Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32

Nadle$niczego Nadles$nictwa Zdrojowa Goéra
z dnia 23 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA ZDROJOWA GORA

Pita, 23 kwietnia 2025 roku



Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§ 1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Zdrojowa Goéra ustala:

Postanowienia ogdlne dotyczgce zasad funkcjonowania i zadan Nadlesnictwa.
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa.

Zakres zadan i kompetencji Nadlesniczego.

Zakresy zadah komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Zdrojowa Goéra
Uprawnienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikéw Nadlesnictwa.
Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa z uwzglednieniem przeptywu informacji.
Postanowienia koricowe.
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§2

Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

1. Lasy Panstwowe lub LP — Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

2. Dyrektor Generalny — Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych.

3. Dyrektor — Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Pile.

4. Regionalna Dyrekcja lub RDLP — Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych

w Pile.

Nadlesniczy — Nadlesniczy Nadlesnictwa Zdrojowa Gora.

Nadlesnictwo — Nadlesnictwo Zdrojowa Goéra.

Komérka organizacyjna Nadlesnictwa - dzial, lesnictwo, szkotka

lub wydzielone samodzielne stanowiska pracy w nadlesnictwie.

8. Oswiadczenie woli w Nadlesnictwie — kazde z zastrzezeniem wyjgtkdw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub inne
osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dodatkowych czynnosci prawnych,
ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub o0séb
dziatajgcych w jego imieniu.

9. Nadzér w Nadlesnictwie — nadzorowanie i kontrolowanie przez Nadlesniczego,
na mocy i w granicach dopuszczonych prawem, podlegtych komdrek
organizacyjnych z mozliwoscig merytorycznego korygowania ich czynnosci.

10.Kompetencja pracownika Nadlesnictwa — prawo pracownika do podejmowania
dziatan w procesie zarzgdzania nadlesnictwem, w obszarze zadan przypisanych
mu z mocy regulaminu lub szczegotowego zakresu obowigzkdw.

11.SILP — System Informatyczny Laséw Panstwowych.

12.EZD - system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjq.

13.10D - Inspektor Ochrony Danych.

14.uDODO ustawa z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

15.BIP LP — Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

16.BIP NDL - Biuletyn Informacji Publicznej Nadle$nictwa Zdrojowa Gora.

17.SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawne;.

18.Regulamin — Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Zdrojowa Goéra.

No o



§3

1. Nadles$nictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nieposiadajgcg osobowosci prawnej, powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego
mienia, wchodzgcg w sktad LP.

2. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530, 1473, 1907) oraz aktdow wykonawczych
do tej ustawy, aw szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu, a takze Rozporzgdzenia
Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy
Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692).

3. W sprawach nieokreslonych regulaminem majg zastosowanie wewnetrzne akty
prawne Nadlesnictwa, jednostek nadrzednych, a takze obowigzujgce akty prawa
powszechnego.

4. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

5. Nadlesnictwo jest pododdziatem jednostki zmilitaryzowanej podlegajgcej RDLP.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa

§4

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:
1. Biuro Nadlesnictwa;
2. Les$nictwa;
3. Szkotka lesna.
W sktad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne:
1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego;
2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez Gftdwnego Ksiegowego
Nadles$nictwa;
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza;
Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika
leSnego - Komendanta posterunku Strazy Lesnej;
Inzynier Nadzoru (NN));
Stanowisko ds. pracowniczych (NK);
Stanowisko ds. informatyki (NA);
Stanowisko ds. edukacji lesnej (ZE).
Schemat organizacyjny Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§5

1. Nadlesniczemu (N) bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Nadlesniczego (2)
2) Gtowny Ksiegowy Nadle$nictwa (K)
3) Inzynier Nadzoru (NN)
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4) Sekretarz (S)

5) Starszy Straznik lesny — Komendant posterunku Strazy Lesnej (NS)
6) Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

7) Stanowisko ds. informatyki (NA)

8) Stanowisko ds. edukacji lesnej (ZE)

. Zastepcy Nadle$niczego (Z) bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

2) Les$niczowie (ZL)

3) Lesniczy Szkoétkarz (Z2S)

. Lesniczemu (ZL), (ZS) podlega:

1) Podlesniczy (ZP)

. Gtébwnemu Ksiegowemu Nadlesnictwa (K) bezposrednio podlega:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF)

. Sekretarzowi (S) bezposrednio podlega:

1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)

. Starszemu Straznikowi lesnemu — Komendantowi posterunku Strazy Lesnej
podlega:

1) Straznik lesny.

. Stazysta podlega wyznaczonemu opiekunowi, ktéry jest odpowiedzialny
za przebieg i realizacje programu stazu.

. llos¢ etatow dla poszczegdlinych komérek organizacyjnych ustala Nadlesniczy
w ramach ogolnego limitu zatrudnienia okreslonego w planie finansowo-
gospodarczym na dany rok, zatwierdzonym przez Dyrektora.

Rozdziat Il
Zakres zadan i kompetencji Nadlesniczego

§6

. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
. Nadlesniczy w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem.
. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa oraz ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej, regulamin pracy oraz regulamin premiowania
I przyznawania nagrod.
. Nadles$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.
. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw w poniedziatki
od godz.14° do godz. 15%,
. Nadlesniczy moze upowazni¢ poszczegolnych pracownikow do wykonywania
czynnos$ci w jego imieniu.
. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w razie nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony
przez Nadlesniczego pracownik Nadlesnictwa.
. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych i wiasciwg ochrone
informacji niejawnych w Nadlesnictwie:

a) jest kierownikiem pododdziatu jednostki przewidzianej do militaryzacji,

b) kieruje wykonywaniem zadan obronnych w Nadlesnictwie,



c) odpowiada za przygotowanie Nadlesnictwa w okresie pokoju do dziatania
w warunkach zewnetrznego bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
d) odpowiada za stworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych
niezbednych do realizacji zadan w Nadlesnictwie.
9. Szczegotowy zakres uprawnien i kompetencji Nadlesniczego okresla art. 35
ustawy o lasach, a takze § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

Rozdziat IV
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Zdrojowa Goéra

§ 7

W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktore realizujg nizej

wymienione zadania:

1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan
z zakresu: nasiennictwa i selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej i ochrony przyrody oraz komunikacji spotecznej,
zagospodarowania turystycznego, uzytkowania i sprzedazy drewna, urzgdzania
lasu, stanu posiadania, w tym ewidencji gruntéw, nabywania nieruchomosci wraz
z wykonaniem prawa pierwokupu, ustanawiania stuzebnosci drogowej i przesytu
oraz dzierzawy i najmu nieruchomosci na czas budowy i eksploatacji inwestycji
liniowych, Lesnej Mapy Numerycznej, podatku lesnego, przygotowania
dokumentacji do postepowan dotyczgcych zamowien publicznych w zakresie
ustug lesnych, realizacji zadan okreslonych w polityce komunikacyjnej LP
w zakresie swojego dziatania, wykonywania kontroli merytorycznej i funkcjonalnej
w ramach obowigzujgcego Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i szczegétowego
regulaminu kontroli wewnetrznej na dany rok kalendarzowy. Wyznaczony
pracownik petni zastepstwo za administratora SILP podczas jego absenciji.

2. Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) — kierowany przez Gtownego Ksiegowego
Nadlesnictwa. Do zadan dzialu w szczegolnosci nalezg: wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki finansowej
Nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo—ksiegowych  Nadlesnictwa,
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, w tym
prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych oraz windykacja naleznosci
wymagalnych, prowadzenie kartotek  ilosciowo-wartosciowych  obrotu
magazynowego, sporzgdzanie dokumentacji ptacowej, kontrola formalno-
rachunkowa dokumentéw ksiegowych, obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
sporzgdzanie kalkulacji kosztoéw, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
pozyczek samochodowych oraz darowizn na cele spotecznie uzyteczne.

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) kierowany przez Sekretarza.

Do zadan Dzialu w szczegolnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng
Nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa,
zaopatrzeniem, przeglagdami stanu technicznego, utrzymaniem, remontami oraz
budowg Srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, biezgcg aktualizacja
Docelowej Sieci Drogowej Nadle$nictwa (DSD), ubezpieczeniem majatku
Nadlesnictwa, przygotowaniem do sezonu ppoz. oraz po jego zakonczeniu bazy



lotniczej w Krepsku, transportem i jego ewidencjg, obstugg tgcznosci
telefonicznej, gospodarkg fgkowo-rolng, umowami dzierzawy i hajmu
nieruchomosci z wytaczeniem inwestycji liniowych oraz deputatu rolnego,
podatkami lokalnymi, z wylgczeniem podatku lesnego, obrotem majgtkiem
Nadlesnictwa: transakcjami kupna-sprzedazy wyposazenia oraz sprzedazy
nieruchomos$ci na podstawie art. 38 i 40a ustawy o lasach, likwidacjg zuzytych
lub zbednych sktadnikbw majgtkowych, zaopatrzeniem pracownikow w sorty
mundurowe, odziez ochronng i roboczg, srodki higieny indywidualnej oraz positki
profilaktyczne, organizacjg i realizacja zamdwien publicznych, prowadzeniem
spraw zwigzanych z projektami rozwojowymi PGL LP oraz projektami
wspoffinansowanymi ze srodkow Funduszy Europejskich w zakresie swojego
dziatania, prowadzeniem spraw dotyczgcych optat za korzystanie ze srodowiska
(KOBIZE), spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami (BDO), gospodarkag
wodng oraz dotyczgcych matej retencji nizinnej (MRN). Realizuje zadania
okreslone w polityce komunikacyjnej LP w zakresie swojego dziatania.

4. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Starszego Straznika lesnego -
Komendanta posterunku Strazy Lesnej, ktory petni funkcje Kierownika Oddziatu
Kancelarii Niejawnej, jest petnomocnikiem ds. uDODO oraz nadzoruje
wykonywanie prac podlegtego Straznika lesnego. Do zadan posterunku Strazy
Lesnej w szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganie, zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego (Uprawnienia do wykonywania
zadan w zakresie szkodnictwa lesnego okresla art. 47 ustawy o lasach.
W zwigzku z ww. obowigzkami moze stosowa¢ monitoring w celu rejestracji
incydentu zwigzanego z naruszeniem prawa), prowadzenie magazynu broni,
catoksztattu spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i informacji niejawnych,
obstuga spraw zwigzanych z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych.
Wdraza kontrole wewnetrzng w zakresie swojego dziatania w oparciu
0 szczegotowy plan kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie na dany rok
kalendarzowy.

5. Samodzielne stanowiska pracy:

a. Inzynier nadzoru tworzy komorke kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie.
Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezg: prowadzenie kontroli funkcjonalnej
w Nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego w ramach
obowigzujgcego Regulaminu Kontroli Wewnetrznej i szczegotowego
regulaminu kontroli wewnetrznej na dany rok kalendarzowy, wspotdziatanie
i wspotpraca z Zastepcg Nadlesniczego oraz podlegtymi mu pracownikami
w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego, koordynacji i realizaciji
prac gospodarczych w Nadle$nictwie, realizacja dziatan kontrolnych i innych
zadan okreslonych w szczegdtowych zakresach czynnosci, realizacja zadan
zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, prowadzenie spraw
zwigzanych z inicjowaniem iwdrazaniem innowacji. Realizuje zadania
okreslone w polityce komunikacyjnej LP w zakresie swojego dziatania.
Inzynier nadzoru w zakresie skarg i wnioskow: ewidencjonuje i przekazuje
do dalszego rozpatrzenia zgodnie z dekretacjg Nadlesniczego.

b. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg
polityki kadrowej i organizacyjnej w Nadlesnictwie oraz obstugg pracowniczg,
a w szczegolnosci prowadzi sprawy zwigzane z: zasadami zatrudniania
i wynagradzania pracownikdw Nadlesnictwa, nadawaniem i odbieraniem



stopni zawodowych, sporzgdzaniem dokumentacji rentowej i emerytalnej,
podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Nadlesnictwa, realizacjg programéw
szkoleniowych, badaniami  profilaktycznymi oraz  szkoleniami BHP
pracownikow, nadawaniem odznaczen i wyroznien, w tym ,Kordelasem
Lesnika Polskiego”. Opracowuje i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin pracy, regulamin nagradzania i regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Prowadzi sprawy kadrowe jako pracodawca
w rozumieniu Kodeksu pracy, prowadzi sprawy dotyczgce sktadnicy akt,
nadzoruje ochrone tajemnicy przedsigbiorstwa, prowadzi obstuge socjalng
0sOb uprawnionych do korzystania ze srodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Wdraza kontrole wewnetrzng w zakresie swojego
dziatania w oparciu o szczegotowy plan kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie
na dany rok kalendarzowy.

c. Stanowisko ds. informatyki (NA) — jest administratorem SILP, prowadzi
i nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych =z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen wchodzacych w jego skfad, jest administrowaniem
EZD. Jako Administrator Systeméw Informatycznych (ASI) wspoétpracuje Scisle
z 10D.

d. Stanowisko ds. edukacji lesnej (ZE) - prowadzi sprawy zwigzane
z funkcjonowaniem Osrodka Edukacji Przyrodniczo-Le$nej ,Zdrojowa Géra”
zakwalifikowanego wg kategoryzacji osrodkéw edukacyjnych Nadlesnictw
RDLP w Pile do grupy Regionalnych Osrodkéw Edukacji Lesne;.

W zakresie edukacji lesnej: prowadzi Osrodek Edukacji Przyrodniczo—Lesnej
.Zdrojowa Gora”, koordynuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych
z edukacjg leSng na szczeblu Nadlesnictwa. Pozyskuje srodki zewnetrzne
w zakresie edukacji.

Odpowiada za obstuge strony internetowej Nadlesnictwa oraz jej biezgca
aktualizacje. Redaguje i upublicznia informacje przeznaczone na strony BIP
NDL. Pemni funkcje administratora oraz redaktora zatwierdzajgcego BIP NDL.
Realizuje zadania okreslone w polityce komunikacyjnej LP w zakresie swojego
dziatania. W zakresie udostepniania informacji publicznej: ewidencjonuje
i przekazuje wnioski do dalszego rozpatrzenia zgodnie z dekretacjg
Nadlesniczego.

Petni funkcje rzecznika prasowego w Nadlesnictwie.

§8

Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztalt spraw z zakresu gospodarki
lesnej w Nadlesnictwie, a w szczegdlnosci: realizuje obowigzujgcy Plan Urzgdzania
Lasu, organizuje, nadzoruje sprawy zwigzane z obrotem i sprzedazg drewna,
urzgdzaniem oraz zagospodarowaniem lasu i skutecznej jego ochrony przed
szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych, w okresach zagrozenia
pozarowego laséw nadzoruje sprawy ochrony przeciwpozarowej i petnienia dyzuréw
przeciwpozarowych, jest odpowiedzialny za nadzér nad przestrzeganiem warunkow
koniecznych do uzyskania i utrzymania certyfikatow prawidiowej gospodarki lesnej,
wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Wdraza
kontrole wewnetrzng w zakresie swojego dziatania w oparciu o szczegodtowy plan
kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie na dany rok kalendarzowy.



§9

Gtowny Ksiegowy Nadlesnictwa (K) - kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.
Odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo-ksiegowg
Nadlesnictwa, opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
w Nadle$nictwie oraz koordynuje opracowanie planow finansowo-gospodarczych.
Sporzadza analizy oraz sprawozdawczosc¢ finansowo-ksiegowa. Nadzoruje obstuge
finansowg ZFSS, wspdipracuje z bankiem w zakresie sprawnej obstugi nadlesnictwa.

§ 10

Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za zadania wynikajgce z catoksztattu zagadnien obejmujgcych: obstuge
administracyjng Nadlesnictwa, prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych,
zamoOwienia publiczne i obstuge prawng Nadles$nictwa, a takze utrzymanie drdg
leSnych i obiektow matej retencji. Nadzoruje sprawy z zakresu: administrowania
majgtkiem Nadlesnictwa, obstugi sekretariatu Nadlesnictwa, zaopatrzenia, remontéw,
zakupu oraz budowy srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, najmu mieszkan,
budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, podatku lokalnego. Jest odpowiedzialny
za: koordynowanie iprowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD), Wdraza kontrole wewnetrzng w zakresie swojego
dziatania w oparciu o0 szczegdtowy plan kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie
na dany rok kalendarzowy.

§ 11

1. Lesniczy (ZL) prowadzac lesnictwo odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w granicach powierzonego
lesnictwa.

2. Szkétka leSna prowadzona przez Lesniczego szkotkarza (ZS), ktory
odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
szkétkarskiej oraz wspotpracuje z Dziatem Gospodarki Lesnej w zabezpieczeniu
potrzeb w zakresie nasiennictwa lesnego oraz wiasciwego zagospodarowania
bazy nasiennej. Led$niczy szkétkarz obstuguje i dba o Punkt Edukacji Le$nej
w Szkotce lesnej.

3. Lesniczy Lesnictwa Zawada organizuje i przygotowuje terminowe wykonanie
wszelkich czynnosci ochronnych i gospodarczych w zespole plantacji nasiennych,
wynikajgcych z planéw gospodarczych i harmonograméw prac.

4. Lesniczy i podlesniczy wykonujg zadania zwigzane z  ochrong
przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem, Kkorzystajgc z uprawnien
okreslonych w Ustawie o lasach. Zgodnie 2z Instrukcjg ochrony Ilasow
przed szkodnictwem leSnym posiadajg uprawnienia straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

5. W czasie nieobecno$ci Le$niczego zastepuje Podlesniczy.

6. Szczegotowy zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslajg stosowane zakresy obowigzkow dla tych stanowisk.



Rozdziat V
Upowaznienia do skltadania oswiadczen woli przez pracownikéw Nadlesnictwa

§ 12

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sg:
a.Nadlesniczy;
b.Zastepca Nadlesniczego na podstawie udzielonego petnomocnictwa;
c.inni pracownicy na podstawie udzielonych petnomocnictw szczegdtowych.
2. Pelnomocnictwa powinny by¢ wykorzystywane zgodnie z nastepujgcymi
zasadami:
a. dla Zastepcy Nadle$niczego:
e W zakresie spraw przekazanych zastepcy, zgodnie z regulaminem,
e w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych Nadlesnictwa w czasie
zastepowania Nadlesniczego.
b. dla pracownikow — w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.
3. Petnomocnictwa dla Zastepcy Nadlesniczego oraz innych pracownikow udziela
Nadlesniczy, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego.
a. Peinomocnictwa o ktorych mowa w pkt. 2 przekazuje sie na biezgco
do komorki ds. pracowniczych.

Rozdziat VI
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 13

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie
pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, wprowadzonymi
zarzgdzeniem Nadles$niczego, jako podstawowy sposob dokumentowania
i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady, =zakres i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz postepowania z dokumentacjg, niezaleznie od technik jej wytworzenia
reguluje obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna LP.

§14

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa, przy realizacji zadan,
zobowigzane sg do wspodtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy
do uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostateczne;j decyzji
badz przed przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczemu lub jego zastepcy.

2. Wspotdziatanie poszczegolnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej,
z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegdlinych komdrek organizacyjnych.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:

a. w ramach komorki organizacyjnej — wtasciwy kierownik,



w

b. miedzy komdrkami organizacyjnymi — kierownicy zainteresowanych komorek,
a w razie braku uzgodniehn — Nadlesniczy.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa, dziatajgc w uzgodnieniu ze swoim

przetozonym, mogqg zasiega¢ w sprawach stuzbowych opinii prawnych.

§ 15

Cata korespondencja wychodzgca na zewnatrz, poza pismami, ktére z mocy
obowigzujgcych przepisow wymagajg dwoch upowaznionych osob, podpisywane
sg jednoosobowo przez Nadlesniczego.

Dokumenty, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe wymagajg dodatkowo
akceptacji Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa.

Catos¢ korespondencji wychodzgcej z Nadlesnictwa odbywa sie przy uzyciu
funkcjonalnosci systemu EZD, wedtug obowigzujgcych procedur.

§ 16

Kontrola jest jedng z podstawowych funkcji zarzadzania, polegajacg
na sprawdzaniu prawidtowosci przebiegu proceséw gospodarczych
do zamierzonych celéw.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla ,Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Zdrojowa Goéra®, opracowany i uaktualniany
przez Gtéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa, zatwierdzany przez Nadle$niczego.
Szczegotowy plan kontroli wewnetrznej w Nadlesnictwie sporzadzajg Inzynierowie
Nadzoru odrebnie na kazdy rok kalendarzowy.

§17

Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw zwigzane z porzgdkiem w zakfadzie
pracy reguluje Regulamin Pracy Nadlesnictwa Zdrojowa Goéra, opracowany
i uaktualniany przez stanowisko ds. pracowniczych, zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do sktadnicy akt — reguluje: Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnicy akt
w PGL LP (Zarzadzenie nr 66 DGLP z dnia 12 listopada 2014 r.).

§18

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa. Kazdy
pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia wydanego polecenia
na pismie.
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. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostce, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie wyznaczonych zadan — przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

. Nadlesniczy — lub stosownie do posiadanych kompetencji — jego zastepca mogag
powotywac zespoty dorazne dla rozwigzania szczegolnie waznych zagadnien
oraz realizacji projektéw, ztozone z pracownikdw oraz oséb spoza Nadlesnictwa.

§19

. Nadlesniczego, w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Nadlesniczego,
aw przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego —  wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik zajmujgcy stanowisko kierownicze
w Nadlesnictwie. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.

. Zastepstwa pozostatych pracownikéw okreslajg ich zakresy czynnosci.

. Jezeli powierzajgcy zastepstwo nie postanowit inaczej, osoba zastepujgca dziata
w petnym zakresie obowigzkow i uprawnien osoby zastepowanej.

. Zastepstwo wynikajgce z zakresu obowigzkéw pracownika, dotyczy zastepowania
biezgcego i nie powoduje koniecznosci ustalenia tego zastepstwa na pismie
z prawem do dodatkowego wynagrodzenia.

. O zastepstwie wynikajgcym z § 7 PUZP wigzacym sie z realizacjg dodatkowych
zadan, powodujgcym istotne obcigzenie pracami pracownika, decyduje
bezposredni przetozony i to on wnioskuje do Nadlesniczego o powierzenie
dodatkowych obowigzkow na pismie.

§ 20

. Pracownikom Nadlesnictwa zakresy czynnos$ci oraz uprawnienia dostepu do baz
danych wustalajg ich bezposredni przetozeni, na podstawie zadan komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony. Dokumenty te zatwierdza
Nadlesniczy.

. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przyjeciem stanowiska pracy nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje metodg spisu z natury zgodnie z zapisami
instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 21

. W Nadlesnictwie funkcjonuje SILP obejmujgcy podsystemy wspomagajgce
czynnosci gospodarcze Nadlesnictwa oraz ewidencje zasztosci gospodarczych,
ktére sg uzytkowane na podstawie stosowanych instrukcji i udzielonych
autoryzacji praw dostepu.
. Akceptacje praw dostepu uzytkownikébw w bazie SILP dokonuje Nadle$niczy
lub wyznaczone osoby zgodnie z nadanymi przez Nadlesniczego uprawnieniami.
. Zastepca Nadlesniczego sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami
w zakresie wykonywanych rzeczowych zadan gospodarczych.
. Gtébwny Ksiegowy Nadle$nictwa sprawuje nadzér nad wszystkimi podsystemami
pod wzgledem finansowo-ksiegowym.
Rozdziat VII
Postanowienia koncowe
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§ 22
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Do prowadzenia spraw 2z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
w Nadle$nictwie nie zostato wydzielone odrebne stanowisko pracy. Sprawy te
prowadzone sg przez Inzyniera Nadzoru. W tym zakresie podlega on bezposrednio
Nadlesniczemu. W zakresie badan profilaktycznych i szkoleh BHP wspotpracuje ze
stanowiskiem ds. pracowniczych, w zakresie zaopatrywania pracownikow w sorty
BHP wspétpracuje z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

§ 23

Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD) w Nadlesnictwie Zdrojowa
Géra wykonuje przedstawiciel firmy zewnetrznej, z ktérg zawarto umowe
na swiadczenie ustug w zakresie zadan 10D.

§ 24

Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng Nadlesnictwa wykonuje podmiot
zewnetrzny na podstawie umowy obstugi prawne.

§ 25

1. W sprawach nieuregulowanych  Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym Kodeks
pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy
wewnagtrzbranzowe, w tym Statut PGL LP oraz zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowienn Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§ 26

Z dniem objecia Nadles$nictwa militaryzacjg niniejszy Regulamin Organizacyjny traci
moc prawng, a W zycie wchodzi regulamin jednostki zmilitaryzowane;j.

§ 27

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa;
2. Wykaz lesnictw;
3. Wykaz oso6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL — nie podlega
upublicznieniu

12



