Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 16/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Szprotawa
z dnia 1.04.2021 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SZPROTAWA

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Szprotawa zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla:

1) postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

2) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,

3) stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi,

4) zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych
dziatajacg na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r.
poz.1463), przepisow wykonawczych do ustawy, a w szczeg6lnosci Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.

§3

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

2. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny
Nadle$nictwo Szprotawa podlega militaryzacji w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gorze i przechodzi w bezposrednie podporzadkowanie Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze.

3. W czasie podporzadkowania Nadlesnictwa Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gérze obowigzuje regulamin jednostki zmilitaryzowane;.

4. Nadlesnictwo Szprotawa wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. z 2018 1. poz. 1459 z pdzn.
zm.) oraz wydawanych na jej podstawie aktach wykonawczych

Il ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 4

1. Nadles$nictwem jednoosobowo kieruje Nadlesniczy, ktérego powotuje i odwotuje Dyrektor
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej Gorze.

2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze.
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Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowg i prawng za catoksztalt dziatalnosci oraz

nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w Nadlesnictwie.

Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa oraz

zatrudnia i zwalnia pracownikéw.

Szczegblowy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci nadlesniczego reguluja przepisy

okreslone w § 2.

Podczas nieobecnoéci Nadlesniczego spowodowane] urlopem, chorobg lub delegacja,

Nadlesniczego zastepuje Zastepca Nadlesniczego z wylgczeniem:

a) zatrudnienia i zwalniania pracownikdéw,

b) zakupdw o charakterze inwestycyjnym, z wyjatkiem rozpoczetych procedur,

¢) sprzedazy, wydzierzawiania, prolongowania w najem bgdz uzytkowanie lasow, gruntow
1 innych nieruchomosci, a takze nabywania lasow lub gruntéw.

W przypadku nieobecnosci zastepcy nadle$niczego, zastepstwo pelni inny pracownik,

wyznaczony przez nadlesniczego. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca

petni powierzona funkcje wyltgeznie w czasie nieobecnosci osoby zastgpowane;.

Jezeli Nadle$niczy nie moze pelni¢ obowiazkow stuzbowych powyzej 31 dni kalendarzowych,

zakres zastgpstwa pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania

1 kompetencje Nadlesniczego.

W czasie zastgpowania Nadle$niczego, do sktadania oswiadczen woli w imieniu Nadlesnictwa

nie jest wymagane dodatkowe pelnomocnictwo.

§ 5

Strukture Nadlesnictwa stanowia:
e biuro Nadle$nictwa,

e |esdnictwa,

e Osrodek Hodowli Zwierzyny.

W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg, nastepujace dziaty i samodzielne stanowiska pracy:
a) dzial gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez Zastgpce Nadlesniczego (Z) tworza:
- stanowisko ds. lowiectwa, edukacji przyrodniczej i turystyki (ZGL),
- stanowisko ds. hodowli lasu (ZGH),
- stanowisko ds. uzytkowania lasu, ochrony p.poz., ochrony lasu i przyrody (ZGU),
- stanowisko ds. stanu posiadania, melioracji wodnych i Lesnej Mapy Numerycznej (ZGP),
- stanowisko ds. marketingu i sprzedazy drewna (ZGM)
b) dziat finansowo-ksiggowy (KF), kierowany przez Gtownego Ksiggowego (K) tworza:
- stanowiska ds. finansowo-ksiegowych, (2)
- stanowisko kasjera,
¢) dzial administracyjno-gospodarczy i zaméwien publicznych (SA) kierowany przez
Sekretarza (S) tworza:
- stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych (SAG),
- stanowisko ds. zaméwien publicznych i administracji (SAP),
- stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SAS),
d) posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j,
e) samodzielne stanowiska pracy:
- Inzynier Nadzoru (NN),

- stanowisko ds. bhp (NB) - wystepuje w polgczeniu ze stanowiskiem ds. marketingu i
sprzedazy drewna, (podleglos¢ stuzbowa pracownika jest podzielona — w zakresie bhp
podlega Nadlesniczemu, a w pozostatym Zastepcy Nadlesniczego)

- stanowisko ds. pracowniczych (NK),

- administrator systemu informatycznego (NA),

Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:
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- Zastgpca Nadlesniczego (Z)

- Glowny Ksiegowy (K)

- Sekretarz (S)

- Inzynier Nadzoru (NN)
- Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS)
- Stanowisko ds. pracowniczych (NK)
- Administrator systemu informatycznego (NA)
- Stanowisko ds. bhp (NB)

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach poszczegdlnych dziatow
pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami za wyjgtkiem specjalisty
ds. lowiectwa, edukacji przyrodniczej i turystyki. Specjalista ten peli réwniez funkcje
rzecznika prasowego i w tym zakresie podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

4. Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ podlesniczowie
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — Lesniczemu.

5. Opiekunem stazystow jest Zastepca Nadlesniczego Iub inny pracownik upowazniony przez
Nadlesniczego.

6. W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do stuzby lesnej i stanowiska pracy
niezaliczane do Stuzby Lesne;j.

7. Pracownikéw Nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia 1 zwalnia Nadlesniczy.

IIl. RAMOWE ZAKRESY PRACY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I STANOWISK PRACY

§6
Nadlesniczy

1. Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie, odpowiada za stan
lasu, a w szczegblnosci:

a) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania,

b) realizuje plan urzadzania lasu,

¢) ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym
prawidlowe wykonywanie zadan gospodarczych,

d) wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej
okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. z 2015 r. poz. 827 z p6ézn. zm.) oraz
wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych,

e) odpowiada za organizacj¢ ochrony powierzonego mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego, okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze 1 zwalczajace, organizuje corocznie narade
poswiecong ocenie stanu ochrony powierzonego mienia,

f) realizuje obowigzki wynikajace z zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczefistwa systemu
informatycznego w Pafnstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panistwowe,

g) realizuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych jako Administrator Danych
zgodnie z zapisami ustawy o ochronie danych osobowych,

h) przeprowadza instruktaz stanowiskowy nowozatrudnionym podlegltym pracownikom.

2. Do wylacznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:

a) wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego whasnos¢ Skarbu Panstwa,

b) dysponowanie §rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na
zadania celowe,



7.
8.
9.

¢) wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekceji Laséw Panstwowych w nastepujacych
sprawach:
- zmiany lasow stanowigcych whasnos$¢ Skarbu Parnistwa na uprawg rolna,
- przeniesienia srodkow trwalych z innych jednostek dziatajacych w obrgbie RDLP,
d) kierowanie wystgpien w sprawach:
- przystapienia nadlesnictwa do spoiki,
- sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntow i innych nieruchomosei Skarbu Panstwa
zarzgdzanych przez Lasy Panstwowe,
- przemieszczenia $rodkow trwatych miedzy jednostkami Laséw Panstwowych,
- zmiany planu finansowo-gospodarczego Nadle$nictwa,
e) inne zadania w granicach okreslonych prawem.

§7
Zastepca Nadlesniczego

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie,
kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych bedac ich bezposrednim przetozonym.
Nadzoruje caloksztalt dziatalnosci le$nej w zakresie urzgdzania, ochrony i zagospodarowania
lasu, utrzymania i powigkszania zasobow lesnych, pozyskiwania i sprzedazy drewna,
uzytkoéw ubocznych, towiectwa oraz edukacji lesnej i turystyki.
Zastgpea Nadlesniczego wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace zadania:
a) realizuje obowigzki Nadlesniczego w zakresie uczestnictwa w sporzadzaniu planéw
urzadzenia lasu wynikajace z § 23 pkt 1) Statutu PGL LP,
b) odpowiada za prawidlowa organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan
w zakresie gospodarki lesnej wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu,
¢) przeprowadza kontrole prawidtowosci, zasadno$ci i celowosci realizacji zadan
gospodarczych, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego. Kontrole
przeprowadzone w terenie odnotowuje w ksiazkach stuzbowych (,,Kalendarz Lesnika”
- w swojej i kontrolowanego lesniczego, lub podlesniczego), oraz w razie potrzeby
w formie notatek i dokumentacji zdjeciowe;.
d) organizuje pracg podlegltego dziatu i lesniczych.

. Jako przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za prowadzenie prac z zakresu

inwentaryzacji.
Pelni funkcje redaktora zatwierdzajgcego strone BIP.
Nadzoruje przygotowania materialow do opracowania postepowan niezbednych do
udzielenia zaméwien publicznych z zakresu dziatania podlegtego dziatu gospodarki ledne;j.
Planuje i wykonuje zadania obronne, a w szczegolnosci:
a) przygotowuje szczegoly podziatu zadan obronnych dla poszczegoblnych stanowisk pracy,
b) koordynuje i wykonuje biezaca aktualizacje dokumentacji obronnej Nadlesnictwa
Szprotawa,
¢) przygotowuje i prowadzi szkolenia pracownikéw Nadlesnictwa z zakresu zadan
obronnych.
Zastgpuje nadlesniczego w zakresie ustalonym w § 4.
Przeprowadza instruktaz stanowiskowy nowozatrudnionym podlegtym pracownikom.

Wykonuje zadania zwiazane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym 1 jego zwalczaniem
oraz ochrong mienia Nadlesnictwa,
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§8
Dzial Gospodarki Lesnej

Do zadan Dziatlu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacjg, nadzorem i rozliczaniem prac w zakresie
nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony p. poz., fowiectwa, uzytkowania
lasu oraz innych dzialéw zagospodarowania lasu.

Dziat Gospodarki Le$nej prowadzi catoksztalt spraw zwiazanych z marketingiem i sprzedazg
drewna.

Dzial Gospodarki Lesnej prowadzi rdéwniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania
i ewidencjg gruntdw oraz udostepnianiem lasu, a takze Lesng Mapg Numeryczng.

Ponadto do zadan tego dzialu nalezy takze prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja
1 komunikacjg spoteczna.

Dzial Gospodarki Les$nej odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z certyfikacjg
gospodarki lesne;j.

Wykonuje zadania zwiazane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem oraz
ochrong innych sktadnikéw mienia Nadlesnictwa w ramach zakresu swojego dziatania.

§9
Inzynier nadzoru

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych
w Nadlesnictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego.
Przeprowadzone kontrole ewidencjonuje w SILP, drukuje raporty z wprowadzonych do SILP
wynikow kontroli i przedktada do zapoznania 1 podpisu Nadlesniczemu.

Wspotpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych.

Przeprowadza lustracje terenowe gruntdw objetych decyzjami zezwalajacymi na wylaczenie
gruntéw lesnych z produkcji oraz prowadzi rejestr decyzji wydanych przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Zielonej Gorze.

Odpowiada za udostepnianie informacji publicznych oraz informacji o srodowisku.

W przypadku nieobecnosci zastepcy pelni funkcje redaktora zatwierdzajgcego strony
wyodrebnionej BIP.

Kontroluje realizacje zalecen pokontrolnych po przeprowadzonych kontrolach

w Nadlesnictwie.

Przewodniczy Komisji odbioru robot budowlanych.

Wykonuje zadania zwiazane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
oraz ochrona mienia Nadle$nictwa.

§ 10
Glowny ksiegowy

Glowny ksiegowy wykonuje zadania i odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych
z prawidtowym funkcjonowaniem nadle$nictwa pod wzgledem:

a) ekonomicznym i prawnym w zakresie ksiegowo-finansowym,

b) planowania finansowo-gospodarczego,

¢) analiz 1 sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,

Ponadto organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych
Nadle$nictwa.



2. Do obowigzkow glownego ksiggowego nalezy réwniez czuwanic nad terminowym
egzekwowaniem naleznosci i regulowaniem zobowigzan, a takze opracowywanie proj ekt(’)'_w
przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrzne;j,
b) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

3. Pelni obowigzki koordynatora odpowiedzialnego za przestrzeganie procedur zwigzanych
z przeciwdziataniem praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu.

4. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
oraz ochrong mienia Nadlesnictwa.

5. Glowny ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, bedac bezposrednim
przelozonym tego dziahu.

6. Przeprowadza instruktaz stanowiskowy nowozatrudnionym podlegtym pracownikom.

§ 11
Dzial Finansowo — Ksiegowy

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z Ustawa o rachunkowosci, Polityka
rachunkowosci i Planem kont dla PGL LP oraz innych unormowat prawnych
obowigzujacych w tym zakresie,

b) kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw zgodnie z regulaminem
kontroli wewnetrznej,

¢) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiggowe;j,

d) prowadzenie kasy nadlesnictwa,

e) fakturowanie sprzedazy,

f) naliczanie amortyzacji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,

h) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigza,

1) windykacja we wspétpracy z Radcg Prawnym naleznosci zasadzonych prawomocnymi
wyrokami sgdow,

J) pracownicy dziatn wykonujg zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem
lesnym i jego zwalczaniem oraz ochrong mienia Nadlesnictwa.

§ 12
Stanowisko ds. pracowniczych

L. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.

2. Do zadan pracownika ds. pracowniczych nalezy w szczegoOlnosei:

a) prowadzenie ewidencji osobowej Nadlesnictwa,
b) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw biura Nadlesnictwa oraz przestrzegania przez
wszystkich pracownikow postanowien regulaminu pracy,
¢) sporzadzanie list ptac dla wszystkich pracownikéw i dla zleceniobiorcéw,
d) sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
e) sporzadzanie dokumentacji dla ZUS w sprawach emerytalno-rentowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikdéw.
3. Zebranie od pracownikéw oswiadczen zwigzanych z zasadami funkcjonowania i zasadami

bezpieczenstwa systemu informatycznego i przechowywanie tych o$wiadczeh w teczkach
osobowych pracownikéw.



4.

Jako Kierownik Kancelarii Niejawnej odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych
z informacjami niejawnymi, a w szczego6lnosci:
a) czuwa nad przestrzeganiem zasad ochrony informacji niejawnych w Nadlesnictwie,
b) odpowiada za przechowywanie dokumentacji niejawnej w Kancelarii Niejawnej,
¢) organizuje 1 prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych
w nadlesnictwie,
d) nadzoruje wytwarzanie i dystrybucje dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne.

Przyjmuje, ewidencjonuje wpltywajace skargi i wnioski w rejestrze skarg i wnioskow. Czuwa
nad terminowoscia ich zalatwiania oraz kompletuje i przechowuje akta tych spraw.

Wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
oraz ochrong mienia Nadlesnictwa.

§ 13
Sekretarz

Sekretarz prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z pelng obsluga administracyjng
nadlesnictwa oraz zamdéwieniami publicznymi, za wyjatkiem przygotowywania
merytorycznych danych do zaméwien publicznych zwigzanych z gospodarka lesna. Nadzoruje
calo$¢ spraw inwestycyjno-remontowych, dokonuje kontroli merytorycznej dokumentéow
zgodnie z regulaminem kontroli wewngtrzne;.

Wykonuje zadania zwigzane z ochrona lasu przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem
oraz ochrong mienia Nadlesnictwa.

Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i Zaméwien Publicznych, ktérego
jest bezposrednim przetozonym.

Przeprowadza instruktaz stanowiskowy nowozatrudnionym podlegtym pracownikom.

§ 14
Dzial Administracyjno-Gospodarczy i Zaméwien Publicznych

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegolnosci nalezy:
a) administrowanie nieruchomos$ciami, srodkami trwatymi i wyposazeniem nadlesnictwa
wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich w nalezytym stanie technicznym,
b) sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej nadlesnictwa,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowg $rodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa,
d) prowadzenie archiwum zakladowego nadlesnictwa,
e) prowadzenie magazynu nadlesnictwa oraz spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
f) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z umowami najmu i dzierzawy mieszkan,
budynkow i budowli,
g) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatku nadlesnictwa,
h) prowadzenie gospodarki remontowo-budowlanej,
i) przygotowywanie danych do sporzadzenia deklaracji podatku od nieruchomosci i od
srodkow transportowych oraz ich biezgca aktualizacja,
j) dokonywanie przegladu stanu technicznego budynkoéw, prowadzenie dokumentacji oraz
sporzadzanie planow remontow budynkdw,
k) prowadzenie spraw gospodarki transportowej nadlesnictwa,
1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg i realizacja zamdwien publicznych, ich
ewidencja oraz dokumentacja,
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m)wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym 1 jego
zwalczaniem oraz ochrong mienia Nadlesnictwa.

§ 15
Administrator systemu informatycznego

Do obowiazkow pracownika wykonujgcego zadania administratora nalezy:

a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

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

c) zabezpieczenie pracownikow w Kkarty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

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

e) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI w RDLP,

f) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprz¢tem komputerowym,

g) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

h) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzgdzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji i napraw urzadzefi komputerowych,

1) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

j) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok,

k) nadzoér nad ochrong danych osobowych w SILP w Nadle$nictwie Szprotawa w zakresie
okres$lonym w polityce bezpieczefistwa danych osobowych.

1) obstuga strony internetowej Nadlesnictwa.

m) wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego

zwalczaniem oraz ochrong mienia Nadle$nictwa.

§ 16

Stanowisko ds. bhp

. Prowadzi nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o bhp w nadlesnictwie.
. Sporzadza karty oceny ryzyka zawodowego stanowisk pracy przy udziale powolanej komisji.
. Prowadzi caloksztalt postepowania powypadkowego wobec pracownikéw Nadlegnictwa

Szprotawa oraz analizuje przyczyny powstawania wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych.

Prowadzi dziatalnos¢ profilaktyczng oraz szkolenia i instruktaz, ogolny z zakresu bhp.

. Wykonuje zadania zwiazane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem

oraz ochrong mienia Nadlesnictwa.
§ 17
Le$nictwo

Lesnictwem bezposrednio kieruje lesniczy. Lesniczy jest odpowiedzialny za catoksztalt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie.

Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie zgodnie z deklaracja/umows
o odpowiedzialnosci.

Lesniczemu podlega bezposrednio przydzielony do lesnictwa podlesniczy.
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Przeprowadza instruktaz stanowiskowy nowozatrudnionym podlegtym pracownikom.
Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
okreslajg zakresy czynnosci dla tych stanowisk oraz obowiazujace zasady, instrukcje
1 wytyczne.
Obsada lesnictwa wykonuje zadania dotyczace ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, oraz
ochrona powierzonego mienia i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach.

§ 18
Straz Lesna

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje starszy straznik lesny w randze komendanta. Komendant
dziata w imieniu i z upowaznienia Nadlesniczego, odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
Posterunku w sprawnym zapobieganiu, zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Lasow
Panstwowych w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa Szprotawa.

Komendant natozone zadania realizuje przy pomocy podlegltego mu straznika lesnego.
Komendant prowadzi biezgca wspotprace przy wymianie informacji z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych za pomoca systemu elektronicznego oraz ponosi pelng
odpowiedzialnos$¢ za obieg dokumentow.

Przeprowadza instruktaz stanowiskowy nowozatrudnionym podleglym pracownikom.
Podstawowym zadaniem Posterunku Lesnego jest wykonywanie ciaglej ochrony mienia
Skarbu Panstwa bedacego w zarzadzie Laséw Panstwowych poprzez przeciwdzialaniu
czynom przestgpczym 1 wykroczeniom, ujawnienie 1 $ciganie sprawcOw przestepstw
i wykroczen, doprowadzenie do naprawienia szkody.

Straz lesna wspdlpracuje z Prokuratura, Policja, Straza Pozarng oraz samorzadami lokalnymi
w zakresie szeroko rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku nadlesnictwa.
Szczegdlowe zasady dziatania Posterunkdéw Strazy Lesdnej okresla Zarzadzenie Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
Posterunkéw Strazy Lesnej w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej

w regionalnych dyrekcjach LP oraz szczegdtowych zasad szkolenia straznikdw lesnych.

§ 19
Osrodek Hodowli Zwierzyny

Osérodek Hodowli Zwierzyny w obwodzie wylgczonym z wydzierzawienia prowadzi lesniczy
ds. towieckich, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego. Realizuje zadania z
zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidlowej gospodarki towieckiej, za ktére
ponosi odpowiedzialnos¢.

Lesniczemu podlega bezposrednio przydzielony podlesniczy.

Przeprowadza instruktaz stanowiskowy nowozatrudnionym podlegtym pracownikom.
Lesniczy ds. towieckich odpowiada materialnie za powierzone mienie przeznaczone do
realizacji zadan.

Le$niczy wykonuje zadania dotyczace ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, oraz
ochrona powierzonego mienia i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach.

Szczegdtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnodcei stuzbowej lesniczego ds. towieckich
okreslajg zakres czynnosci i stosowne instrukcje stuzbowe dla tego stanowiska.
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§ 20
Zadania wspoélne dzialéw i samodzielnych stanowisk

Na wszystkich pracownikach nadle$nictwa spoczywa obowigzek wykonywania nastepujgcych
zadan wspdblnych:
Wspaotpraca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego,
Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosei i planow z zakresu dziatania,
Prowadzenie, gromadzenie, ewidencjonowanie i katalogowanie korespondencji
i dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt dla PGL LP,
Przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania w archiwum zaktadowym na podstawie
przepisow kancelaryjnych,
Przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego dotyczacych
zakresu swego dziatania,
Rozpatrywania merytorycznego skarg i wnioskow,
Przygotowywanie danych merytorycznych do aktualizacji witryny internetowej Nadle$nictwa
i strony BIP,
Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,
Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzania zamowien na ustugi, roboty
budowlane i dostawy z zakresu swego dziatania.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§21

Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlagciwe wykonanie.
W zakresie przypisanych obowigzkéw wykonuje réwniez polecenia innego przetozonego,
ktéremu przypisano nadzér nad tymi obowiazkami. Specjalista do spraw towiectwa, edukacji
przyrodniczej i turystyki podlega Zastgpcy Nadlesniczego. Pracownik ten peini réwniez
funkcje rzecznika prasowego i w tym zakresie podlega Nadleniczemu. Stanowisko do spraw
marketingu i sprzedazy oraz stanowisko do spraw bhp zajmuje jeden pracownik. W zakresie
bhp podlega Nadlesniczemu, a w pozostatym Zastepey Nadlesniczego. Administrator systemu
informatycznego wykonuje réwniez obowiazki z zakresu administracji i w tym zakresie
podlega Sekretarzowi.

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

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi  przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pi$mie.

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

Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Zakresy czynnosci wrgczane s3 na pismie za
pokwitowaniem.

Objecie kazdego stanowiska odbywa sic w obecnosci bezposredniego przetozonego, a dla
stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng sporzadza si¢ stosowna dokumentacje
przyjecia — przekazania na podstawie inwentaryzacji w obecnosci zespotu spisowego.

Kazdy pracownik ma obowigzek wykonywania nalozonych zadan wg zasad gospodarnosci, z
poszanowaniem czasu pracy, Srodkéw produkcji i materiatow.
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8. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu
obowigzki i mienie.

9. Uzycie funkcji GLOBAL w SILP przez uprawnionych pracownikéw uznaje si¢ jako
rownoznaczne z potwierdzeniem wykonania kontroli merytoryczne;.

10. Pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sg do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie SILP przynajmniej w zakresie swego dziatania,

b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikow informacji lub recznie),

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zglaszania wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidtowoscei w funkcjonowaniu SILP
zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w tym zakresie,

11. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za:
a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow,
b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. a), a w szczegdlnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:
- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
- terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.
12. Obstuga prawna Nadlesnictwa realizowana jest w oparciu 0 umowe cywilno-prawna.
13. Zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji realizowane sa w oparciu o umowe
cywilno-prawna.

§22

1. Zasady rachunkowosci okresla aktualna ustawa o rachunkowosci oraz aktualne zarzadzenie
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci PGL
LP i Planu Kont z komentarzem PGL LP.

2. W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasow Panstwowych (SILP) stuzacy do
gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji:

a) zasady funkcjonowania 1 przebiegu przetwarzania danych, prowadzenia ksiag
rachunkowych oraz zasady bezpieczenstwa danych okresla kazdorazowo aktualne
zarzgdzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci PGL LP, w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w PGL LP oraz inne unormowania prawne obowiazujace w tym zakresie,

b) za sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrong¢ i zabezpieczenie danych
zawartych w SILP w Nadles$nictwie odpowiedzialny jest administrator systemu,

c) za prawidtowe opisanie dokumentéw wprowadzanych do systemu informatycznego SILP
odpowiada osoba kontrolujgca dokument merytorycznie, a za prawidlowe wprowadzenie
dokumentu do SILP osoba wprowadzajaca dokument do systemu.

3. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy
Nadlesnictwa.

4. Zasady utworzenia i funkcjonowania stalego dyzuru w Nadlesnictwie na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i wojny reguluja: zarzadzenie Dyrektora Regionalne;j
Dyrekcji Laséw Pafistwowych w Zielonej Gorze i zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa
Szprotawa.

5. Zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum zaktadowego, reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz zarzadzenie Nadlesniczego.

6. Zasady inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, srodkéw pieni¢znych, kredytéw bankowych
oraz pozostatych aktywow i pasywow normuje Instrukcja Inwentaryzacyjna.

7. Zasady gospodarki kasowej okresla Instrukcja Kasowa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zasady wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego okresla Regulamin wyplaty
dodatkowego wynagrodzenia rocznego. ]

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

Zasady sprzedazy drewna normujg aktualne centralne przepisy w tym zakresie i zarzadzenia
Nadlesniczego.

Wykaz drukéw S$cistego zarachowania i zasady postgpowania z tymi drukami okresla
zarzadzenie Nadle$niczego.

Zasady obrotu i ewidencji ptytek do numerowania drewna i urzadzen do cechowania drewna
normuje zarzadzenie Nadle$niczego.

Prowadzenie ewidencji obrotu drewna przy uzyciu rejestratora, przekazywania danych
okre$la zarzadzenie Nadleéniczego.

Zasady ewidencji obrotu materiatdéw wydanych do przerobu na grodzenie upraw zawiera
zarzadzenie Nadlesniczego.

Regulacje dotyczace udostgpniania informacji publicznych okresla zarzadzenie
Nadles$niczego.

Sklad osobowy i regulaminy prac komisji przetargowych w Nadle$nictwie Szprotawa
okreslaja zarzadzenia Nadles$niczego.

Postepowanie w sprawach okreslonych jako zastrzezone, tajne lub poufne normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

Zasady stosowania podpisu elektronicznego okre$la zarzgdzenie Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych w sprawie stosowania certyfikatow kwalifikowanych i
niekwalifikowanych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Pafistwowe.
Nadlesnictwo udostgpnia informacje publiczne dotyczace nadlesnictwa na wyodrebnionych
stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

§ 23

W Nadlesnictwie Szprotawa czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej ,,systemem EZD”, ktéry jest

podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania sprawa dla

nadlesnictwa.

Pisma wplywajace do nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu w EZD, kierowane sa

do Nadlesniczego, ktory dekretuje korespondencie do kierownikéw dziatow lub

samodzielnych stanowisk pracy merytorycznie odpowiedzialnych za zakres tematyczny

sprawy.

Dokumenty finansowe, rachunki, faktury, noty ksiegowe sa skanowane i rejestrowane w

systemie EZD bez rejestrowania ich w skiadzie chronologicznym, a nastepnie przekazywane

bezposrednio do Gléwnego Ksiggowego, ktéry po dekretacii przekazuje je wg kompetencji

do pracownika ksiegowosci prowadzacego rejestr not i faktur. Pracownik dziatu ksiegowosci

po zarejestrowaniu przekazuje w/w dokumenty do wlasciwej komorki merytorycznej. Dalszy

obieg not ksiggowych i faktur zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrzne;j.

Dzialy i samodzielne stanowiska przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich

dziatania, a sprawy blednie do nich skierowane sg w trybie odwrotnym przekazywane do

Nadlesniczego. Podobny tok pracy obowiazuje lesnictwa i pozostale stanowiska pracy.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego, z wyjgtkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg podpiséw dwéch
uprawnionych oséb,

b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra winna by¢ podpisana
takze przez Gltéwnego Ksiegowego,

¢) poczty w formie elektronicznej - e-mail (podpisywany jest wydruk wiadomosci).
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§ 24

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegllnych dzialéw 1 stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany 1 uaktualniany przez Gléwnego Ksiggowego, a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

2. Glowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslone] operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 25

Zasiegnigcia opinii prawnej, potwierdzonej podpisem radcy prawnego, wymagaja migdzy innymi
sprawy dotyczace:
a) wydanego zarzadzenia i decyzji
b) zawarcia umdw, porozumien i innych zobowigzan o charakterze majatkowym,
¢) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
e) postepowania przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g) inne dokumenty, gdy obowiazek konsultacji prawnej indywidualnego przypadku wynika
z przepiséw ogolnie obowigzujacych lub regulaminéw i instrukeji Nadlesnictwa
Szprotawa.

§ 26

1. Wszystkie komoérki organizacyjne Nadlesnictwa obowiazane sa do wspélpracy, udzielania
sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji Nadlesniczemu.

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

3. Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy
jako wiodgce, ktoremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie, badz
zostato mu ono zlecone do wykonania przez Nadlesniczego.

§27

1. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objgte niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zalatwienie spraw bedacych we wiasciwosci innych komérek lub
stanowisk pracy.

§ 28

1. W zaleznosci od potrzeb odbywaja si¢ w terminach ustalonych przez Nadlesniczego narady
lesniczych, w ktorych mogg uczestniczyé takze pracownicy kierujacy komorkami
organizacyjnymi Nadle$nictwa. Udzial w naradach mogg bra¢ takze przedstawiciele
organizacji zwiazkowych, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Lasow
Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez Nadlesniczego.

2. Porzadek narady lesniczych ustala Nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom.

3. Zkazdej narady le$niczych sporzgdzany jest protokdt zawarty w Ksigzce narad Nadleénictwa,
ktory jest podpisywany przez uczestnikow.

4. Zapisy protokotu sg wigzace dla wszystkich pracownikdw bez koniecznosci potwierdzania ich
osobnymi pismami.
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5. Narady moga odbywaé si¢ w formie stacjonarnej lub wideokonferencji. W tym drugim
przypadku protokét bedzie sporzadzony w terminie pozniejszym, zatwierdzony przez
Nadlesniczego i przestany uczestnikom na adres e-mail.

§ 29

Kierownicy komérek organizacyjnych biura Nadle$nictwa i lesniczowie odpowiedzialni sg za
dyscypling pracy podlegtych pracownikow.

§ 30

1. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sa:
a) zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania,
b) dba¢ o mienie Laséw Panstwowych (szczegélowe obowigzki z zakresu ochrony mienia
przed szkodnictwem okreslajg zakresy czynnosci),
c) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
d) przestrzega¢ zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych LP,
¢) stosowa przepisy ustawy o ochronie danych osobowych i zasad w tym zakresie
okreslonych zarzagdzeniem Nadlesniczego
2. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa ponoszg osobistg odpowiedzialnosé przed bezposrednimi
przetozonymi za powierzone im odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub
regulaminie organizacyjnym, a takze za terminowe i kompleksowe zalatwienie kazdej
zleconej przez przelozonego sprawy, rdwniez wymagajacej wspolpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§31

1. W sprawach nieuregulowanych mniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych oraz inne przepisy wewnetrzne.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
Nadlesniczy.

§ 32
Traci moc Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Szprotawa z dnia 31.12.2019 r.

Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa - zatgcznik nr 1,
b) wykaz le$nictw - zatgcznik nr 2,

¢) wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkeji ,, GLOBAL” w SILP - zalgcznik nr 3.

Szprotawa, 1.04.2021 r.

Otrzymuja:

Z,K, S (z poleceniem zapoznania podlegltych pracownikéw)
NN, NK, NS,NA, NL

Lesnictwa

BIP (bez publikacji tresci zalgcznika nr 3)
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