezpieczefistwa i bezpieczenstwa zasobow SILP reguluja
odrebne zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

Realizowania zadan obronnych wg. kompetencji oraz przestrzegania przepisoéw dotyczacych ochrony
informacji nigjawnych,

Stosowania Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych obowigzujacego w nadlesnictwie.

Budowanie pozytywnego wizerunku LP i korzystnych relacji z otoczeniem LP.

10. Niepodejmowania dzialan noszgcych cechy mobbingu i przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby.
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11.

12

13.

Opanowania umtiejetnosci postugiwania sie systemem SILP, przynajmniej w zakresie swego dzialania oraz

prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych noénikéw

informacji lub recznie)} i zglaszania wszelkich zauwazonych bleddéw i nieprawidtowosei w funkcjonowaniu

SILP.

Opanowania umiejetnodei postugiwania sie systemem EZD oraz do prawidlowego i rzetelnego wprowadzania

danych do system EZD, tj.: wszystkie czynno$ci, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie,

pracownik wykonuje w ramach systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD, zgodnie

z Instrukejg Kancelaryjng PGL LP, dotyczy to w szczegdlnosci:

a) zaldadania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz
Nadlesnictwa;

b) wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem kwalifikowanym,
prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestréw lub ewidencii,
z wylgczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD systemach dedykowanych do
zalatwiania okreslonych rodzajow spraw;

¢) gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentdw elektronicznych
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Tworzenia w ramach stosunku pracy materiatéw — utwordw stanowigcych przejaw  dziatalnosci twoérezej o

indywidualnym charakterze (ze szczegblnym uwzglednieniem prezentacji, materialéw video, materiatéw

edukacyjnych, opracowarn), zamieszczanych w mediach elekironicznych Laséw Panstwowych; prawa autorskie

do wytworzonych materiatdw majatkowe nabywa Gospodarstwo Lesne Lasy Pafistwowe.

§32

Nadlesniczy przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg 1 wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach o 14:00
do 16:00, a gdy dzief jest ten wolny od pracy w dniu nastgpnym w godzinach od 14:00 do 16:00.

I,

ROZDZIAYL VI

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA
§33

Nadle$niczy w ramach kierowania nadleénictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w lasach stanowigcych

wiasnos¢ Skarbu Paristwa, realizuje zadania okreélone w § 7 niniejszego regulaminu, a takze:

a) uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzenia Lasu,

b) dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i poodejmuje dziatania zmierzajace do ochrony lasu
oraz prawidtowego zagospodarowania, a takie w szczegdlnic vzasadnionych wypadkach podejmuje
decyzje w sprawie odstepstw od Planu Urzadzenia Lasu,

¢) ustala wladciwg organizacje pracy w nadlesnictwie gwarantujacg efektywng dziatalnoéé gospodarcza jak
rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalnoscei dodatkowej,

d) prowadzi oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru gruntéw w nadlesnictwie,

¢) wspbldziata 7 organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracji ogblnej oraz
sprawuje nadzor nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wlasnodei Skarbu Panistwa, w przypadku
powierzenia nadzoru przez te organy,

f) podejmuje dzialania w celu regulacji granicy polno — lesne;j,

g) uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

h)} zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa,
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R
k)
D

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglodnio uzytkowanie laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg o lasach oraz innymi przepisami w tym
zakresie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadaf zwiazanych z kierowaniem nadlesnictwem
i prowadzeniem gospodarki lesnej,

dochodzi naprawienia szkdd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby fizyczne
i prawne,

ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

m) odpowiada za catoksztatt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku RP,

2. Do wylgeznej kompetencji Nadle$niczego nalezy:

2)

b)

c)
4

€)

g)
h)

b))
D

m)

n)
0)
p)

q)
1)

zalesianie gruntéw okre$lonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego stanowigeych
wiasnog¢ Skarbu Panstwa, a przejmowanych przez Lasy Pafistwowe oraz gruntéw wiascicieli laséw
w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Pafstwa na calkowite lub cze$ciowe pokrycie
kosztéw zalesienia gruntéw ujetych w tym planie,

opiniowanie planu urzadzania lasu dla laséw niestanowigcych wiasnodei Skarbu Pafistwa oraz wnioskow
wlascicieli lasow niestanowigcych whasnodei Skarbu Panstwa w sprawie zmiany wielkosci pozyskania
drewna w stosunku do zatozen planu urzadzania lasu,

wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wilasnoéé Skarbu Pafistwa,

dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Paristwa na zadania celowe,
gospodarowanie nadwyzka dochodéw nad wydatkami z dzialalnodei ubocznej jak tez oszczednosciami
z dzialalnogci podstawowej 1 administracyjnej,

prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w ramach srodkéw na inwestycje wlasne nadlesnictwa
oraz $rodkéw pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki,

przedkladaniec dyrektorowi RDLP we Wroclawiu rocznych i okresowych sprawozdahn finansowo-
gospodarczych,

whnioskowanie do dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Paistwowych w nastepujaeych sprawach:

» zmiany laséw stanowiacych wlasno$é Skarbu Panstwa na uprawe rolng,

* przeniesienia §rodkéw trwalych z innych jednostek dziatajacych w obrgbie RDLP.

kierowanie wystapief w sprawach: przystapienia nadleénictwa do spolki, sprzedazy lub dzierzawy lasow,
gruntow i innych nieruchomosei Skarbu Panstwa zarzadzanych przez Lasy Pahstwowe,

przemieszczenia $rodkéw trwalych miedzy jednostkami Lasow Pafistwowych,

zmiany planu finansowego nadlesnictwa.

w razie wystapienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwatosci lasow niestanowigeych
whasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do Starosty o zarzadzenie wykonania zabiegéw zwalczajacych
i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkdd w uprawach lub uszkodzen rolinnosei lesnej
przez zwicrzyng — zarzadzenie wykonania odstrzatu redukcyjnego zwierzat townych w lasach oraz na
gruntach nie stanowiacych whasnogci Skarbu Padstwa,

podpisywanie umow i porozumient zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig nadlednictwa, w tym zawieranie
umoéw wieloletnich z funduszami dofinansujacymi dziatalno$¢ podstawowa,

przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

nadawanie stopni stuzbowych podlegltym pracownikom Shizby Lesnej,

wnioskowanie do Komendanta Wojewodzkiego Policji o przydzial broni palnej krétkiej i amunicji oraz
recznych miotaczy gazowych,

zwalnianie i przyjmowanie pracownikéw,

inne zadania wg uznania nadlesniczego.
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§34

Pracownicy kierujgcy dzialami i samodzielni pracownicy uprawnieni sa do:

L.

2,

Samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dzialania korespondencji wewngtrzne] oraz innej,
niezastrzezonej do wylacznej kompetencji nadlesniczego.

Zadania od innej komérki organizacyjnej badZ stanowiska dostarczenia niezbednych materiatéw, opinii, danych
liczbowych i innych informacji obejmujacy zakres ich dziatalnosei.

. Informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dzialalnoéci jednostki oraz stawiania wnioskéw

zmierzajacych do ich wyeliminowania.

Zalatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikéw dotyczgeych udzielenia urlopow,
wnioskowanie o zmiany warunkéw pracy i placy, nagradzanie i karanie.

Zglaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy i jej podziatu,
poprawy warunkow pracy i innych czynnikéw majacych wplyw na jakosé i efektywnos¢ pracy.

§35

Gléwny Ksiegowy uprawniony jest do:

L.

Okreglania zasad, wedlug ktdrych majg byé wykonane przez inne komdrki organizacyjne prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowodci gospodarki finansowej oraz ksiegowodci, sprawozdawczodci finansowej
i planowania finansowego.

Zadania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i wyjasnien dotyczacych
operacji finansowych, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczefi stanowiacych Zrodio tych
informacji i wyjadnieni. .
Zgdania od pracownikéw innych komérek organizacyjnych usunigeia w oznaczonym czasic stwierdzonych
nieprawidtowosei.

W sprawach dotyczacych czynnoéei, obowiazkdéw i uprawnien gléwnego ksiegowego, nieuregulowanych
w regulaminie organizacyjnym stosuje si¢ postanowienia Regulaminu Kontroli Wewngtrznej nadlesnictwa oraz
przepisy powszechnie obowigzujace.

§36

" Stanowisko ds. bhp jest uprawnione do:

1.

2,

=S

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepiséw oraz zasad
w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy.

Wystepowania do osdb kierujagcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy.

. Wystgpowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrézniajgeych sig w dziatalnosei na

rzecz poprawy warunkow bezpieczefistwa i higieny pracy.
Wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystgpienia

bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb.

Niezwiocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej.

Niezwlocznego odsunigeia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania pracy
stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo innych 0séb,

Whioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego czgécei lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia [ub zdrowia pracownikéw albo innych osob.
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ROZDZIAL VII

ZADANIA DZIALOW ORGANIZACYINYCH NADLESNICTWA

§ 37

Na wszystkich dziatach organizacyjnych spoczywa obowiazek wykonania nastgpujgcych zadan wspdlnych:

L.

oo

11.

12.
13.

Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.
Wnioskowanie do nadlesniczego w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw dziatu.
Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji Kancelaryjnej PGIL LP korespondencji przychodzacej
i wychodzace;j.
Przygotowywanie dokumentéw do ich archiwizowania zgodnie z obowiazujgcymi zasadami i przepisami.
Przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez inzyniera nadzoru w okreslonym
lesnictwie.
Merytoryczna ocena zadania zaplaty wystosowanego przez dostawcow, kontrahentéw zewngtrznych.
Przygotowanie materiatéw zwigzanych z wystapieniami do wiadz i wnioskami pokontrolnymi jednostek
kontroli zewngtrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow,
Realizowanie zadaf zwigzanych z ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa le§nego oraz zadan obronnych
wynikajgcych z ustalen odrebnych przepiséw.
Terminowe sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i plandw z zakresu dziatania komorki.
. Przeprowadzanie bieZzacej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu nadzorowanych przez komorke
organizacyjng.
Przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych nadlesniczego dotyczgcych zakresu dzialania
komorki organizacyjnej.
Uzgadnianie z nadlesniczym organizacji wewngtrznych narad i spotkan z jego udziatem.
Zglaszanic uwag dotyczacych nieprawidtowodci w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i lasow,
¢) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
e) naruszenia innych obowigzujacych przepisow i dziatalnosci na szkodg Laséw Panstwowych.

ROZDZIAL VIII

CZYNNOSCI PRACOWNIKOW KIERUJACYCH DZIALAMI I SAMODZIELNYCH
PRACOWNIKOW

§38

Zastepca Nadlesniczego (Z) realizujac zadania okreslone w § 7 ust.2 niniejszego regulaminu nadzorujagc
catoksztalt dziatalnodci lesnej w zakresie urzadzania, ochrony izagospodarowania lasu, przyrody, utrzymania
i powiekszania zasobdw le$nych, gospodarowania zwierzyna, pozyskiwania drewna, uzytkéw ubocznych, a takze
sprzedazy tych produktéw w stanie nieprzerobionym.

W szczegoblnosei zastepea nadlesniczego wykonuje nastgpujace zadania;

Zastepuje nadlesniczego w sytuacjach podanych w § 25 ust. 1-3.

Odpowiada za prawidtowa organizacj¢ i realizacje planowania i wykonywania zadan w zakresie gospodarki
lesnej.

Kieruje dzialem gospodarki le$nej, praca lesniczych i podle$niczych 2z wylaezeniem Lesnictwa Cisy, do
ktorego zadan nalezy: prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i
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7.
8.

nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, stanu posiadania, LMN, lowicctwa oraz innych dziatéw zagospodarowania lasu,
uzytkowania lasu jak réwniez ochrong przyrody oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza drewna i
uzytkéw ubocznych, udostepnianiem lasu, przygotowywanie danych do sporzadzenia podatku lesnego, rolnego
i nieruchomo$ci w zakresie gruntéw oraz rozliczanie umowy zamdéwien publicznych w SILP ( w zakresie
kompetencji ).
Nadzoruje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidiowej gospodarki fowieckiej.
Nadzoruje realizacje zadan z zakresu gospodarki lgkowo-rolnej oraz w zakresie uzyskiwania doplat
bezposrednich.
Jest odpowiedzialny za wykonywanie nastgpujgcych zadan:
» opracowywanie i czuwanie nad realizacja planéw zwiazanych z dzialalnoscia nadlesnictwa,
» przygotowanie danych do podatkéw lokalnych,
e organizowanie i peing realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu,
o analizowanie stanu zasobdw lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do
osiggniecia jego prawidlowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cigé
w poszczegdlnych leénictwach oraz badanie ich zgodno$ci z kategoriami uzytkowania i
ustalonym etatem,
» prowadzenie catodci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,
o okreflanic potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcyeh ze stanu lasu — okreslanie stopnia
pilnosci, kolejnodei i terminéw wykonania tych prac,
s organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowla lasu, ochrong lasu oraz
powickszaniem zasobow lesnych,
e prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows,
prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wylgczonych oraz nadzorowanie jej w
obwodach wydzierzawionych, w tym:
- sporzgdzanie planéw hodowlanych, zagospodarowanie poletek lowieckich,
- dokarmianie zwierzyny, dbanie o stan urzadzen lowieckich,
- zapobieganie klusownictwu, realizowanie zatwierdzonych planéw odstrzahu,
e zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,
o dbatosé o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,
e organizowanie i analizowanic sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, na zasadzie najwyzszej
oplacalnodci,
e podejmowanie skutecznych dziatah zmierzajacych do przestrzegania przepiséw: o ochronie pracy,
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz innych,
¢ wprowadzanie do produkeji nowej techniki i technologii,
o ochrona przyrody,
e szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,
Odpowiada za catoksztalt sfery produkeyjnej w nadlesnictwie.
Prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z turystyka i planami turystycznego zagospodarowania lasu.

9, Nadzoruje prace zwigzane z planowaniem i realizacja prac zwigzanych z biezacym utrzymaniem, remontami i

modernizacjg parkingéw lesnych i migjsc postoju oraz kontrolg ich realizacii.

9. Uczestniczy w komisyjnych przegladach stanu parkingéw leénych i migjse postoju z okresleniem pilnosci prac

remontowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Petni funkeji Rzecznika oraz prowadzi calosci spraw z zakresu Rzecznika Prasowego, tj. do jego zadafi nalezy:

znajomosé misji i strategii PGL LP oraz zaangazowanie w ich realizacj¢, informowanie spoleczefistwa o misji
Las6w Panstwowych oraz dbalo$¢ o mienie i dobre imi¢ Laséw Pafistwowych;

w porozumieniu z rzecznikiem prasowym Regionalngj Dyrekcji LP koordynowanie prac zwigzanych z
wdrazaniem oraz realizacjg ,,Polityki komunikacyjne LP” w Nadlesnictwie Ruszow;

podejmowanie dziatan na rzecz wladciwego reagowania na publikacje medialne

i zauwazalne tendencje w ksztattowaniu opinii publicznej wobec Nadle$nictwa Ruszéw;

informowanie o biezacych wydarzeniach dotyczacych dziatalnosci Nadlesnictw Ruszow;
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s zbieranie, przygotowywanie i przedstawianie w kontaktach z mediami i innymi interesariuszami, w tym:
organizacjami spolecznymi zwigzanymi z ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi, informacji, oficjainych
stanowisk i komunikatéw w imieniu Nadlesniczego Nadiesnictwa Ruszdw;

¢ §ledzenie biezacych publikacji medialnych dotyczgcych Laséw Panstwowych, w  szczegblnodei Nadle$nictwa
Ruszdw;

e podejmowanie dzialah na rzecz wilasciwego reagowania na publikacie medialne i zauwazalne tendencje w
ksztaltowaniu opinii publicznej wobec Laséw Panstwowych, ze szezegdlnym uwzglednieniem Nadle$nictwa
Ruszow;

e przygotowywanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych informacji i komunikatéw publikowanych
na stronie internetowej Nadlesnictwa Ruszow, a w szczegdlnosei:

- pisanie i udostepnianie artykuléw na stronie internetowej Nadlesnictwa Ruszow,
- nadz6r nad forma, trescia i aktualnoscig informacji zawartych na stronie Nadlesnictwa Ruszow,
- ustalanie tematyki i zakresu informacji przeznaczonej do przekazu  internetowego;

e monitprowanie i analizowanie informacji, zdarzel i zjawisk pojawiajgcych sie w otoczeniu Nadlesnictwa.
Ruszdéw, dotyczacych i majacych wplyw na funkcjonowanie lub wizerunek Nadleénictwa;

e pomoc i koordynacja dziatan w udzielaniu odpowiedzi w trybie dostgpu do informacji publicznej oraz
informacji o $rodowisku.

11. Pelni funkcje konsultanta spolecznego oraz prowadzi catos¢ spraw z zakresu konsultanta spotecznego.

' 12. Uczestniczy w dziataniach z zakresu ESG/CSR Laséw Panfistwowych.

13. Inicjuje, prowadzi i monitoruje sprawy zwigzanych ze spoteczna odpowiedzialnoscia/ ESG, zréwnowazonym
rozwojem w nadlesnictwie.

14. Wspiera i informuje Regionalng Dyrekcje Laséw Padistwowych o podejmowanych dziataniach z zakresu
spolecznej odpowiedzialnoéci/ESG, zrownowazonego rozwoju. itp.

15. Nawigzuje i utrzymuje skuteczne relacje z interesariuszami.

16. Komunikuje opinii publicznej m.in. o podejmowanych dziataniach realizowanych w nadlesnictwie z zakresu
ESG/CSR itp.

17. Pelni funkcje operatora zgloszeni zgodnie 2z obowigzujaca ,Procedura przyjmowania zgloszen o

nieprawidlowosciach oraz dziatan nastepczych” w Nadlesnictwie Ruszow.

18. Obstuguje numer alarmowy Nadlesnictwa Ruszow.

19.0bsluguje mysliwych polujacych w ramach polowan organizowanych przez Nadlesnictwo Ruszéw na terenie
Osrodka Hodowli Zwierzyny {obwod lowiecki nr 17 w czesci zarzadzane] przez Nadlesnictwo Ruszow) na
terenie Obrebu Lesnego Polana.

20.Wykonuje polowania, na podstawie wydanego upowaznienia, na terenie Osrodka Hodowli Zwierzyny (obwod
towiecki nr 17 w czgéci zarzadzanej przez Nadlesnictwo Ruszow) na terenie Obrgbu Lesnego Polana.

21. Przeprowadza kontrole w terenie, w zakresie powierzonych obowiagzkéw i odnotowuje ten fakt w SILP.

- 22. Wykonuje wszystkich czynnosei, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, w ramach systemu
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg EZD, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng PGL LP, dotyczy to w

szczegolnosei:

o zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostgpniania i rozpowszechniania pism wewngtrz
nadlesnictwa,

e wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem kwalifikowanym,
prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestrow lub ewidencji, z
wylgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz BZD systemach dedykowanych do
zatatwiania okre$lonych rodzajoéw spraw.

23. Wykonuje inne czynnoéci zlecone przez nadlesniczego dotyczace pracy wskazanej w umowie o prace.

24, Przyjmuje na siebie odpowiedzialnoséé stuzbows, karng i materialng w zakresie wykonywanych obowigzkéw.
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§39

Glowny Ksiegowy(K) realizujgc zadania okre§lone w § 8 ninigjszego regulaminu oraz korzystajac

z uprawnieft okreélonych w § 34 niniejszego regulaminu zapewnia biezacq pelng i poprawna ewidencje zdarzef
gospodarczo-finansowych stosownie do rozstrzygnieé w planie kont, rzetelng sprawozdawczosé finansowsg a takze
egzekwowanie wewnatrz-branzowych i zewngtrznych naleZznogci oraz realizacje zobowigzan.

W szezegdlnosci gléwny ksiegowy realizuje nastgpujace zadania:

1.

2.
3

10.

11.
12.

13.
14,

15.
16.

17.
18.

19.
20.

Prowadzenie rachunkowoéci nadleénictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowodei, polityki
rachunkowosci i planu kont.
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdawezosei finansowej nadlesnictwa.
Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych i ich rejestracja w urzadzeniach ksiggowych, zgodnie
7 obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Inicjowanie inwentaryzaci rocznej skladnikéw majgtkowych nadlesnictwa, wycena i jej rozliczanie wedtug
osob materialnie odpowiedzialnych.
Prowadzenic spraw i terminowe rozliczenia z tyiulu podatkdw, skladek ubezpieczen spolecznych,
majatkowych, PFRON, itp.
Prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg finansowo-ksiggowg nadle$nictwa, a w szczegdlnosci;
a) naliczanie wynagrodzen pracownikow, potrgcanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
b) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS.
Wspélpraca z nadlesniczym w zakresie opracowywania i uaktualniania Regulaminu kontroli wewngtrznej
nadlesnictwa.
Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentdw finansowo-ksiggowych w nadlesnictwie.
Realizowanie biezacych platnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec RDLP w ramach rozrachunkow
wewngtrzbranzowych.
Biezace rozliczenie nadleénictwa z zadan finansowanych z Zrddet zewnetrznych na podstawie danych
otrzymanych z dziatdéw merytorycznych.
Sledzenie zmian w przepisach podatkowych,
Windykacja naleznodci i splata zobowigzan nadlesnictwa wobec dostawcow, a w szczegdlnosci:
a) biezace monitorowanie stanu nalezno$ci, w tym przeterminowanych,
b) przygotowywanie wnioskéw do nadlesniczego, dyrektora RDLP lub dyrektora Generalnego LP w zakresie
udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
¢) uaktualnienie danych dotyczgcych utworzenia rezerw na naleznosci.
Opracowanie zbiorczego planu finansowego nadlesnictwa i nadzor nad jego wykonaniem.
Opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:
a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozeni w tym zakresie,
b) uzyskiwania efektywnosci dziatalnosci finansowo-gospodarczej w dziatalnosci podstawowej, uboczngj i
dodatkowej,
¢) progrozowania ksztaltowania si¢ sytvacji ekonomiczno-finansowej nadlesnictwa.
Analizowanie efektywnosci przedsigwzigé inwestycyjnych.
Koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na zadania zlecone wynikajace
z ustawy o lasach.
Opracowywanie materialéw statystycznych na potrzeby GUS w zakresie przydzielonych sprawozdan.
Czuwanic nad whadciwa realizacjg zatwierdzonych do wyplaty $wiadezefi socjalnych, przyznanych
pracownikom nadlesnictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do otrzymywania §wiadczef
socjalnych.
Zabezpieczenie obstugi ksiegowej i kasowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej.
Dokonywanie kontroli oraz jej odnotowywanie zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej oraz schematem
obiegu dokumentéw zakresie powierzonych obowigzkow
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§40

Sekretarz (S) realizujac zadania okre§lone w § 9 ninigjszego regulaminu prowadzi caloksztalt spraw

ad

1.
2,
3.
4,

ministracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem nadlesnictwa, a w szezegbnoscei:

Nadzér i koordynacja pracy dzialu administracyjno - gospodarczego.

Nadzér nad caloksztaltem zagadnien z zakresu inwestycji i remontéw infrastruktury.
Nadzor i zapewnienie prawidlowej administracji majatkiem nadlesnictwa.
Organizowanie prac 7 zakresu administrowania nieruchomosciami.

5. Nadzdr nad uslugami w zakresie utrzymania czystosei i porzadku, ochrony mienia.
6. Nadzdr oraz realizacja prac z zakresu gospodarki transportowej.
7. Nadz6r nad catodcia spraw zwigzanych z ewidencja srodkéw trwatych 1 wyposazenia nie

gl

1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
T,
2.
23,
24,
25,
26.
27,
2.

29.
30.

zaliczonego do drodkéw trwalych, w tym m. in. prawidtowoscia zaktadanych pozycji plandw,
wystawianiem dokumentéw przychodowych, rozehodowych, rozliczaniem $rodkdw trwatych
w budowie, naliczaniem amortyzacji, uzgadnianiem stanu migdzy infrastrukturg a ksiggowoscia.
Nadz6r nad realizacjg spraw zwiazanych z ubezpieczeniami majatkowymi,
Nadzér i koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego i archiwizacji.
. Realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska oraz gospodarki wodno — éciekowej, w tym prowadzenic
sprawozdawczosci dotyczacej ochrony $rodowiska.
Nadzor nad realizacja zadai z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz procesem sprzedazy lokali
i mieszkan oraz innych skladnikdw majatku nadleénictwa.
Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z udostgpnianiem, oddaniem w bezplatne
uzytkowanie (deputaty), najmem nieruchomosci Nadlesnictwa.
Udziat w planowaniu realizacji budzetu administracyjno — gospodarczego nadlesnictwa.
Nadzér nad prawidlowoscig pracy magazynu nadlesnictwa.
Nadzdr nad pracami zwigzanymi z planowaniem i realizacjg prac zwigzanych z biezgcym
utrzymaniem, remontami i modernizacjg urzgdzen melioracyjnych, drog, kontrola ich realizacji.
Uczestniczenie w komisyjnych przegladach stanu urzadzen melioracyjnych, drég z okresleniem pilnosci prac
remontowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Uczestniczenie w odbiorach wykonanych prac w zakresie powierzonych obowiazkéw.
Sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi pracami obejmujacymi powierzony zakres obowigzkow
oraz ich rozliczanie (cz¢sciowe i/lub koficowe).
Kontrola sposobu prowadzenia ksigzek obiektéw nieruchomoséi infrastruktury wodnej
oraz drogowe] w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami.
Nadzdr nad sposobem wykonywania czynnoécei wynikajacych z merytorycznej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wyborem wykonawcdw zadafi o szacunkowej wartosci zobowigzujacej do stosowania przepisow
ustawy Prawo zamowieni publicznych.
Kontrola realizacji zawartych uméw zgodnie z merytoryczng odpowiedzialnoscig.
Dokonywanie wyboru wykonawc6w zadaf, zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow,
o szacunkowej wartosci zwolnionej z obowigzku stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwiefi
publicznych.
Sporzadzanie oraz kontrola prawidtowosci sporzgdzania sprawozdain GUS oraz sprawozdawczosci
resortowej obowigzujgcej w nadzorowanym dziale.
Kontrola nad sposobem organizacji pracy biura oraz lesnictw Nadlesnictwa w zakresie zaopatrzenia
w materialy, wyposazenie oraz sprzet,
Dokonywanie kontroli oraz jej odnotowywanie zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej
oraz schematem obiegu dokumentéw, w zakresie powierzonych obowigzkow.
Pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej.
Kontrola prawidtowosci prowadzenia Centralnego Rejestru Umow.
Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Nadlesniczego.
Przyjecie na siebie odpowiedzialnoéei stuzbowej, karnej i materialnej w zakresie wykonywanych obowigzkéw.
Wszystkie czynnosci, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, Pracownik wykonuje w
ramach systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja EZD, zgodnie z Instrukeja Kancelaryjng PGL LP,
dotyczy to w szczegolnoscei:
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¢ zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostgpniania i rozpowszechniania pism
wewnatrz Nadlesnictwa, ‘

* wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem
kwalifikowanym, prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych
rejestrow lub ewidencji, z wytgczeniem rejestréw tub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD
systemach dedykowanych do zalatwiania okreslonych rodzajow spraw,

o gromadzenia przyporzgdkowanych do whasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
majgeych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

§ 41

Inzynier Nadzorm (NN) realizujgc zadania okre§lone w § 11 niniejszego regulaminu sprawuje kontrolg
prawidlowosdci wykonywania czynnosci gospodarczych w nadleénictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie
ustalonym przez nadlesniczego. Inzynier nadzoru $cisle wspdtpracuje z zastepea nadlesniczego.

Inzynier nadzoru sprawuje czynno$ci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby le$ne i mienie Lasow

. Pafistwowych, a takze informuje spoteczefistwo o zasadach udostgpniania lasu.

Do zadan inzyniera nadzoru (NN} nalezy:

1. Prowadzenie systematycznych, obiektywnych i rzetelnych kontroli merytorycznych (indywidualnic lub w
ramach zespotu), czynnodci gospodarczych wykonywanych przez poszezegdlne komorki organizacyjne
nadlesnictwa.

2. Przeprowadzanie kontroli merytorycznej po zlozeniu dokumentéw placowych oraz przychodowo -
rozchodowych, obejmujacej m. in.:

a) kontrolg ilogciows zgodnosci wykonanych czynnoscei gospodarczych z obowigzujacymi planami i zadaniami
oraz sporzadzong dokumentacja placowg i przychodowo-rozchodows,

b) oceng jakosciowa wykonanych czynnodei gospodarczych i zgodnofei z obowigzujacymi zasadami i
instrukcjami, np. kontrola prawidlowosci wyznaczania drzew do $cinki i jako$ci wykonywanych cigé
pielegnacyjnych, kontrola wykonania CW, CP, odnowief, zalesien, itd.,

¢) oceng zgodnosci poniesionych kosztéw wykonanych prac gospodarczych z iloscig, jakoseis i obowigznjacymi
normami.

3. Merytoryczne przygotowanie do kontroli przez przygotowanie stosownych dokumentdéw oraz zasigganie
niezbednych informacji v innych pracownikéw nadlesnictwa zwlaszeza nadlesniczego, zastgpey nadlesniczego,
gléwnego ksiegowego i innych.

4, Niezwloczne informowanie nadle$niczego, a w przypadku jego nicobecnosci zastepey nadlesniczego o ustaleniu
kontroli wymagajacych natychmiastowego usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci lub zapobiezenia grozace;
szkodzie badZ niebezpieczenstwu.

5. Sporzadzanie protokoléw z kontroli i projektéw pism pokontrolnych w przypadku negatywnych wynikow
kontroli badz tez problemdw o zasiggu ogdlnym dotyczgcych catego nadle$nictwa.

6. Udzielanie niezbednych informacji, instruktazy i wskazéwek wykonawcom dotyczacych proceséw
technologicznych i wykonywanych czynnosei,

7. Wnioskowanie do nadleéniczego o wyciagnigcie sankcji stuzbowych i materialnych wobec o0s6b
odpowiedzialnych za powstanie istotnych w ocenie kontrolujacego nieprawidtowoseci.

8. Odnotowywanie w kontrolowanych dokumentach (ROD) faktu kontroli oraz ewentualnych uwag.

9. Systematyczne prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontrolowanych komdrek organizacyjnych,

10. Kontrola obrotu, rotacji drewna, sortymentacji klasyfikacji, sposobu skiadowania i zabezpieczania przed

deprecjacja.

11. Kontrolowanie, analizowanie i korygowanie wykonanych szacunkéw brakarskich oraz analizowanie i ustalanie
przyczyn rozbieznogei pomigdzy planami opracowanymi w oparciu o szacunki brakarskie a wykonaniem.

12. Kontrola przestrzegania przepiséw bhp podezas wykonywania wszelkich czynnosei gospodarczych.

13. Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoécia korzystania z terenéw i zasobéw lesnych przez osoby fizyczne i
prawne.
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14,Uczestniczenic w komisyjnych przegladach stanu urzgdzer melioracyjnych, drég z okro$leniem pilnodci prac
remontowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
15. Prowadzenie calodci spraw zwigzanych z edukacjg le$ng spoleczenstwa w nadlesnictwie.
16. Gromadzenie publikacji z zakresu edukacji przyrodniczo-lesnej spoleczefistwa.
17, Prowadzenie wspdtpracy z organizacjami oraz instytucjami zajmujgcymi sig edukacjg przyrodniczo-lesng.
18. Dokumentowanie podejmowanych dziatah wynikajacych z powyzszych zadan.
19. Prowadzenie szkoleni i instruktazy w zakresie nadzorowanych zagadnief.
20. Odnotowywantie przeprowadzonej kontroli w SILP.
21. Jako zasade¢ nalezy przyjaé objecie kontrolg kazdego lesnictwa oraz pozostalych komdrek organizacyjnych
nadlesnictwa
22. Wykonywanie czynnosei wynikajacych z funkcjonowania SILP w ramach zakresu obowigzkéw.
23. Dokonywanie kontroli oraz jej odnotowywanie zgodnie ze schematem obiegu dokumentow, w zakresie
powierzonych obowigzkow.
24. Dokonywanie kontroli terenowej majacej na celu potwierdzenie prawidtowosci utrzymania kancelarii i jej
otoczenia.
25. Sprawdzanie stanu realizacji zalecen oraz zarzgdzen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli zewnetrzne;.
26. Przechowywanie ksigzki kontroli nadlesnictwa.
27.Wykonywanie wszystkich czynnosei, w tym wymiana korespondenciji oraz jej dokumentowanie, w ramach
systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja EZD, zgodnie z Instrukeja Kancelaryjng PGL LP, dotyczy
to w szezegolnodei:
-zalktadania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostgpniania irozpowszechniania pism
‘wewnatrz Nadleénictwa;
-wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem kwaliftkowanym,
prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestréw lub ewidencii, z
wylaczeniem rejestrow lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD systemach dedykowanych do
zatatwiania okreslonych rodzajow spraw.
28. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez nadle$niczego dotyczacych pracy wskazanej w umowie o
prace.
29. Przyjecie na sicbic odpowiedzialnosci stuzbowej, karnej 1 materialngj w zakresie wykonywanych
obowiazkow.

Roczny zakres kontroli Inzyniera Nadzoru dla poszezegdluych grup czynnoscei przedstawiony jest w ponizszej
tabeli:

Grupa ezynnogei % powierzchni
Czyszezenia wezesne 70
Czyszczenia posne 70
ODN-LUK 100
ODN-ZRB 60
ODN-71.07. 80
FIEL 70
POPR 100
Trzebieze wezesne 70
Trzebieze pdZne 20
Wizje terenowe w sprawie dobrych prakivk w 5
lednictwie

Ponadto (% pozyskanej masy)

Poprawnos¢ klasyfikacji i odbiorki drewna 5
Poprawnos¢ klasyfikacji i odbiérki drewna PKN 20
Drewno, ktdtego nabywcami sa pracownicy PGL 100
LP
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§ 42

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) realizujgc zadania okre$lone w § 10 niniejszego regulaminu jest
bezposrednim przetozonym straznikéw lesnych, do obowiagzkéw stanowiska nalezy wykonywanie cigglej ochrony

mienia Skarbu Pafistwa w zarzadzie Laséw Pafstwowych, a w szczegdlnosei:

L.
2,
3.
4.
5.

6.

7.
8.

9.

10.
11.
12,
13.

14.
15.
16.
17.

8.

19.

Systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiggu terytorialnym nadlesnictwa.,
Sporzadza projekty ramowych planéw pracy posterunku,
Sporzadza i przedklada nadlesniczemu informacje nt. dziatalnoéci posterunku.
Sporzadza projekty szezegdlowych zakresow czynnoéci podleglego straznika lesnego.
Wyznacza szczegOlowe zadania i czynnosei podleglemu straznikowi lesnemu i kandydatom na straznikow,
udziela im instruktazu odnognie sposobu realizacji zadan, nadzoruje ich prace szezegoéinie pod wzgledem
przestrzegania przez nich zasad postugiwania sie bronig, jej konserwacji, ewidencji i przechowywania.
Analizuje materiaty dochodzeniowe przedktadane przez straznika lesnego w celu nadania
sprawom dalszego biegu.
Prowadzi obowigzujacg dokumentacje i sprawozdawczosé.
Niezwlocznie informuje Nadleéniczego o sprawach, ktére wymagaja pilnej interwencji Policji tub grupy
interwencyjnej.
Wspolpracuje z Policjg, organami prokuratury i sgdownictwa, Strazg Lowiecks, Strazg Rybacks, Straza
Graniczng, Straza Miejska.
Wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacje w terenie,
Bierze udzial w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawedw szkodnictwa lesnego.
Sprawdza legalno$é pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb.
Kontroluje legalnosé pochodzenia drewna odebranego, transportowanego i sktadowanego w punktach przerobu
drewna.
Zatrzymuje i dokonuje kontroli $rodkéw transportu wozacych drewno w celu sprawdzenia ich fadunku.
Wykonuje wszystkie niezbedne i uprawnione czynnosei przed procesowe 1 wszystkie niezbedne i uprawnione
czynnoscei dochodzeniowe w postgpowaniun uproszezonym, jezeli czyn wskazujacy na przestgpstwo dotyczy
drewna pochodzacego z laséw, stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa.
Wykonuje wszystkie niezbedne czynnosci w ramach prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia.
Wykonuje okreglone czynnodei przy przygotowywaniu zawiadomien o czynach noszacych
Znamiona przestepstwa.
Wykonuje okre$lone czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w postgpowaniu uproszczonym w sprawach
czyndw noszaeych znamiona przestepstw, dotyczacych drewna pochodzacego z Lasow stanowiacych wlasno$é
Skarbu Pafistwa.
Sklada na zadanie organéw $ledezych i dochodzeniowych wyjasnienia w charakterze $wiadka.

~20,Uczestniczy z vpowaznienia Nadle$niczego w postgpowaniu sadowym oraz w sprawach przed organami
whasciwymi ds. wykroczen.

21.
22,
23.

24.
25,

26.
27,
28,
29.
30.

31.

Wykonuje zadania wynikajace z oddelegowania do grup interwencyjnych.

Naktada kare grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie okreslonym odrgbaymi przepisami.
Legitymuje osoby podejrzane o popelnienie przestepstwa oraz przeszukuje pomieszczeniai inne migjsca w
przypadkach podejrzenia dokonania przestgpstwa.

Rejestruje przebieg shuzby w prowadzongj przez siebie ksigzce wedhug obowigzujacego zarzadzenia.
Wspoldziata z innymi pracownikami Nadlesnictwa w dazeniu do osiggnigcia najlepszych wynikéw ochrony laséw
przed szkodnictwem lednym i pozostalej ochrony mienia pozostajagcego w zarzadzie LP.

Kontroluje lasy innych wlasnogci.

Kontroluje legalnosci pobytu mysliwych w fowisku.

Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$é stuzbowsg, karng i materialng w zakresie wykonywanych obowiazkow.
Wykonuje inne czynnoéei zlecone przez przetozonego.

Pemhi funkcje Zastgpcy Operatora zgloszeh oraz funkcjg cztonka Komisji Wyjasniajacej zgodnie z obowigzujaca
»~Procedurg przyjmowania zgloszen o nieprawidlowosciach oraz dziatan nastepezych” w Nadlesnictwie Ruszow.
Pehi funkcje UDODO - pelnomocnika do spraw ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci na terenach Laséw Panstwowych w zwigzku z ustawag z dnia
14.12.2018r.
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§43

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) realizujac zadania okreslone w § 12 prowadzi sprawy zwigzane z obslugg
kadr i spraw socjalnych nadleénictwa, a w szezego6lnodci:

L.

2.

LFs )

wh

10.
11.

12,
13.
14.

13.
16.
17.
18.
19.

20.

21,

22,

23,

24.

Zaktatwia calo§é spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i nagradzaniem pracownikéw
nadleénictwa,

Zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem roéznych form szkolenia zawodowego,
doksztalcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu absolwentow szkot
iuczelni. '

Sprawuje nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez pracownikow.
Wspdlpracuje z nadle$niczym w zakresie opracowywania i uaktualniania regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy nadlesnictwa i innych aktéw wewngtrznych, bedacych we wlasciwoscei stanowiska i ich
wdrazanie.

Sporzadza i kompletuje wnioski rentowe i emeryialne pracownikow. :
Prowadzi ewidencje ruchu osobowego pracownikéw nadlesnictwa (akta osobows) - pracownikéw na
stanowiskach robotniczych i nierobotniczych.

Prowadzi ewidencje protokoléw z przekazywania i przyjmowania powierzonego majatku i dokumentéw w
Nadlesnictwie Ruszéw,

Wydaje §wiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy jak i dla potrzeb emerytalno —
rentowych.

Przechowuje akta osobowe bylych pracownikéw nadlesnictwa.

Za zgods nadlesniczego wydaje zadwiadezenia dotyczace obecnych i bylych pracownikéw nadlesnictwa.
Aktualizuje, stosuje 1 interpretuje aktualne przepisy prawa pracy, informuje komoérki organizacyjne
nadlesnictwa o tresci nowo wydanych przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci nadlesnictwa w
zakresie prawa pracy.

Prowadzi ewidencje zarzgdzen i decyzji nadlesniczego.

Prowadzi sprawy z zakresu $§wiadczen socjalno-bytowych zalogi.

Prowadzi cato§¢ spraw nadlesnictwa z zakresu skarg i wnioskéw, miedzy innymi: ich organizacje,
protokolowanie oraz prowadzenie rejestru.

Wspdlpracuje z osobg zajmujaca si¢ ochrong danych osobowych w Nadlesnictwie Ruszow.,

Nalicza zasitki chorobowe, opiekuncze, wychowawcze, macierzynskie.

Prowadzi sprawy z zakresu stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Leénej Nadlesnictwa Ruszow.
Ewidencjonuje i wydaje legitymacji pracownikom Stuzby Leénej Nadlesnictwa Ruszow.

Wprowadza dane kadrowe w SILP, zgodnie z zakresem obowigzkéw oraz wprowadza, koordynuje i
weryfikuje pod wzgledem merytorycznym absencje na etapie opracowania i dokonuje kontroli
merytorycznej na etapie rozliczania kosztéw delegacji/zwrotu kosztéw w SILP Web ,,Absencje i
Delegacje”.

Prowadzi cato$¢ spraw z zakresu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw, czuwa nad podstaws wymiaru i
ich realizacja.

Prowadzi catos¢ spaw zwigzanych z zawansowaniem pracownikow i kwalifikowaniem ich do
odpowiedniej kategorii ptacowe;.

Planuje, realizuje i koordynuje imprezy pracownicze zgodnie z obowigzujacymi przepisami w PGLP Lasy
Panstwowe.

Obstuguje modut SILPWeb z zakresu planow kapitatowych (PPK) poprzez wprowadzanie wymaganych
danych, ich aktualizowanie na podstawie zlozonych deklaracji, zgodnie z obowigznjacymi w tym zakresie
przepisami i eksportowanie pliku do wybranej instytucji finansowej, we wspdlpracy z dzialem
ksiegowoscei.

Przygotowuje wnioski i formularze dotyczace dostgpu pracownika do systemu informatycznego LP we
wspolpracy ze stanowiskiem ds. informatyki.
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25, Wykonuje zadania cztonka Komisji Wyjadniajacej zgodnie z obowigzujacg w Nadlesnictwie Ruszéw
w~Procedura przyjmowania zgloszen o nieprawidtowosciach oraz dziatan nastgpczych”.

26, W przypadku nieobecnosci pracownika zajmujacego si¢ sprawami umundurowania w  systemie E-
MUDUR zatwierdza zamdwienia na sorty mundurowe.

27. Wszystkie czynnosci, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, Pracownik wykonuje w
ramach systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg EZD, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng PGL
LP, dotyczy to w szezegdlnoscei:

» zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostepniania, rozpowszechniania pism wewnatrz
Nadleénictwa,

» wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem kwalifikowanym,
prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z
wylgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD systemach dedykowanych do
zalatwiania okre$lonych rodzajow spraw,

¢ pgromadzenia przyporzgdkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
majgcych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

28. Wykonuje inne prace zlecone przez Nadleéniczego Nadleénictwa Ruszéw dotyczacych pracy wskazanej w
umowie o prace.

§ 44

Stanowisko ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych (NO) realizujgc zadania okre$lone w § 13 prowadzi
catoksztalt zagadnien z zakresu jak wyzej, a w szezegdlnosei:

1.0dpowiada za realizacje zadai obronnych w nadles$nictwie.

2. Sporzadza i aktualizuje dokumentacje obronng.

. Realizuje zadania specjalne i utrzymuje gotowo$é¢ obronng nadlesnictwa.

. Sporzadza obowigzujacs sprawozdawczosc,

. Realizuje zadania okre$lone w art.15 ust.1 pkt, 1-5 ustawy o ochronie informacji ~ niejawnych.

. Sprawuje nadzor nad obiegiem dokumentacji niejawnych.

. Prowadzi rejestry zgodnie z obowigzujacymi w tam zakresie przepisami.

. Przyjmuje, rejestruje, kompletuje, archiwizuje dokumentacjg niejawng.

. Podejmuje dzialania w kierunku wyjasnienia okolicznosci naruszenia przez pracownikéw  przepisow o ochronie
informacji nigjawnych, powiadamiajac o tym fakcie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

10.Uczestniczy w naradach i szkoleniach organizowanych przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.
11.Przyjmuje na siebie odpowiedzialnoéé stluzbows, karng i materialng w zakresie wykonywanych obowigzkéw.
12, Wykonuje inne czynnosci zleconych przez przetozonego.

D S0 =] N B WD

§ 45

Stanowisko ds. BHP (NB) realizujgc zadania okre§lone w § 14 prowadzi caloksztalt zagadnien bezpieczefistwa
i higieny pracy, a w szczegblnosei:

1. Przeprowadrza kontrole warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdéw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy
lub karmigce dziecko piersia, mlodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowy,
w tym pracujacy w nocy oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w zaldadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

Informuje pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajagcymi do
usuwania tych zagrozefi,
Sporzadza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresows analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganic zagrozeniom #ycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy.
Bierze udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawia propozycje
dotyczace uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych popraweg
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Bierze udzial w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zakiadu pracy albo jego czesci,
atakze nowych inwestycji, oraz zglasza wnioski dotyczqce uwzglednienia wymaga bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji.
Bierze udzial w przekazywamu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czgéci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz innych urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
Przedstawia pracodawcy wnioski dotyczgce zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy.
Bierze udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukeji ogélnych dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadaf osdb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy.
Opiniuje szczegétowe instrukcje dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszezegdlnych
stanowiskach pracy.
Bierze udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowaii na choroby zawodowe,
a takze kontroluje realizacje tych wnioskéw oraz sporzadza odpowiednia dokumentacje w wyZej
wymienionym zakresie
Prowadzi rejestr, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowuje wyniki badaf i pomiardéw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.
Doradza w zakresie stosowania przepis6éw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy.
Nadzoruje przestrzeganie przepiséw bhp podezas wykonywania czynnosci gospodarczych oraz
podczas wprowadzania do produkcji nowych technologii, maszyn i urzadzen.
Nadzoruje przestrzeganie przepiséw prawa pracy zagwarantowanych kodeksem pracy, ukiadem
zbiorowym i ustawa o lasach.
Uczestniczy w komisjach dokonujgeych okresowych przegladdéw stanu bhp oraz
czuwanie nad realizacjg woioskéw wynikajacych z tych przegladow.
Bierze udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidre wiaZe si¢ z wykonywang praca i jg
aktualizuje.
Doradza w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub waronki ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych Srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej.
Wspolpracuje z wlasciwymi komérkami organizacyjuymi lub osobami, w szezegblnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolefi w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnia wladciwg adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.
Wspélpracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badaf
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujaeych w Srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikdéw przed tymi
czynnikami lub warunkami.
Wspdlpracuje z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu Srodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemic pafistwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego w odrgbnego
przepisach.
Wspdldziala z lekarzem sprawujgcym profilaktyczna opieke zdrowotna nad pracownikami, a w
szczegOlnosei przy organizowaniu okresowych badat lekarskich pracownikow.
Wspdldziata ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatafi majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad

bezpieczefistwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,
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b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigeiach majacych na celu poprawe warunkéw pracy.

23. Uczestniczy w konsultacjach w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze w pracach  komisji
bezpieczeistwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujacych sig¢ problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

24, Prowadzi calo$é spraw zwiazanych z zaopatrzeniem pracownikdw w przystugujacg odziez  bhp, Srodki
ochrony indywiduvalnej, positki profilaktyczne oraz §rodki higieny osobistej wtym prowadzenie
ewidencji oraz rozliczen, zgodnic z obwigzujacymi w tym zakresie  przepisami.

25.8porzgdza wnioski w zakresie zabezpieczenia niezbednych érodkéw materiatowych i finansowych dla
potrzeb bezpieczefistwa i poprawy warunkdw pracy oraz prowadzeni dziatalno$é profilaktyczng
opracowywang na podstawie analiz przyczyn wypadkéw i choréb  zawodowych.

26. Opracowuje programy szkolefi ogdlnych oraz prowadzi wymagane szkolenia i instruktaze z zakresu bhp.

27. Sporzgdza wymagana sprawozdawczosci z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy.

28. Dba o terminowe przeprowadzanie badafi z zakresu medycyny pracy pracownikéw oraz wystawianie
skierowan na badania.

29, Przeprowadza przegladow stanowisk pracy.

30. Dokonuje oceny czynnikow szkodliwych w srodowisku pracy.

31. Sporzadza i koordynuje planowane zadania, koszty nadlesnictwa w zakresie bhp, prowadzi nadzor nad
realizacjg planéw pod wzgledem rzeczowym i finansowym.

32. Prowadzi wymagang sprawozdawczo$¢ w zakresie bhp

33. Przeprowadza konirole w terenie w zakresie powierzonych obowigzkéw i odnotowuje ten fakt w SILP,

34. Wykonuje czynnosci zwiazanych z funkcjonowaniem SILP wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci.

35. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez przetozonego.

36. Przgjmuje na siebie odpowiedzialnosé stuzbowa, karna, materialng w zakresie
wykonywanych obowiagzkoéw

§ 46

Stanowisko do spraw zaméwien publicznych (NZ) zajmuje si¢ realizacjg zadania okreslone w § 15 ninigjszego
regulaminu, w szczegblnosei do jego obowigzkow nalezy:

Koordynowanie czynnosei zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

Konsultowanie dokumentacji, w postgpowaniach przygotowywanych przez komérki organizacyjne

Nadleénictwa lub przez nie prowadzonych, pod katem ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami ustawie

PZP. .

3. Bezpodredni udzial w prowadzonych postepowaniach, w zakresie przewidzianym w ustawie Pzp,
odpowiednio jako osoba przygotowujaca postgpowanie lub wykonujgca czynnosci w postgpowaniu.

4. Nadzor nad dziataniami komorek organizacyjnych przy udzielaniu zamdwien publicznych w zakresie
procedur stosowania obowigzujacego prawa, wnioskowanie o usunigeie nieprawidtowosci.

5. Publikowanie ogloszen dotyczacych zamdwien publicznych udzielanych przez Nadlesnictwo Ruszéw.

6. Przekazywanie ogloszen dotyczacych zaméwieh udzielanych przez nadlesnictwo
do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej.

7. Przekazywanie do zamieszczenia na stronie internetowej Nadlesnictwa Ruszéw - BIP oraz platformie
komercyjnej, ogloszen, SWZ, zawiadomien i innych wymaganych przepisami dokumentéw, dotyczacych
zamdwien udzielanych przez nadleénictwo.

8. Prowadzenic rejestru zaméwien publicznych w rozumieniu wszezgtych postgpowan bez wzgledu na ich
wartos¢ szacunkowa.

9. Przeprowadzanie (lub ich nadzér), postepowan o udzielenie zamdéwien na potrzeby nadle$nictwa.

10. Dokumentowanie (lub nadzér dokumentowania) calego procesu postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego prowadzonego przez stanowisko ds. zaméwien publicznych.

11. Sporzadzanie na podstawie przepisdw dokumentacji dotyczacej planowania, ewidencji, sprawozdaf itd.

zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.
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12. Wszystkie czynnoséci, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, Pracownik wykonuje w

ramach systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja EZD, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng
PGL LP, dotyczy to w szczegdlnoscei:

s zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostgpniania i rozpowszechniania pism
wewnatrz Nadlesnictwa,

e wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem
kwalifikowanym, prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych
rejestréw lub ewidencji, z wylaczeniem rejesiréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz
EZD systemach dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajow spraw,

e gromadzenia przyporzagdkowanych do wihadciwych spraw wszelkich dokumentéw
elektronicznych majacych znaczenie dla udokumentowania przebicgu zalatwiania i
rozstrzygania spraw.

§47

_ Rzecznik prasowy (NR) zajmuje si¢ realizacja zadafi okrelonych w § 16 ninigjszego regulaminu. Zadania te
i | wykonuje réwnolegle do innych zadan zastepcy nadlesniczego. Do zadan 1zecznika nalezy:

znajomosé misji i strategii PGL LP oraz zaangazowanie w ich realizacjg, informowanie spoleczenstwa o
misji Laséw Panstwowych oraz dbato$é o mienie i dobre imie Lasoéw Pafstwowych;
W porozumieniu z rzecznikiem prasowym Regionalnej Dyrekeji LP koordynowanie prac zwigzanych z
wdrazaniem oraz realizacjg ,,Polityki komunikacyjne I.P” w Nadlesnictwie Ruszow;
podejmowanie dziatah na rzecz wilasciwego reagowania na publikacje medialne
i zauwazalne tendencje w ksztattowaniu opinii publicznej wobec Nadleénictwa Ruszow;
informowanie o biezacych wydarzeniach dotyczacych dziatalnodci Nadleénictw Ruszéw,
zbieranie, przygotowywanie i przedstawianie w  kontaktach z mediami i  innymi
interesariuszami, w tym; organizacjami spolecznymi zwigzanymi z ochrong przyrody
i ruchami ekologicznymi, informacji, oficjalnych stanowisk i komunikatéw w imieniu Nadle$niczego
Nadleénictwa Ruszéw, po uprzednim uzgodnieniu z Nadlesniczym Nadlesnictwa Ruszow oraz
utrzymywanie relacji z przedstawicielami mediow;
§ledzenie biezgcych publikacji medialnych dotyczgcych Laséw Panstwowych, w  szczegllnodei
Nadlednictwa Ruszéw oraz informowanie nadle$niczego o publikacjach wplywajacych na wizerunek
jednostki;
podejmowanie dziatah na rzecz wiasciwego reagowania na publikacje medialne i zauwazalne tendencje w
ksztaltowaniu opinii publicznej wobec Lasow Pafstwowych, ze szezegblnym uwzglednieniem
Nadle$nictwa Ruszow zgodnie z wewnetrzng procedurg postgpowania w sytuacjach kryzysowych;
monitorowaniem i analizowanie informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajacych si¢ w otoczenin Nadlesnictwa
Ruszdw, dotyczgeych i majacych wplyw na funkcjonowanie lub wizerunek Nadlesnictway
pomoc i koordynacja dzialan w udzielaniu odpowiedzi w trybie dostgpu do informacji publicznej oraz
informacji o $rodowisku
przygotowywanie lub akceptowanie przygotowanych przez innych informacji i komunikatow
publikowanych na stronie internetowej Nadlesnictwa Ruszéw oraz platformie spotecznosciowej Facebook,
aw szczegoOInodci:
- pisanie i udostgpnianie artykulow,
- nadzér nad formg, treéeia 1 aktualnodeig informacii,
- ustalanie tematyki i zakresu informacji przeznaczonej do przekazu internetowego,
odpowiadanie za tresci publikowane w kanatach komunikacyjnych, {j. na oficjalnej stronie nadlesnictwa
oraz platformie spolecznosciowej Facebook-Nadlesnictwo Ruszéw, po ich ostatecznej akcepiagji przez
Nadleéniczego Nadlesnictwa Ruszow;
planowanie komunikacji w mediach spolecznosciowych;
wykonywanie wszystkich czynnoéci, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, w ramach
systemu Elekironicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP,
dotyczy to w szezegdlnosei:
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o zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostepniania i rozpowszechniania pism wewngtrz
nadlesnictwa,

¢ wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem kwalifikowanym,

prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z
wylgczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD systemach dedykowanych do
zatatwiania okre$lonych rodzajow spraw,

» gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych majacych
znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

§48
Stanowisko ds. informatyki (NI) zajmuje sig¢ realizacjg zadan okreslonych w § 17 ninigjszego regulaminu.

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z informatyka, a w szczegdlnosci:

a) realizuje polityke informatyczng Laséw Panstwowych zgodng z wytycznymi Wydziatu Informatyki Dyrekeji
Generalnej Lasow Panstwowych oraz Wydziahy Informatyki Regionalnej Dyrekeji Lasow Pafistwowych
we Wroctawiu,

b) realizuje zasady bezpieczestwa zawarte w polityce bezpicczenistwa okreslonej przez Wydzial Informatyki
Dyrekeji Generalnej Laséw Pafstwowych oraz Wydzialu Informatyki Regionalnej Dyrekeji Lasow
Panstwowych we Wroclawiu

¢} administruje urzgdzeniami rozleglej sieci WAN LP oraz urzadzeniami sieci lokalnej LAN w zakresie
zdefiniowanym przez Wydzial Informatyki Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych oraz Wydziatu
Informatyki Regionalnej Dyrekciji Laséw Panstwowych we Wroolawiu,

d) monitoruje ruch w sieci rozlegle) WAN oraz monitoruje ruch ,,z” i ,,do” Internetu,

e) realizuje prace z zakresu zagadnien technicznych zwigzanych z Systemem Informacji Przestrzennej (SIP),
m.in. Lesnej Mapy Numerycznej (LMN),

f) wspolorganizuje we wspOlpracy z pracownikami nadlesnictwa szkolenia uzytkownikéw Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) w zakresie zagadnien technicznych,

g) realizuje i monitoruje procesy zakupu sprzetu i oprogramowania,

h) rozpowszechnia aktualizacje oraz nowe aplikacje SILP,

i) udostgpnia zasoby SILP za pomocg dedykowanych narzedzi przygotowanych przez Wydzial Informatyki
Dyrekcji Generalnej Laséw Pafistwowych, pracownikom firm konserwujacych aplikacje SILP, z ktérymi
Lasy Pafistwowe podpisaly stosowna umowe,

J) monitoruje zgloszenia do Systemu Zglaszania Bledow i Modyfikacji SILP w zakresie obslugi problemow
zglaszanych przez pracownikéw biura nadlesnictwa i pracownikéw lesnictw zgrupowanych na tetenie
nadlesnictwa,

k) administruje serwerami $wiadczacymi ustugi na rzecz pracownikéw biura nadleénictwa i pracownikéw
lesnictw zgrupowanych na terenie nadle$nictwa,

1) administruje systemami centralnymi w zakresie okreé$lonym przez administratoréw tych serwerdw, tj.
administratorow centralnych oraz administratoréw regionalnych z Wydzialu Informatyki Regionalnej
Dyrekeji Laséw Panstwowych we Wroclawiu, a w szczegdlnosci serwerami usiug katalogowych Domeny
AD, serwerami plikow, korporacyjng infrastrukturg klucza publicznego oraz systemem telefonii IP
z wylaczeniem systemu bilingowego,

m) monitoruje prawidlowo$¢ stosowania zasad polityki bezpieczefistwa oraz funkcjonowania SILP przez
pracownikow biura nadlesnictwa i pracownikow lesnictw zgrupowanych na terenie nadlesnictwa,

n) wspdlpracuje z firmami serwisujgcymi sprzet komputerowy i sprzet sieciowy,

o) w zakresie okre§lonym przez administratoréw centralnych oraz administratoréw regionalnych z Wydziatu
Informatyki Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych we Wroctawiu prowadzi prace zwigzane z:

¢ realizacjg zasad bezpieczenstwa zawartych w polityce bezpieczefistwa,

« realizacja umoéw serwisowych sprzetu komputerowego,

¢ administrowaniem serwerami plikéw i ftp,

¢ administrowaniem komputerami i uzytkownikami ustug katalogowych domeny AD,
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administrowaniem uzytkownikami poczty elektronicznej,

administrowaniem korporacyjna infrastruktura klucza publicznego i VPN,

funkc¢jonowaniem systemow antywirusowych,

wdrozeniem i  eksploatacja  rejestratoréw  oraz  innego  sprzetu  informatycznego

i oprogramowania dedykowanego ledniczym z lesnictw zgrupowanych na terenie nadleénictwa,

o wdrozeniem i funkcjonowaniem transmisji danych z/do le$nictwa z lesnictw zgrupowanych na terenie
nadleénictwa,

¢ administrowaniem innym sprzetem komputerowym majacym wplyw na funkcjonowanie SILP
w szczegdlnodei aktywnymi urzadzeniami sieci rozleglej WAN LP i sieci lokalnej LAN biura
nadlesnictwa,

e stosowaniem przepisdw o ochronie praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania w
biurze nadle$nictwa oraz w lesnictwach zgrupowanych na terenie nadlenictwa,

e procesem instalacji oprogramowania i jego aktualizacji,

¢ wdrozeniem i funkcjonowaniem telefonii IP w biurze nadlesnictwa,

o funkcjonowaniem telefonii komdrkowej w nadlesnictwie.

2. Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, a w szezegolnosci:

a) administrowanie rejestratorem ledniczego oraz innym sprzgtem komputerowym,

b) biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,

¢) wykonywanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzetu komputerowego,

d) wykonywanie konserwacji i drobnych napraw sprz¢tu komputerowego i sieciowego,

e) instalacja i biezgca konserwacja systemdéw  operacyjnych, dotyczy komputeréw  zaréwno
z systemem operacyjnym Microsoft Windows i KNX,

f) instalacja i akiualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw z systemem operacyjnym
Microsoft Windows, ,

¢) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem leéniczego i SILP,

h} konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

i) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obslugi technicznej urzadzen komputerowych,

j) konfigurowanie kont pocztowych.

3. W zakresie obshugi biura nadleénictwa:
a) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym i sieciowym:
+ nadzdr nad stanem technicznym sprzetu komputerowego i sprzetu sieciowego w sieci lokalnej (LAN),
» wykonywanie okresowych przegladow,
¢ wykonywanie konserwacji i drobnych napraw sprzgtu komputerowego i sieciowego,
o konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
e instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, a w szczegolnodci
systemu operacyjnego i programdw ochrony antywirusowej,
e nadzor nad wykorzystaniem systeméw komputerowych w nadlesnictwie z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
« konfigurowanie kont pocztowych na komputerach vzytkownikow.,
b) administrowanie i wdrazanie systeméw informatycznych oraz oprogramowania na komputerach PC,
c) wspieranie pracownikdw biura nadlesnictwa i pracownikdw lesnictw w zakresie wykorzystania sprzetu
i oprogramowania,
d) zabezpieczenie pracownikéw biura i pracownikéw leénictw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane oraz prowadzenie ewidencji tych certyfikatow,
e) administrowanie serwetem baz danych SILP oraz aktualizacjami oprogramowania iego serwera
tj. rozpowszechnianie aktualizacji oraz nowych aplikacji SILP
f) administrowanie zasobami, udostepnianic zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika
jednostki, z wykorzystaniem dostepnych w poszezegdluych aplikacjach funkeji administracyjnych, poprzez:
¢ zarzadzanie uzytkownikami poszezegdlnych aplikacji,
e przygotowanie, do akceptacji w SII.PWeb, autoryzacji uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych
funkcji aplikacji oraz zasobow baz danych,
e autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszezegolnych funkeji aplikacji oraz zasobéw baz danych
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w aplikacjach nieposiadajacych mechanizmu w SILPWeb.

g) administrowanic i  eksploatacja  delegacjami  aplikacji  posadowionymi na  serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okredlonym przez Wydziat Informatyki RDLP we Wroctawiu,

h) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw regionalnych z
Wydzialu Informatyki RDLP we Wroctawiu, w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer antywirusowy,
serwer wymiany danych i plikéw, LMN, systemu do zarzadzania infrastruktura informatyczng,
monitorowania obcigzenia sieci informatycznej i zarzadzania bezpieczenstwem danych przetwarzanych w
formie elektronicznej, systemu informacji prawnej oraz aktualizacjami oprogramowania tych serweréw itp.,

i) administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP,

j) uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sprzetu komputerowego i oprogramowania,

k) koordynacja i organizacja proceséw zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,

[} prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

ewidencja protokoléw instalacii,

owidencja dokumentacji legalnodci oprogramowania,

ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokoldw z tych czynnosci,

nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym

przeprowadzanie audytu legalnodci oprogramowania,

e administrowanie i eksploatacja aplikacji WEB, strona WWW nadlesnictwa, strona BIP nadlesnictwa,
SWIP itp.,

m)prowadzenie oficjalnej strony Nadlesnictwa Ruszéw, tj. zamieszczanie aktualnych informaciji, ogloszen,
komunikatéw zwigzanych z dzialalno$cig Laséw Panstwowych, w tym Nadlesnictwa Ruszow, po
uprzednim zaakceptowaniu przez nadleéniczego,

n)wprowadzanie wewngtrznych aktow prawnych, tj. decyzji i zarzadzen Nadle$niczego Nadlesnictwa Ruszow
do systemu SWIP (System Wewngtrznej Informacji Prawnej).

4. W zakresie powierzenia oficjalnej strony Nadleénictwa Ruszéw na Facebooku zgodnie z aktualna polityka

komunikacyjna Laséw Pafistwowych oraz Ksigga Identyfikacji Wizualnej PGL Lasy Panstwowe:

s zamieszczanie aktvalnych informacji, ogloszen, komunikatoéw zwigzanych z dzialalno$cia Laséw
Panistwowych, w tym Nadlesnictwa Ruszéw, po uprzednim zaakceptowaniu przez osobe pelnigca
funkcje rzecznika prasowego i nadlesniczego,

® zamieszczanie materialéw graficznych i treéei odzwierciedlajacych spdjny, pozytywny wizerunek GL
LP W tym Nadleénictwa Ruszow zardwno na poziomie lokalnym, regionalnym i centralnym,

e informowanie nadles$niczego o pojawiajacych sig, zwlaszeza negatywnych komunikatach dotyczacych
dzialalnoéci Laséw Pafistwowych, w tym Nadlesnictwa Ruszéw, wplywajacych na wizerunek PGL LP,

¢ administrowanie strong, w tym:

- odpowiadanie na zamieszczone komentarze po uprzednim zaakceptowaniu treéci odpowiedzi przez
osobe pelnigea funkceje rzecznika prasowego i nadleéniczego,
- tworzenie tredci artykuldéw, postow i innych informacji po uprzednim zaakceptowanin tresci
odpowiedzi przez osobg pelnigca funkcje rzecznika prasowego i nadledniczego,
- ustalenie dostepu do strony,
-biezgca aktualizacja danych zamieszczanych na stronie Facebook
-promocja PGL LP w tym Nadle$nictwa Ruszow,
-usuwanie usterek zwiazanych prowadzeniem strony,
- monitorowanie aktywnos$ci na stronie.

5. Wykonuje inne prace z zakresu informatyki zlecone przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Ruszéw.
6. Wszystkie czynnosei, w tym wymiana korespondencji oraz jej dokumentowanie, Pracownik wykonuje w ramach

systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP,

dotyczy to w szczegoblnodci:

o zakladania spraw, przygotowywania projektéw pism, udostepniania 1 rozpowszechniania pism wewnalrz
Nadlesnictwa,

» wykonywania akceptacji oraz podpisywania dokumentéw elektronicznym podpisem kwalifikowanym,
prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z
wylaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w innych niz EZD systemach dedykowanych do
zalatwiania okreslonych rodzajow spraw, :
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s gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw wszelkich dokumentéw elektronicznych
majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

§ 49

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (podmiot zewnetrzny) zajmuje sie realizacjg zadan okreslonych w § 18
niniejszego regulaminu, w szczegdlnosci:

1. Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych ustalonych przez Zleceniodawce w celu zapewnienia
bezpieczenstwa przetwarzanym danym osobowym.

2. Informowanie Zleceniobiorcy, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub
pafistw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

3. Monitorowanie przestrzegania Rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub pafistw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk Zleceniobiorcy lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwickszajace §wiadomo$é, szkolenia pracownikéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

4. Udzielanie na zgdanie zalecefi co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania.
5. Wspolpraca z organem nadzorczym.

6. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach.

7. Aktualizacia Polityki ochrony danych osobowych Zleceniodawcy.

8. Kontrola stanu wydanych Uzytkownikom upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych.

9, Kontrola poprawnosci stosowania procedur dotyczgeych ochrony danych osobowych przez wszystkie
upowaznione osoby.

10. Prowadzenie Rejestru czynnosci przetwarzania.

§ 50

Prawnik/Radca prawny (podmiot zewnetrzny) zajmuje si¢ realizacja zadafi okreslonych w § 18 ninigjszego

regulaminu a w szczegolnosci:

1. udzielanie porad i konsultacji prawnych;

2. sporzadzanie opinii prawnych;

3. opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych;

4, opracowywaniu projekiéw: pism procesowych, apelacji, kasacji w postgpowaniach sadowych;

5. opracowywaniu projektéw pism w postgpowaniu administracyjnym i podatkowym wlaéciwym dla danej fazy
postgpowania;

6. zastopstwic prawnym i procesowym oraz reprezentowaniu Nadlesnictwa w postepowanjach przed sgdami
egzekucyjnymi, urzedami i instytucjami, w tym min. Krajowg Izbg Odwolawcza we wszystkich instytucjach
wihasciwych w danej sprawie;

7. sporzgdzaniu uméw, uzgadnianiu i opiniowaniu (pod wzgledem formalno-prawnym) projektow umoéw
oraz parafowanie umow;

8. udzial w pracach komisji powoltanych przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Ruszow;

9. udziat w negocjacjach oraz udzial w innych doraznych spotkaniach;

10. pelnieniu dyzuréw w terminach oraz czestotliwoscei uzgodnionej z NadleSnictwem.
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OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLESNICTWA W SPRAWIE OCHRONY MIENIA

ROZDZIAYL. IX

ORAZ OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM.

§ 51

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw nadlesnictwa. Podstawowe
zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Shuzby Leénej, a w szczegdlnosci lesniczowie i straz lesna.

2, Za niedopelnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza
odpowiedzialno$é shuzbows i inng przewidziang w przepisach szczegolnych.

3. Uprawnienia straznika leénego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego regulujg przepisy ustawy z dn. 28
wrzesnia 1991 roku o lasach, Uprawnienia te przystuguja pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
nadleéniczego, zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, le$niczego, podleéniczego.

|
4

. 4, Szezegdlowe obowiazki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem okre$la Instrukcja Ochrony Laséw przed
szkodnictwem le§nym.

§ 52

Zadania pracownikéw nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia nalezy
niezwlocznie powiadomié straz lesng nadle$nictwa. Wobec braku takiej mozliwosei informacj¢ nalezy
skierowaé do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu Policji.

W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno byé przekazane
drogy telefoniczna lub radiows i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogl podjaé czynnosci
w niezbednym zakresie. O podjetych czynnodciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego i zdarzenie
odnotowaé w ksiazce stuzbowe;j.

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

Jezeli pracownik dziala jednoosobowo, a wystgpujace zagrozenia mogloby go narazi¢ na utratg zdrowia
lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dzialan w stosunku do sprawcy (sprawcéw), natomiast mozliwie
jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu straz le$na lub Policj¢. Dalsze czynnosci podejmuje stosowanie
do polecen tych stuzb.

Udzielanie pomocy strazy leénej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie prowadzonych
przez te instytucje postgpowaii, majacych na celu wykrycie sprawcdw kradziezy lub zniszczenia mienia.

§53

Obowigzki nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

L.

Nadle$niczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leénego. Analizuje stan
zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze
i zwalczajace.
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2. Nadle$niczy organizuje narad¢ roczna, ktdrej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnosci
zwalczania szkodnictwa le§nego.

§ 54

Obowiazki strazy leSnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

———

Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w  sklad posterunku nadleénictwa jost
wykonywanie ciaglej ochrony mienia Skarbu Pafstwa w zarzadzie Laséw Pafstwowych, w zasiggu
terytorialnym nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie
i §ciganie sprawcdw przestepstw 1 wykrocezen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

Straz Lesna jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiadajaca odpowiednie zobowigzania jest
zobowigzana do wykonywania czynnofci zwigzanych ze $ciganiem sprawcOw przestepstw i wykroczef
szkodnictwa le$nego, udzielania lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem le$nym i zwalczanin
szkodnictwa lesnego oraz prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrong lasu
przed szkodnictwem.

Straznicy lesni sg zobowigzani do wspdldzialania z innymi pracownikami nadlednictwa, w tym szczeg6lnie
z leSniczymi w dazeniu do osiggnigcia mozliwie najlepszych wynikdéw ochrony laséw przed szkodnictwem
leénym i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w zarzgdzie Laséw Pafstwowych.,

§ 55

Obowiazki lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz echrony Iaséw przed szkodnictwem:

I.

4.

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem, Ochrona ta ma polega¢ glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
leénego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu do nadleénictwa zaistnialych przestepstw oraz wykroczen;

Niezwloczne zgtaszanie do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego na pismie
sytuacjach niecierpiacych zwhoki zgloszenie powinno by¢ przekazane droga telefoniczng lub radiowa
i skierowane w miarg mozliwosci bezposrednio do organu, ktéry bedzie mégt podja¢ czynnosei w niezbgdnym
zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia le$niczy dany przypadek potwierdza pisemnym
meldunkiem, skierowanym do nadleéniczego.

Lesniczy wykonuje swoje obowiazki w zakresie ochrony mienia na terenie calego lednictwa od daty objgcia
stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy wspolpracuje z posterunkiem strazy lesnej
oraz z pozostatymi pracownikami stuzby lesnej, Policja oraz z innymi organami i organizacjami.

Lesniczy jest zobowiazany do:

a) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow

przestgpstw lub wykroczen;

b) podejmowania i realizowania takich dziatafi z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynig sig

do ograniczenia skali szkodnictwa;

¢} korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 56

Obowigzki podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Podlesniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego;
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2. W czasie nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuje teren lesnictwa na podstawie protokotu przekazania-
przejecia. Ponosi wowcezas odpowiedzialnosé materialna za cato$é powierzonego mu mienia;

3. Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich
ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
le$nego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy
oraz zglaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego;

§57
Obowigzki sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, skladnicy akt, pomieszczen
magazynowych przed kradzieza i zniszczeniem mienia,

2. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkdéw i pomieszezen w celu ich ochrony przed zniszezeniem lub
utrata mienia;

3. Niezwioczne zglaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszezenia micnia w zakresie
sprawowanego nadzoru,

4. Udzielanie pomocy strazy le$nej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie prowadzonych
przez te instytucje postepowan, majacych na celu wykrycie sprawcéw kradziezy lub zniszczenia mienia.

§58
Obowigzki glownego ksiggowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Biezace obserwowanie mienia nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi skladnikéw
majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przelozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow
kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dane sprawe, ulatwiajacych ustalanie sprawcow kradziezy
i zniszczenia mienia.

§59

Obowigzki zastepcéw nadle$niczego, inZynieréw nadzoru oraz pozostalych pracownikéw Shuzby Lesnej w
zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadle$nictwa w celu jego ochrony przed
szkodnictwem.

2. Niezwloczne zglaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkéw szkodnictwa lesnego,
w tym kradziezy i zniszezenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcdéw przestepstw
lub wykroczen.

4. Podejmowania i realizowania takich dziatar z zakresu prewencji i edukacji, ktdre przyczynig si¢ do ograniczenia
skali szkodnictwa.

5. Korzystania z przyslugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lednego (zastgpca nadlesniczego,
inzynier nadzoru).
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§ 60

Obowigzki pozostalych pracownikéw nadlenictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Biezace obserwowanie mienia nadleénictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi skladnikéw
majgtkowych, dokumentéw i pomieszezen przed kradziezg i zniszezeniem;

2. Niezwloczne zglaszanie bezpogredniemu przelozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkéw
kradziezy i zniszczenia mienia;

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, ulatwiajgcych ustalenie sprawcéw kradziezy
i zniszczenia mienia.

ROZDZIAL X

NADLESNICTWO JAKO JEDNOSTKA PRZEWIDZIANA DO MILITARYZACJI
WYKONUJACA ZADANIA NA RZECZ OBRONNOSCI [ BEZPIECZENSTWA PANSTWA

§ 61

1. Nadleénictwo jest jednostkg przewidziang do militaryzacji jako pododdzial Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych we Wroclawiu.

2. 7Z dniem objecia militaryzacja obowigzuje w nadleénictwie Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafstwowych we Wroctawiu. Nadlesnictwo realizuje zadania
zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

3. Za przygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku RP, tworzenia
warunkow do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosei obronnej oraz przygotowan do objgcia militaryzacja
odpowiada nadleéniczy.

4, Nadleénictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w warunkach zewng¢irznego
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny. Realizuje zadania wsparcia pafistwa gospodarza (FHINS).

5. Do zadan wspolnych komarek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy wspdlpraca z pracownikiem ds. obronnych
w sprawic tworzenia i przygotowania warunkéow do planowania i realizacji zadan obronnych
oraz uwarunkowar funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny. Udziat w realizacji zadan obronnych.

6. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do realizacji.

") 7. Pracownikiem odpowiedzialnym za wykonywane zadania na rzecz militaryzacji, obronnosci i bezpieczenstwa

panistwa w Nadlednictwie Ruszdw jest specjalista ds. pozarnictwa i bhp.

ROZDZIAEL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 62

1. Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dziatdw i stanowisk pracy (Zatgeznik Nr 1),
b) wykaz le$nictw (Zalacznik Nr 2).
¢) wykaz os6b upowaznionych do funkcji Global (Zatgeznik Nr 3)
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2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogdlne przepisy
prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
atakze przepisy wewnatrz-branzowe oraz ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku

Z pozniejszymi zmianami.

Ruszow,. é?{09.2025 I, ZATWIERDZAM:
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