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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Brzeg ustala w szczegolnosci:
1) Postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadle$niczego.
2) Organizacje wewnetrzng - podziat na komorki organizacyjne nadlesnictwa.
3) Szczegbtowy zakres zadan komoérek organizacyjnych.
4) Zasady funkcjonowania nadlesnictwa oraz tryb pracy z uwzglednieniem obiegu

informaciji.
§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Brzeg.

2) Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Brzeg z siedzibg w
Brzegu.

3) Komoérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat,
stanowisko pracy, leénictwo, lesnictwo szkétkarskie, OHZ, Posterunek Strazy
Lesnej — wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

4) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

5) EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg w Lasach Panstwowych.

6) SIP - System Informacji Przestrzennej w Lasach Parstwowych.

§3.

1. Nadleénictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku
o lasach (Dz. U. z 2024r., poz. 530 z pézn. zm.) oraz na podstawie Statutu
nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzadzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja 1994r.,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994r. w sprawie szczegolnych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994r. nr 134, poz.
692), a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadle$nictwo jest panstwowg jednostkg organizacyjng nie posiadajgca
osobowosci prawnej, wchodzacg w sktad Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, reprezentujgca Skarb Panstwa.

3. Nadles$nictwo Brzeg wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Katowicach.

§4.

1. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacii
jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej RDLP Katowice.

2. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepiséw o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych instrukcji, zwigzanych
z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia w czasie wojny.



, ROZDZIALII
OGOLNE KOMPETENCJE NADLESNICZEGO

§5.

1. Nadlesniczy kieruje cafoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadlesnictwa, w szczeg6lnosci wdraza regulamin organizacyjny i regulamin pracy,
podziat na leSnictwa. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadle$nictwa.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach na podstawie udzielonych petnomocnictw.

4. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.

5. Nadlesniczy odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
gospodarka le$ng w nadlesnictwie.

6. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego.

7. Zakres kompetenciji i odpowiedzialnos$ci nadlesniczego wynika z :

1) Ustawy o lasach.

2) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

3) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994r. nr 134,
poz. 692).

4) Innych przepiséw — ustaw, rozporzadzen i instrukcji regulujgcych obowigzki i
uprawnienia nadle$niczego.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA WEWNETRZNA — PODZIAL. NA KOMORKI ORGANIZACYJNE
W NADLESNICTWIE

§ 6.

Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Dziaty:
1) gospodarki lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z).
2) finansowo-ksiggowy (KF) — kierowany przez Giéwnego Ksiegowego (K).
3) administracyjno-gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza (S).
2. Samodzielne stanowiska pracy:
1) inzynier nadzoru — 2 stanowiska (NN1, NN2).
2) stanowisko ds. pracowniczych (NK).
3. Posterunek Strazy lesnej (NS) .
4. Lesnictwa (ZL), w tym les$nictwo szkdtkarskie - kierowane przez lesniczego ds.
szkotkarskich (ZS).
5. Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ ,Rogalice”) — kierowane przez le$niczego OHZ

(Zt).
§7.
Pracownicy zajmujgcy stanowiska: Nadles$niczego, Zastepcy Nadle$niczego,

Gtownego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza Nadle$nictwa, Starszego
Straznika Le$nego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j,
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Lesniczego sa zaliczani do pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w rozumieniu
przepisow prawa pracy.

1.

§ 8.
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadle$niczego, Inzynierowie
Nadzoru (2 stanowiska), Gtowny Ksiegowy, Sekretarz, Starszy Straznik Lesny
petigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, Specjalista ds.
pracowniczych.
Stazysci i praktykanci odbywajacy w nadle$nictwie staz lub praktyke podlegaja
bezposrednio nadle$niczemu, ktdéry wyznacza im opiekuna.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w dziatach oraz na Posterunku Strazy Le$nej
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi komérkami organizacyjnymi.
Lesniczowie, podlegajg bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego. Podlesniczowie
podlegajg lesniczemu lesnictwa, w ktérym wykonuja prace.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych podlegajg leSniczemu ds.
szkotkarskich lub lesniczym. W porozumieniu z dziatem administracyjno-
gospodarczym sg oni delegowani do innych prac na terenie Nadlesnictwa.
W nadle$nictwie funkcjonujg nierobotnicze stanowiska pracy - zaliczane lub nie do
Stuzby Le$nej oraz robotnicze stanowiska pracy .

, ROZDZIAL. IV
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
NADLESNICTWA

§9.

. Dzial Gospodarki Leénej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),

ktory prowadzi sprawy nalezgce do zadan dzialu w zakresie planowania,

organizaciji, koordynaciji i kontroli prawidtowosci wykonania, takie jak:

1) Nasiennictwo, selekcja, szkotkarstwo.

2) Hodowla lasu.

3) Urzadzanie lasu.

4) Ochrona lasu, w tym przeciwpozarowa oraz ochrona przyrody.

5) Certyfikacja gospodarki le$ne;j.

6) Gospodarka towiecka i tgkowo rolna.

7) Zagospodarowanie turystyczne.

8) Edukacja lesna.

9) Pozyskanie i sprzedaz drewna i produktéw niedrzewnych.

10)Zamowienia publiczne na ustugi lesne — przygotowanie dokumentacii
rzeczowe;.

11)Stan posiadania i ewidencja gruntow.

12)Udostepnianie laséw i gospodarka gruntami.

13)Koordynacja prac przy tworzeniu Planu Urzadzania Lasu.

14)Administrowanie SILP z obstuga urzadzen peryferyjnych.

15)Opiniowanie projektéw przestrzennego zagospodarowania gmin.

16)Planowanie i sprawozdawczos$¢ dotyczaca zadan dziatu.

17)Opracowanie programow umozliwiajagcych pozyskiwanie $rodkow pomocowych
dotyczacych gospodarki le$ne;.

18)Prowadzenie portalu korporacyjnego i biuletynu informaciji publicznej.

19)Petnienie funkcji rzecznika prasowego.



2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K).
Gtéwny ksiegowy w szczegolnosci kieruje i sprawuje nadzér nad Dziatem
Finansowo — Ksiegowym. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat
obiegu dokumentéw w Nadle$nictwie. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentow finansowo — ksiegowych.

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa.

2) Kontrola i rozliczanie na biezgco stanu naleznosci i zobowigzan. Prowadzenie
windykacji naleznosci, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami — dotyczacych
takze szkodnictwa leS§nego — w porozumieniu z radcg prawnym.

3) Wykonywanie biezgcej analizy ekonomicznej nadle$nictwa.

4) Opracowywanie krétko i dtugoterminowych prognoz ekonomicznych
nadlesnictwa.

5) Prawidtowe sporzadzanie i analizowanie bilanséw i sprawozdan ksiegowych.

6) Kontrola formalno — rachunkowa i kontrola merytoryczna zgodnie z zakresem
zadan.

7) Rejestracja w SILP wszelkich zdarzen gospodarczych na podstawie
zewnetrznych i wewnetrznych dokumentow.

8) Dysponowanie $rodkami budzetowymi wedlug zasad ustalonych w
obowigzujgcych przepisach.

9) Sporzadzanie planéw finansowych w zakresie swojego dziatu.

10) Nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw
majatkowych.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z podatkami i biezgce $ledzenie
zachodzacych w nich zmian.

12) Prowadzenie kasy nadle$nictwa.

13) Naliczanie ptac pracownikow nadlesnictwa i zleceniobiorcow.

14) Realizacja polityki z zakresu ubezpieczenia majgtkowego.

15) Rozliczanie i przekazywanie sktadek na PPK.

16) Rozliczanie $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17) Inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa.

18) Wspoitpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych.

19) Zestawienie i wycena inwentaryzacji rzeczowego majgtku trwatego oraz
pozostatych sktadnikéw majatku obrotowego.

20) Obstuga finansowa kasy zapomogowo — pozyczkowej.

21) Obstuga ubezpieczenia na zycie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin.

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza (S). Do
zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu
zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadle$nictwa w tym:

1) Zapewnienie  prawidlowego funkcjonowania biura nadle$nictwa i
administrowania jego majgtkiem.

2) Sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych w zakresie naktadow
inwestycyjnych, kosztéw remontéw, utrzymania i eksploatacji Srodkéw trwatych
nadlesnictwa.

3) Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie
akt, terminowe przekazywanie akt do archiwum.

4) Przyjmowanie skarg i wnioskdw wraz z prowadzeniem ewidenciji.

5) Prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji wydanych przez Nadle$niczego.



6) Zakupy odziezy i $rodkow BHP dla pracownikbw oraz rozliczanie
umundurowania.

7) Prowadzenie i obstuga sekretariatu nadlesnictwa w systemie EZD, tradycyjnym
oraz poczty elektronicznej.

8) Koordynacja i realizacja projektow ze $rodkéw zewnetrznych w zakresie
infrastruktury (m.in. Fundusze Europejskie na Infrastrukture Klimat Srodowisko
wraz z prowadzeniem Aplikacji Projekty.

9) Koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z obliczaniem $ladu weglowego.

10)Administrowanie nieruchomos$ciami (obiektami i budynkami) bedacymi w
zarzadzie nadle$nictwa, wyposazanie ich w niezbedny sprzet, urzadzenia i
$rodki tacznosci.

11)Zlecanie wymaganych przegladéw, utrzymanie dobrego stanu technicznego
obiektéw poprzez realizacje niezbednych napraw oraz planowanie i wykonanie
remontow.

12)Obstuga budynku administracyjnego Nadle$nictwa Brzeg: zlecanie i rozliczanie
ustug zwigzanych z utrzymaniem czystosci i zapewnieniem catodobowej
ochrony.

13)Usuwanie powstatych awarii, zlecanie napraw i remontéw, doposazenie
pomieszczen wedlug wymagan formalnych, z uwzglednieniem potrzeb
pracownikow.

14)Prowadzenie ewidenc;ji pieczeci w Nadlesnictwie.

15)Prenumerata dziennikéw i czasopism, zakup wydawnictw i drukow.

16)Prowadzenie = zadan zwigzanych z eksploatacja pojazdow oraz
wykorzystywaniem samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

- 17)Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem i najmem nieruchomosci z
zasobéw PGL LP.

18)Zabezpieczenie obstugi techniczno — gospodarczej narad i konferenciji.

19)Prowadzenie zadan inwestycyjnych realizowanych przez Nadlesnictwo.

20)Realizacja zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
opracowywanie i wdrazanie regulacji w przedmiotowym zakresie.
21)Prowadzenie archiwum zaktadowego.

22)Prowadzenie zadan w zakresie budownictwa ogélnego, drogowego i wodnego:
biezgce utrzymanie, naprawy, remonty, inwestycje.

23)Zaopatrywanie wszystkich komérek organizacyjnych NadleSnictwa w
niezbedny sprzet, urzgdzenia biurowe, artykuty piSmienne i kancelaryjne.

24)Koordynacja spraw zwigzanych z instrukcja kancelaryjng, instrukcja archiwalng

i JRWA.

25)Sporzadzanie zestawienia danych do deklaracji podatku od nieruchomosci.

26)Likwidacja sktadnikow majatkowych.

. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Inzynier nadzoru (2 stanowiska pracy NN1, NN2), do zadan ktérego w
szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez Nadlesniczego;

b) kontrola prawidtowosci sporzadzania przez Lesniczych dokumentow
planistycznych — wnioskéw gospodarczych, szacunkéw brakarskich i
szkicow do plandw;

c) sprawdzanie zgodnosci sporzadzanej dokumentacji, w tym zlecen i
protokotdéw odbioru robo6t ze stanem faktycznym na gruncie;

d) rozpatrywanie reklamacji drewna;



e) weryfikacja szkdd od zwierzyny w uprawach, mtodnikach i drzewostanach;

f) kontrola gospodarki towieckiej i tgkowo-rolnej w OHZ i obwodach
wydzierzawionych na terenie Nadle$nictwa (zgodnie z zakresem czynno$ci
inzyniera nadzoru);

g) pemienie roli opiekuna stazu absolwentow szkét leSnych;

h) w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego i uzyskania innego
celu gospodarczego od zamierzonego, niezwtoczne informowanie
nadle$niczego w celu zapobiezenia dalszym nieprawidtowosciom;

i) egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

j) pemienie funkcji konsultanta do spraw spotecznych.

2) Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. Do jego
zadan w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie zadan z zakresu spraw socjalnych dla pracownikow
nadles$nictwa, emerytéw i rencistow;

b) prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika, kart ewidencji czasu
pracy i listy obecnosci pracownikow;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji pracownikéw nadlesnictwa, sporzadzanie planéw szkolen;

d) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
resortowych;

e) wystawianie drukéw Rp-7 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz wspédtpraca
z ZUS w tym zakresie;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

g) opracowanie Regulaminu Pracy Nadle$nictwa oraz Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa;

h) przygotowanie, aktualizowanie i konsultowanie zmian w zakresie
regulaminéw: organizacyjnego, pracy, ZFSS i innych w obszarze Prawa
Pracy;

i) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach kadrowych.
j) obstuga w ramach Medicover.

5. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika LeSnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Les$nej, ktéry nadzoruje prace
podlegtego Straznika Le$nego, odpowiada za magazyn broni, pemni funkcje
petnomocnika ds. udodo w zwigzku z realizowanymi zadaniami w zakresie
zapobiegania i zwalczania przestepczosci. Prowadzi on rowniez zagadnienia
dotyczace obronnosci i ochrony informacji niejawnych. Zakres dziatania i
kompetencje straznikow lesnych regulujg Ustawa o lasach wraz z aktami
wykonawczymi oraz Zarzadzeniami Dyrektora Generalnego LP.

Do zadan Posterunku w szczegdlno$ci nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym.

2) Zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego i sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronno$ci i spraw niejawnych.

4) Legitymowanie os6b podejrzanych o popetnienie przestepstwa lub wykroczenia
w celu ustalenia ich tozsamo$ci.



5) Naktadanie oraz pobieranie grzywien, w drodze mandatu karnego.

6) Zatrzymanie i dokonywanie kontroli $rodkéw transportu na obszarach lesnych
w celu sprawdzenia tadunku drewna.

7) Udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i
zwalczaniu szkodnictwa leSnego.

8) Prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone
lasu przed szkodnictwem.

. Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez le$niczego. Le$niczy odpowiedzialny jest
za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lesnictwie,
z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Le$niczy wykonuje
swoje zadania przy pomocy podlesniczego. W czasie nieobecnosci lesniczego
zastepuije go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego
powinno odbywac sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego
umowg o wspdtodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez pracodawce,
le$niczego i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialno$ci poszczegolnych
pracownikow.

Do zadan le$niczego w szczegdlnosci nalezy:

1) Wykonanie i nadzorowanie wszystkich czynno$ci techniczno — gospodarczych,
ochronnych i administracyjnych w zakresie swego dziatania.

2) Catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie,
za ktorg ponosi petng odpowiedzialnos¢.

3) Ochrona granic le$nictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych.

4) Ciaggta obserwacja, zbieranie materiatéw niezbednych do opracowania prognoz
zagrozenia drzewostandw.

5) Sporzadzanie planéw gospodarczych oraz szacunkéw brakarskich,
organizowanie i wyznaczanie ciec.

6) Dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami i zarzgdzeniami manipulaciji,
klasyfikacji i odbioru drewna oraz innych produktéw niedrzewnych.

7) Nadzorowanie poprawno$ci dziatan przy ustugowym wykonywaniu prac przez
Zaktady Ustug Lesnych. Biezaca kontrola jako$ci wykonywanych prac.

8) Wspoipraca ze stuzbag ochrony przyrody w zakresie okreslonym przez ustawe
o ochronie przyrody.

9) Uczestniczenie na swoim terenie w prowadzeniu dziatalnosci informacyjnej w
zakresie udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa
pozarowego w lasach.

10)Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zasobéw, w tym ochrong mienia i
zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego zgodnie z
zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

11)Systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie
le$nictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac
gtéwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu
dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnoéci w celu ustalenia sprawcy
oraz nie zwlocznym zgtaszaniu do nadle$nictwa zaistniatych przestepstw i
wykroczen.

12)Sporzadzanie dokumentacji przychodowej i rozchodowej drewna i innych
produktéw niedrzewnych.

13)Zlecanie i odbidr prac wykonywanych przez Zaktady Ustug Lesnych.

14)Prowadzenie le$nictwa szkdtkarskiego przez lesniczego ds. szkotkarskich



7. Osrodek Hodowli Zwierzyny — kierowany przez lesniczego OHZ (Zt). Les$niczy
OHZ odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem Os$rodka Hodowli
Zwierzyny, nadzorujac badz wykonujac wszystkie czynnosci techniczno -
gospodarcze i ochronne. W szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

1) Wspotdziatanie z leSniczymi odpowiednich lesnictw, ze Strazg Le$na,
Panstwowg Strazg towieckg i Policjg w zakresie zwalczania szkodnictwa
towieckiego i leSnego.

2) Przestrzeganie i egzekwowanie regulacji wynikajgcych z prawa towieckiego na
terenie OHZ.

3) Przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynno$ci techniczno-
gospodarczych i ochronnych na terenie OHZ, wynikajgcych z wieloletnich
towieckich planéw hodowlanych i rocznych planéw fowieckich.

4) Wspotpraca ze stuzbg ochrony przyrody w zakresie okreslonym przez ustawe
0 ochronie przyrody.

5) Szacowanie szkdd wyrzadzonych przez zwierzyne towna w uprawach rolnych.

6) Organizowanie i prowadzenie polowan dla mysliwych krajowych
i zagranicznych.

7) Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zasobéw, w tym ochrong mienia
i zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego zgodnie
z zarzadzeniami Dyrektora Generalnego Lasoéw Panstwowych.

8) Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie gospodarki rolno — tgkowej na
terenie Osrodka Hodowli Zwierzyny.

§ 10.
1. Ze wzgledu na specyfike i potrzeby organizacyjne nadle$nictwa zadania:
1) rzecznika prasowego,
2) stanowiska ds. BHP,
3) administratora systemu SILP,
4) stanowisko ds. obronnosci i ochrony informacji niejawnych,
przypisano do innych stanowisk pracy.
2. Pracownicy prowadzgcy zagadnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, rzecznika
prasowego, administratora systemu SILP oraz obronnosci i informacji niejawnych
w zakresie tych spraw podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.
3. Ustugi w =zakresie obstugi prawnej oraz ochrony danych osobowych
w nadlesnictwie Swiadczg firmy zewnetrzne.

§ 11.
1. Obowigzki wspdélne pracownikéw nadle$nictwa:

1) Znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu swego dziatania i dbato$¢ o mienie i
dobre imie Laséw Panstwowych.

2) Ochrona informaciji niejawnych powstajgcych lub otrzymywanych w zwigzku z
zakresem swojego dziatania oraz przestrzeganie tajemnicy panstwowej,
przedsiebiorstwa i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

3) Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz realizowanie
polityki bezpieczenstwa danych osobowych oraz zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP okreslonego
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych.

4) Zachowanie bezpieczenstwa SILP i bezpieczenstwa danych w nim
przetwarzanych.



5) Pracownicy nadle$nictwa, w ktérych =zakresie dziatania znajduja sie
zagadnienia objete SILP, sg zobowigzani do opanowania umiejetnosci
postugiwania sie systemem w zakresie swego dziatania, do prawidtowego i
rzetelnego wprowadzania danych do systemu, do terminowego wprowadzania
dokumentéw do SILP oraz do zgtaszania wszelkich zauwazonych btedoéw i
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

6) Prowadzenie spraw kancelaryjno-archiwalnych z zakresu swojego dziatania w
systemie EZD, ktéry jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz w systemie tradycyjnym w zaleznosci od
przyjetego sposobu prowadzenia spraw.

7) Ochrona lasoéw przed szkodnictwem oraz ochrona mienia, Podstawowe zadania
w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci
le$niczowie i straz lesna.

8) Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy, regulaminu pracy i regulaminu
organizacyjnego, przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych, tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach
oraz zasad wspotzycia spotecznego.

9) Wykonywanie zadan wspdlnych dla poszczegdinych komérek organizacyjnych
m.in. wspoétpraca przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego,
sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w
zakresie swojego dziatania, przygotowania danych niezbednych do aktualizaciji
witryny internetowej i BIP nadle$nictwa, $ledzenia postepu w technice,
technologii i organizacji pracy, obstugi urzadzen technicznych w tym
komputeréw, zabezpieczanie dokumentdéw i urzadzen dotyczgcych
wykonywanych  czynno$ci  stuzbowych, sporzadzania  dokumentacji
przetargowe;j.

10)Terminowe przekazywanie akt do archiwum.
. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do
wspotdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych
zadan. Wspoétdziatanie i wspétpraca polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii przy udzielaniu fachowej pomocy z wtasnej inicjatywy lub na prosbe
danego pracownika. Wspétpraca miedzy komorkami organizacyjnymi powinna by¢
prowadzona przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miare
mozliwo$ci nalezy unikaé korespondenciji.

. Szczegotowe zakresy zadan pracownikdw nadlesnictwa okreslajg zakresy

czynnoSci  sporzadzane przez kierownikbw poszczegdinych  komodrek

organizacyjnych.

ROZDZIAL V )
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§12.

. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

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



. W przypadku polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komoérki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnos$ci. Zakres
czynnoéci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Przy zmianach kadrowych polegajgcych na przekazaniu — przejeciu stanowiska
pracy nalezy sporzadzi¢ protok6ét zdawczo - odbiorczy, podpisany przez
przekazujgcego i przejmujgcego oraz witasciwego przetozonego, zatwierdzony
protokét przez Nadle$niczego przekazuje sie pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. pracowniczych. Dotyczy to stanowisk: Nadle$niczego, Zastepcy
Nadlesniczego, Gfiownego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza,
Les$niczego oraz innych stanowisk odpowiedzialnych materialne.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on
zobowigzany do przedozenia pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
pracowniczych wypetnionej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. pracowniczych.

§ 13.

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadles$niczego z wyjatkiem:

1) Pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagaja podpisow
dwdéch uprawnionych osob.

2) Korespondenciji, z ktdrej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

. Wychodzace tabele, zestawienia i inne opracowania przedktadane Nadlesniczemu

do podpisu, parafowane powinny by¢ przez pracownika sporzadzajgcego oraz

przez jego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komorke

organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych uczestniczacymi

w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

. W przypadku pism i dokumentéw skfadanych do podpisu elektronicznego,

wymagana jest akceptacja kierownika komorki organizacyjnej w formie wynikajacej

z funkcjonalnosci EZD.

. Pisma i dokumenty przekazywane droga elektroniczng w obrebie jednostek

organizacyjnych, a takze korespondencja elektroniczna z podmiotami

zewnetrznymi powinna spetnia¢ wymagania okreslone w instrukcji kancelaryjnej,

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

instrukcji EZD i instrukcji obiegu dokumentow.

§ 14.

Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy. Pisma procesowe podpisuje nadlesniczy

jego petnomocnik procesowy (radca prawny) w ramach udzielonego

petnomocnictwa.

§ 15.
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1. Szczegodlne zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Nadlesnictwie,
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ich
ochrony przed uszkodzeniem do momentu ich przekazania do archiwum okresla
Instrukcja kancelaryjna PGL LP. Zasady postepowania z wszelkg dokumentacjg
spraw zakonczonych, organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zaktadowego okresla Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego PGL LP.

2. Czynnosci kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadlesnictwa Brzeg prowadzone sg
w systemie EZD, ktory stanowi podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
i zatatwiania spraw oraz w formie tradycyjnej w zaleznosci od przyjetego sposobu
prowadzenia sprawy.

3. Zasady postepowania z dokumentacja oraz wykonywanie czynnoSci
kancelaryjnych w systemie EZD reguluje zarzgdzenie Nadle$niczego.

§ 16.
Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie
okresla Regulamin Pracy Nadle$nictwa Brzeg.

§ 17.
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania poszczegd6lnych
dziatow i stanowisk pracy w tym zakresie okre$la Regulamin Kontroli Wewnetrzne;.

§ 18.

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:
1) Wydanie aktu prawnego o charakterze og6inym.
2) Indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym.
3) Rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia.
4) Odmowy uznania zgtoszonych roszczen.
5) Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach

cywilnych.
6) Zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
7) zawarcia umowy cywilno — prawnej,
8) Umorzenia wierzytelnosci.
9) Zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu
podejrzenia o popetnieniu przestepstwa Sciganego z urzedu.

10)Korespondencji kierowanej do wymiaru sprawiedliwo$ci i organow Scigania.
11)Postepowan przetargowych np. uméw na zamoéwienia publiczne.
12)Inne, wedtug oceny nadlesniczego.

2. Opinia prawna moze zosta¢ wyrazona:
1) W formie parafy radcy prawnego/adwokata na uzgodnionym dokumencie.
2) W formie notatki stuzbowe;.
3) Ustnie w przypadkach mniej skomplikowanych.

§ 19.

1. Nadle$niczego zastepuje w razie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — gtdéwny ksiegowy lub inny
wyznaczony przez nadlesniczego pracownik.

2. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje pracownik zgodnie
z zapisem w zakresie czynnosci lub inny wyznaczony przez niego pracownik — w
uzgodnieniu z nadle$niczym.
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3. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru lub inny
pracownik wyznaczony przez nadle$niczego.

4. Lesniczego w razie jego nieobecnosci zastepuje miejscowy podlesniczy albo inny
le$niczy lub podlesniczy wskazany przez nadle$niczego lub bezposredniego
przetozonego w uzgodnieniu z nadlesniczym.

5. Zastepstwa dotyczace pozostatych pracownikéw sg okreslone w obowiazujacych
zakresach czynnosci.

6. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.

1. Spory i watpliwosci dotyczgce wyktadni postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadle$niczy.

2. W sprawach nie okreslonych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks
postepowania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe zwtaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne wiadciwe
przepisy.

§ 21.

Nadlesnictwo Brzeg przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy

poniedziatek w godz. 14:00-16:00, po uprzednim uzgodnieniu terminu.

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa sa:

1) schemat organizacyjny nadles$nictwa,

2) wykaz lesnictw,

3) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP,

4) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” na magazynie drewna
oraz na tworzonych automatycznie pozycjach planu,

5) protokét zdawczo — odbiorczy.
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