Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 1

Nadlesniczego Nadlesnictwa Pinczéw
z dnia 02.10.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA PINCZOW
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Pinczéw, zwany dalej regulaminem organizacyjnym,
okresla organizacje wewnetrzng, szczegétowy zakres zadan komoérek organizacyjnych, obowigzkéw
i kompetenciji pracownikéw oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

Nadlesnictwo Pinczoéw jest jednostkg nadzorowang przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Radomiu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Painstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe
2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.
3. Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Radomiu.

4. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadles$niczego Nadles$nictwa Pinczéw.

5. Komérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko

pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

6. Oswiadczeniu woli — nalezy przez to rozumie¢ kazde, z zastrzezeniem wyjgtkow
przewidzianych w ustawie, zachowania, wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby
dziatajgce w jego imieniu, w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb
dostateczny ujawniajg zamiar (wole) nadlesniczego lub osdb(y) dziatajgcych(ej) w jego
imieniu.

SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw PahAstwowych.

SILPweb - dostepna przez przeglgdarke internetowg graficzna czes¢ SILP.

KCIK — Krajowe Centrum Informacji Kryminalne;.

0. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (tekst jednolity: Dz.U.
2025 poz. 567).

11. BIP LP - Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.

12. SIP - System Informacji Przestrzenne;.

13. PUL - Plan Urzgdzania Lasu.
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§3

1. Nadle$nictwo Pinczéw dziata na podstawie:

Ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 567) i przepiséw wykonawczych do tej
ustawy, Statutu nadanego PGL LP Zarzadzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 06.12.1994 r.
w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692),
Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu nadlesnictwa, znak: EO-014-24/2012, Regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa.

2. Nadlesnictwo jest jednostkg organizacyjng Lasow Panstwowych nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia pozostajgcego
w granicach dziatania nadlesnictwa.

3. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do militaryzacji. W zwigzku z tym jest
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zobowigzane do realizacji zadan obronnych wynikajacych z Zarzadzenia Ministra Klimatu i
Srodowiska w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
(Dz. Urz. MKiS z 2021 r. poz. 40) oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu, w tym zakresie.”

4. Podstawowym celem dziatania nadlesnictwa jest realizowanie przez Nadlesniczego zadan
wynikajgcych z przepiséw, o ktéorych mowa w ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz
obowigzujgcych instrukciji, wytycznych, zarzgdzeh i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Dyrektora RDLP w Radomiu, kierownikow innych resortow, urzedéw centralnych,
wojewodzkich oraz powiatowych.

§4

1. W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo prowadzi dziatalnosc:
a) administracyjna,
b) gospodarczg, w zakresie gospodarki lesnej, w ktérej wyrdznia sie dziatalno$¢ podstawowa
i uboczng,
c) dodatkows.
2. Nadle$nictwo prowadzi dziatalno$¢ na podstawie rachunku ekonomicznego.
3. Podstawg gospodarki finansowej nadlesnictwa jest sporzadzany corocznie plan finansowo-
gospodarczy, zawierajgcy:
a) zadania roczne
b) przychody ze sprzedazy
c) koszty dziatalnosci
d) wynik

Rozdziat li
Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§5

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadlesnictwa,
b) lesnictwa,
c) gospodarstwo szkétkarskie.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
a) gospodarki leSnej — ZG — kierowanej przez zastepce nadlesniczego — Z,

b) ksiegowo-finansowa — KF — kierowana przez gtéwnego ksiegowego — K,
c) administracyjno-gospodarcza — SA — kierowana przez sekretarza n-ctwa — S,
d) posterunek Strazy Lesnej — PSL — kierowany przez starszego straznika leSnego (komendanta)

— NS,
e) stanowisko ds. kontroli - inzynier nadzoru — NN,
f) stanowisko ds. pracowniczych — specjalista — NK.
3. Nadlesnictwem kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Nadlesniczy.
4. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
a) zastepca nadlesniczego,
b) gtéwny ksiegowy,
C) sekretarz,
d) starszy straznik lesny (komendant posterunku strazy le$nej),
e) inzynier nadzoru,
f) specjalista ds. pracowniczych,
g) specjalista ds. bhp,
h) administrator systemu informatycznego,
i) przewodniczacy zespotow zadaniowych powotanych decyzja.

str. 3



5. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach komodrek organizacyjnych
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym poszczegdlnymi komérkami.

6. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, zas podlesniczowie, przydzieleni do
poszczegodlnych lesnictw, podlegajg bezposrednio lesniczym.

7. Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1.

Rozdziat lll

Zakresy zadan, obowigzkow i kompetencji nadlesniczego,
kierownikéw komoérek organizacyjnych, dziatéw i stanowisk pracy

§6

Nadlesniczy

1. Nadle$niczy kieruje nadle$nictwem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed dyrektorem RDLP Radom.
3. Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy o lasach
oraz § 23 i § 24 Statutu PGL LP.
4. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa.
5. Nadlesniczy wdraza i aktualizuje Regulamin Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
Regulamin pracy.
6. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow.
7. Nadlesniczy ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa, zapewniajgcy lesniczym
prawidtowe wykonanie zadan gospodarczych.
8. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzania lasu oraz odpowiada za stan lasu. W ramach prowadzenia gospodarki leSnej nadle$niczy
w szczegolnosci:
a) uczestniczy w opracowywaniu planu urzgdzania lasu,
b) zarzadza lasami i gruntami, i innymi nieruchomosciami stanowigcymi zasoby Lasow
Panstwowych,
c) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do ich
ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,
d) wystepuje w szczegdlnych przypadkach do dyrektora RDLP o dokonanie zmian w planie
urzgdzania lasu,
e) opracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wtasciwg realizacje,
f) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,
g) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
h) dochodzi naprawienia wyrzgdzonych szkdd w lasach,
i) wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowej administracji
ogolnej,
j) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
k) prowadzi rejestr gruntdw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej
nadlesnictwa,
[) organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkot wyzszych i Srednich
oraz zapewnia ich prawidtowy przebieg.
9. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami stanowigcymi
zasoby Lasow Panstwowych, w ramach ktérego w szczegdlno$ci:
a) nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zmiany laséw, gruntdéw i innych nieruchomosci
w trybie okreslonym art. 37, 38, 38c, 38d, 38e ustawy o lasach,
b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wytgczania laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci z zarzadu Lasow Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie okre$lonej
jednostce w trybie art. 40 ustawy o lasach,
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c) wydzierzawia, za zgodg dyrektora RDLP, lasy, o ktérych mowa w art. 3 pkt 1 ustawy
o lasach w trybie okreslonym w art. 39 ustawy,

d) wydzierzawia i wynajmuje, za zgodg dyrektora RDLP, grunty oraz inne nieruchomosci,
o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o lasach, w trybie okreslonym w art. 39 ustawy,

e) moze obcigzyé, za zgodg dyrektora RDLP, za wynagrodzeniem, nieruchomosci pozostajgce
w zarzadzie LP stuzebnos$cig drogowg lub stuzebnoscig przesytu, z uwzglednieniem zasad
gospodarki lesnej, w trybie okreslonym w art. 39a ustawy,

f) sprzedaje nieruchomosci zabudowane budynkami mieszkalnymi i samodzielne lokale
mieszkalne oraz grunty z budynkami mieszkalnymi w budowie, nieprzydatne Lasom
Panstwowym, w trybie okreslonym w art. 40a ustawy.

10. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania.

11. Zapewnia prawidtowe funkcjonowanie i bezpieczenstwo systemu SILP w nadles$nictwie.

12. Organizuje kontrole wewnetrzng nadlesnictwa i zapewnia jej prawidtowe funkcjonowanie.

13. Przyjmuje interesantow i rozpatruje skargi i wnioski.

14. Realizuje zadania z zakresu obronnosci na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku RP oraz
innych przepisdw i instrukcji zwigzanych 2z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehnstwa panstwa i w czasie wojny.

15. Odpowiada za ochrone informacji niejawnych oraz za funkcjonowanie oddziatu kancelarii
niejawnej w nadlesnictwie.

16. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

17. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych zakres zastepstwa petnionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

18. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikdw nadlesnictwa, na zasadzie udzielonego
petnomocnictwa lub upowaznienia, do reprezentowania i wystepowania w jego imieniu, wobec
organéw terenowej administracji rzgdowej, samorzadu terytorialnego, urzedéw, oséb prawnych,
fizycznych i innych oraz do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

§7

Zastepca nadlesniczego

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, a takze
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej w biurze nadlesnictwa, kieruje pracg lesniczych oraz nadzoruje
prace gospodarstwa szkétkarskiego.

2. Organizuje petna realizacje zadan wynikajgcych z planu urzgdzania lasu i potrzeb lasu.

3. Analizuje stan zasobdw lesnych i podejmuje skuteczne dziatania zmierzajgce do osiggniecia
prawidtowego ich stanu.

4. Wdraza i prowadzi gospodarke zgodnie z obowigzujgcymi zasadami hodowli lasu, instrukcji ochrony
lasu, instrukcji p. poz., instrukcji urzgdzania lasu i innymi obowigzujgcymi uregulowaniami
w LP.

5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego wykonuje zadania zwigzane
z zapobieganiem oraz zwalczaniem przestepstw i wykroczen.
6. Petni kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie i koordynuje jej dziatanie w podlegtej mu komérce

organizacyjne;.

7. Wspotpracuje z inzynierem nadzoru w sprawach planowania i realizacji kontroli wewnetrznej.

8. Do podstawowych obowigzkéw zastepcy nadlesniczego w szczegdlnosci nalezy:

a) nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z planowaniem, organizacjg i nadzorem prac
w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, a takze uzytkowania lasu,
sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych, ochrony lasu, ochrony przyrody, edukacji lesnej
spoteczenstwa, towiectwa i ochrony p. poz.

b) opiniowanie przedtozonych przez le$niczych materiatéw niezbednych do opracowania wnioskow
gospodarczych w oparciu o plany urzgdzeniowe i biezgce potrzeby gospodarcze nadlesnictwa,
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programowanie szczegotowych prac dla lesnictw, ustalanie stopnia pilnosci potrzeb, kolejnosci i
terminéw wykonania robét oraz nadzoér nad ich realizacja,

prognozowanie zagrozen, organizowanie zwalczania szkodnikbw i choréb lasu
we wspotpracy z Zespotem Ochrony Lasu i stuzbami ochronnymi RDLP,

udostepnianie lasu zgodnie z zasadami udostepniania wynikajgcymi z ustawy o lasach,
udostepnianie informacji o srodowisku,

czuwanie nad prawidlowym wykonaniem przez lesniczych czynnosci wynikajacych
z powierzonego nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa,
koordynowanie i opiniowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem planéw zalesien i inwestycji w
ramach PROW,

okresowe analizowanie i ocena prawidtowosci, terminowosci i kolejnosci realizacji zadan
okreslonych w planie urzgdzania lasu oraz zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb hodowlanych
i ochronnych drzewostanow,

otwieranie i zamykanie pozycji wniosku cie¢ z biezgcg analizg wykonawstwa tych ciec
na poszczegolnych pozycjach, zgodnie z kategoriami uzytkowania i z rozmiarem sortymentowym
i ilosciowym wynikajgcym z szacunkow brakarskich,

nadzorowanie gospodarki drewnem w zakresie optymalnego wykorzystania surowca drzewnego,
czuwanie nad organizacjg prawidtowej rotacji drewna, jego wilasciwym skladowaniem
i konserwacjg oraz zabezpieczeniem prawidtowego obrotu materiatami i wyrobami
organizowanie sprzedazy i wywozu drewna zgodnie z umowami i harmonogramami dostaw,
opiniowanie sporzgdzanych przez lesniczych szkicéw zrebowych i odnowieniowych,

ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej, jak réwniez biezgcy nadzoér
nad gospodarkg szkotkarska,

nadzorowanie dziatalnosci i spraw zwigzanych z edukacja przyrodniczo-lesng, zagospodarowania
turystycznego obiektéw lesnych i miejsc masowego wypoczynku na terenach lesnych,
nadzorowanie zabezpieczenia p. pozarowego lasu, budynkéw i budowli oraz nadzér nad
przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw i wspoétpraca w tym zakresie z lokalnymi jednostkami
strazy pozarnych,

nadzorowanie spraw zwigzanych z fowiectwem, planowaniem hodowlanym i inwentaryzacjg
zwierzyny oraz racjonalnej gospodarki w obwodach towieckich

szkolenie i instruktaz stuzby terenowej w zakresie stosowania nowych technik i technologii
organizacji pracy,

wydawanie  polecen i  dyspozycji podporzadkowanym  pracownikom  terenowym
z odnotowaniem tych poleceh w sposéb okres$lony w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji powykonawczej (dot. kontroli
merytorycznej czynnosci gospodarczych zawartych w tej dokumentaciji),

kontrolowanie na gruncie operacji gospodarczych projektowanych do wykonania, wykonywanych
i wykonanych,

nadzorowanie prowadzenia rejestru gruntdow i gromadzenie dokumentéw w tym zakresie,
nadzorowanie przygotowania i gromadzenia dokumentow dotyczgcych gospodarowania mieniem
Skarbu Panstwa bedgcych w zarzadzie LP - Nadlesnictwa Pinczow,

nadzorowanie przygotowania i gromadzenia materiatdw do projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

podejmowanie wspétpracy w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowe;j
i samorzadowej, a takze innymi organizacjami i instytucjami,

aa) nadzorowanie dziatalnosci i spraw zwigzanych z certyfikacjg laséw,
bb) koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkéw pomocowych, w

tym funduszy UE,

cc) czuwanie nad przestrzeganiem obiegu dokumentéw pracy i ptacy wynikajgcych z Instrukcji obiegu

dokumentow i regulaminu kontroli wewnetrznej,

dd) koordynowanie i nadzorowanie przygotowania postepowan w ramach PZP i nie podlegajgcych

PZP na prace z zagospodarowania lasu,

ee) przedktadanie nadle$niczemu wnioskéw w sprawach organizacyjnych i pracowniczych,
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ff) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci,
gg) petnienie obowigzkéw redaktora zatwierdzajgcego.

9. Szczegodtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym zakresie
opracowanym dla stanowiska zastepcy nadlesniczego.

10. Uprawnienia zastepcy nadlesniczego wynikajgce ze sprawowania funkcjonalnej kontroli
wewnetrznej, zawarte sg w regulaminie kontroli wewnetrznej.

§8
Glowny Ksiegowy

1. Gléwny ksiegowy nadlesnictwva wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnosé¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz
organizuje i sprawuje wewnetrzng kontrole funkcjonalng dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa.

2. Gidwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

3. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217) w oparciu o Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 06.12.1994 r. w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej
w PGL LP, polegajace m.in. na:

e organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentdéw w sposéb zapewniajgcy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu nadle$nictwa;

e sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajgcy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie osob materialnie
odpowiedzialnych za to mienie;

e prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych;

e nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolnych pracownikéw nadlesnictwa;

e prowadzeniu gospodarki finansowej nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajgcym zwtaszcza na:
- wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
ogolnopanstwowymi i wytycznymi DGLP,
- ocenie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych przez Nadlesnictwo
umow;

e przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

e zapewnieniu terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

b) opracowywanie projektow decyzji i zarzadzen wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowo$ci, regulaminu kontroli wewnetrznej oraz obiegu dokumentéw (dowoddéw
ksiegowych),

c) prowadzenie i nadzér we wspodtpracy z radcg prawnym windykacji naleznosci
przeterminowanych oraz zasadzonych prawomocnymi wyrokami sgdow,

d) opracowywanie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
nadlesnictwa,
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rozliczanie  pracownikbw  materialnie  odpowiedzialnych  podczas  przyjmowania
i przekazywania lesnictw i innych stanowisk,

nadzorowanie ewidencjonowania zdarzeh gospodarczo-ekonomicznych w nadlesnictwie
stosownie do rozstrzygnie¢ w branzowym planie kont,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci nadlesnictwa
oraz obstugg bankowg,

nadzorowanie dokonywania rozliczern podatkowych, wewnatrzbranzowych, PPK, z FL
i dotacji zewnetrznych, w tym funduszy pomocowych UE,

prowadzenie szkolerh dla pracownikdow nadlesnictwa z zakresu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych, zagadnien finansowych, prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw,
Sledzenie na biezgco zmian w przepisach finansowo-ksiegowych i ich wdrozenie

prawidiowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

4. Szczegobtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci jest zawarty w imiennym zakresie
opracowanym dla stanowiska gldwnego ksieggowego.

5. Uprawnienia gtéwnego ksiegowego wynikajgce ze sprawowania funkcjonalnej kontroli wewnetrzne;j,
zawarte sg w regulaminie kontroli wewnetrznej.

§9

Sekretarz

1. Sekretarz kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym i jest jednoczes$nie pracownikiem tego

dziatu.

2. Sekretarz jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

a)
b)

nadzoruje obstuge biura nadlesnictwa,

odpowiada za wtasciwg ochrone siedziby nadlesnictwa, nadzér i kontrole wykonania
Swiadczonych ustug ochrony mienia nadles$nictwa przez wyspecjalizowang w tym zakresie
Agencje Ochrony wybrang w drodze odrebnego postepowania,

prowadzi nadz6ér nad budynkami i budowlami oraz zarzadza $rodkami trwatymi
i przedmiotami nietrwatymi,

prowadzi nadzér nad sprawami dotyczgcymi sprzedazy nieruchomoé$ci zabudowanych
budynkami mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntéw wraz
z przynaleznosciami niezbednym i do korzystania z lokali na podstawie art. 40a ustawy o
lasach oraz nieprzydatnych budynkéw i budowli na potrzeby gospodarki lesnej na podstawie
art. 38

organizuje i nadzoruje transport administracyjny i gospodarczy, dba o jego wykorzystanie,
nadzoruje zaopatrzenie nadlesnictwa w potrzebne srodki trwate, przedmioty nietrwate, sorty
mundurowe, odziez bhp i inne materiaty,

prowadzi nadzér nad ewidencjg drukéw $cistego zarachowania,

podpisuje merytorycznie dokumenty dotyczace dziatu administracyjno-gospodarczego,
nadzoruje sporzadzanie i realizacje uméw najmu i korzystania bezptatnego z budynkéw,
lokali, sprzetu, urzgdzen, samochodoéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych i innych
dotyczacych dziatu,

prowadzi nadzér nad przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych, remontowych na
zasadach okreslonych w Wytycznych jednostek nadrzednych i w zgodzie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

opracowuje plany finansowo-gospodarcze dot. naktadéw na $rodki trwate i remonty,
prowadzi nadzo6r nad prowadzeniem magazynu materiatowego i dziatalnoscig sktadnicy akt,
nadzoruje dystrybucje czasopism i wydawnictw,

przewodniczy komisjom przetargowym, kontroluje przestrzeganie prawa przez pracownikow
nadlesnictwa, podczas prowadzonych postepowan o udzielenie zamodwiehn publicznych
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w ramach PZP. Zakres obowigzkéw przewodniczenia sekretarza w komisji znajduje sie w
Regulaminie Pracy Komisji Przetargowe;.

0) nadzoruje przygotowanie postepowan w ramach PZP i niepodlegajacych PZP w sprawach
prowadzonych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

p) prowadzi nadzor nad sprawami w zakresie pozyskiwania i wdrazania srodkéw pomocowych,
w tym funduszy UE na realizacje zadan realizowanych przez Dziat Administracyjno-
Gospodarczy,

p) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatlu administracyjno-
gospodarczego

3. Szczegodtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym zakresie
opracowanym dla stanowiska sekretarza.

4. Uprawnienia sekretarza wynikajgce ze sprawowania funkcjonalnej kontroli wewnetrznej, zawarte sg
w regulaminie kontroli wewnetrznej.

§10
Starszy straznik lesny (komendant posterunku SL)

1. Do zadan i obowigzkéw komendanta nalezy bezposrednie kierowanie pracg podlegtych

straznikow lesnych oraz wykonywanie zadan przypisanych straznikowi leSnemu.

2. Komendant w szczegdlnosci:
1) systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa leSnego w zasiegu terytorialnym
nadlesnictwa;
2) okres$la niezbedny zakres dziatan ochronnych o charakterze profilaktycznym;
3) sporzadza  projekt planu pracy posterunku i przedktada nadle$niczemu
do zatwierdzenia;
4) sporzadza, celem przedtozenia nadlesniczemu, informacje sprawozdawcze;
5) sporzadza szczegotowy zakres czynnosci podlegtych straznikéw lesnych;
6) wyznacza szczegbtowy zakres zadan i czynnosci podlegtym straznikom lesSnym
i innym pracownikom, ktérym czasowo powierzono prace w posterunku;
7) organizuje prace podlegtych straznikdéw i innych pracownikéw, ktérym czasowo powierzono
prace w posterunku, udziela instruktazu odnosnie sposobdw realizacji tych zadan, dowodzi i
nadzoruje prace podlegtych pracownikow,
8) petni nadzér nad przestrzeganiem przez straznikow lesnych zasad postugiwania sie srodkami
przymusu bezpodredniego, a w szczegdlnosci bronig palng, jej konserwacjg
i przechowywaniem;
9) analizuje materiaty dochodzeniowe i w sprawach o wykroczenia przydzielonych straznikom
leSnym w celu nadania dalszego biegu sprawom;
10) prowadzi obowigzujgcg dokumentacje:
a) ewidenciji zgtoszen szkod lesnych - wedtug wzoru,
b) rejestru wykroczen i sankciji,
c) akt zawierajgcych dokumentacje postepowan wszczynanych w nastepstwie dziatania
posterunkéw i grup interwencyjnych,
opracowuje dane do obowigzujgcej sprawozdawczosci,
wykonuje obowigzki wynikajgce ze wspétpracy z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych,
organizuje w porozumieniu z nadle$niczym lokalne akcje na terenie nadle$nictwa,
niezwtoczne informuje nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwencji Policji lub
grupy interwencyjnej;

) utrzymuje kontakty z Policjg oraz innymi organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;
16) wspotpracuje z innymi pracownikami nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego;

11
12
13
14

~— — ~— ~—
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17) uczestniczy w patrolowaniu dziennym i nocnym, obserwacji w terenie, zasadzkach

i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcéw szkodnictwa leSnego, sprawdzaniu
legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb, kontrolowaniu legalnosci pochodzenia
drewna sktadowanego na gruntach Lasow Panstwowych i drewna wywozonego z lasu,
w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pniakéw, a takze wykonuje inne czynnosci,
bedace zadaniami straznika lesnego.

3. Komendant jest uprawniony takze do:
1) dokonywania oceny pracy podleglych  straznikbw i innych  pracownikéw,

ktérym czasowo powierzono prace w posterunku oraz zgtaszania wnioskow,
w tym zakresie nadlesniczemu;

2) udziatu w naradach organizowanych przez nadlesniczego,
3) podejmowania, podczas nieobecnosci nadlesniczego, samodzielnych  decyzji

w zakresie swojego dziatania, w tym nieznajdujgcych sie w planie pracy, w sytuacjach
wymagajgcych natychmiastowej interwencji pracownikéw posterunku.

4. SzczegoOtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla stanowiska starszego straznika lesnego.

§11
Dzial Gospodarki Lesnej

1. Podstawowymi zadaniami dziatu gospodarki lesnej, jest:

a)

prowadzenie cafoksztattu prac zwigzanych z planowaniem, organizacjg i nadzorem prac
w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, a takze uzytkowania lasu,
sprzedazy drewna i uzytkbw ubocznych, ochrony lasu, ochrony przyrody, edukacji lesnej
spoteczenstwa, towiectwa i ochrony p. poz.

prowadzenie spraw zwigzanych z urzgdzaniem lasu, stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
gospodarowaniem mieniem Skarbu Panstwa oraz udostepnianiem lasu,

prowadzenie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnoéci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez Staroste oraz spraw dotyczgcych zalesien i inwestycji PROW,

2. Do obowigzkow dziatu gospodarki leSnej w szczegdlnosci nalezy:

sporzgdzanie projektéw planéw gospodarczych na podstawie materialdw opracowanych
przez lesniczych, wynikajacych z Planu Urzadzania Lasu i biezgcych potrzeb lasu,
sporzgdzanie wyciggow wnioskow gospodarczych dla poszczegoinych lesnictw,
prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych genetyki, selekcji i nasiennictwa,

ustalenie rodzajowego i iloSciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej zapewniajgcej petne
zaspokojenie potrzeb wiasnych oraz laséw niepahstwowych, nadzorowanych przez
Nadlesnictwo na materiat odnowieniowy i zalesieniowy,

analizowanie wykonania zadan gospodarczych w SILP,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich dokumentéw sporzgdzonych przez
leSniczych z zakresu swojego dziatania, a w szczegdlnosci dokumentéw Zrodtowych
wprowadzanych do SILP,

wykonywanie biezgcej pracy w ramach zakreséw czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami w SILP oraz SIP z wykorzystaniem wszystkich udostepnionych aplikacji
utatwiajgcych tworzenie zestawien i analiz, w tym aktualizacje opiséw w podsystemie LAS
oraz aktualizacje LMN,

sporzadzanie planéw pozyskania drewna i uzytkédw niedrzewnych oraz analiza ich
wykonawstwa,

realizowanie polityki nadlesniczego w zakresie sprzedazy drewna, innych produktéw, ustug
wg zasad ustalonych przez nadlesniczego,
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10) dokonywanie biezgcych transferow z rejestratorow lesniczych do SILP wraz z kontrolg
merytoryczng wprowadzanych danych,

11) prowadzenie ewidencji stanu posiadania (rejestru gruntéw) i gromadzenie dokumentacji
w tym zakresie niezbednej do wprowadzenia zmian w obrocie wewnetrznym i zewnetrznym
gruntow wchodzacych w skfad nadle$nictwa,

12) przygotowywanie dokumentacji w sprawach zmiany przeznaczenia i wylgczenia z produkcji
gruntéw lesnych lub rolnych znajdujgcych sie w zarzadzie nadlesnictwa na cele nielesne lub
nierolnicze z zachowaniem obowigzujgcych przepisow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zasigegiem terytorialnym nadlesnictwa,

14) Prowadzenie wykazow uzytkownikdw gruntdéw rolnych oraz sporzgdzanie umow
dzierzawnych,

15) Prowadzenie rozliczen dzierzaw rolnych, w tym takze deputatow,

16) sporzadzanie deklaracji dotyczacej podatku lesnego i rolnego,

17) prowadzenie dziatalnosci i spraw zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-lesna,

18) prowadzenie spraw z zagospodarowania turystycznego obiektdw lesnych i miejsc masowego
wypoczynku na terenach lesnych,

19) organizowanie zabezpieczenia p. pozarowego lasu, budynkéw i budowli oraz nadzér nad
przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw i wspoipraca w tym zakresie z lokalnymi
jednostkami strazy pozarnych,

20) organizowanie przeprowadzenia niezbednych zabiegdéw przeciwko szkodnikom owadzim
i pasozytniczym grzybom, a takze zabiegdw majgcych na celu ochrone upraw i mtodnikéw
przed szkodami wyrzgdzanymi przez zwierzyne,

21) organizowanie zwalczania gradacji szkodnikéw pierwotnych i wtérnych oraz grzybow
pasozytniczych podejmowanych profilaktycznie i ratowniczych zabiegéw ochronnych,

22) podejmowanie wspotpracy w zakresie ochrony przyrody z organami administracji rzgdowe;j
i samorzadowej, a takze innymi organizacjami i instytucjami,

23) prowadzenie dziatalnosci i spraw zwigzanych z certyfikacja laséw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z fowiectwem, planowaniem hodowlanym i inwentaryzacjg

zwierzyny oraz nadzorowanie racjonalnej gospodarki w obwodach towieckich.
25) zapewnienie funkcjonowania SILP we wszystkich komdrkach organizacyjnych od strony

obstugi technicznej nadlesnictwa,

26) tworzenie i redagowanie informacji na strone BIP oraz strone internetowg nadlesnictwa,

27) udostepnianie informacji publicznej,

28) przygotowywanie postepowan w sprawie zamowien publicznych i uczestniczenie w pracach
komisji przetargowej w zakresie merytorycznego dziatania komorki,

29) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowarn do 130 000 PLN.

30) archiwizacja dokumentacji z udzielonych zamdwien publicznych w oparciu o zapisy ustawy
PZP dla nadle$nictwa oraz w sprawie udzielania zamodwien, ktére finansowane sg ze srodkéw
publicznych, a wartos¢ nie przekracza 130 000 PLN w sprawach prowadzonych przez dziat
gospodarki lesnej.

31) nadzorowanie i zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat gospodarki
lesnej,

32) prowadzenie rejestru uméw zawartych z nadlesnictwem i przez nadlesnictwo.

33) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i wdrazaniem $rodkow
pomocowych, w tym funduszy UE,

34) analizowanie aktualnych trendéw w gospodarce, pokrywajgcych sie z potrzebami LP,

35) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadlesnictwie,

36) tworzenie odpowiednich form wspodtpracy z prywatnymi firmami wykonujgcymi ustugi na
rzecz nadlesnictw w zakresie zagospodarowania lasu,

37) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu swojego dziatania.
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§12
Lesnictwa - LesSniczy

1. Lesnictwa stanowig czesci sktadowe struktury organizacyjnej nadlesnictwa, ktorymi kierujg
le$niczowie. Wykaz le$nictw stanowi zat. nr 2.
2. Lesniczy:

a) podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i jednoosobowo przed nim odpowiada za
cato$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej oraz ochrony lasu, ochrony
p.poz. i innymi, na terenie powierzonego mu lesnictwa,

b) wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnienh okreslonych w ustawie o lasach,

c) odpowiada materialnie za powierzone mienie,

d) kieruje pracg podlesniczego lub innego pracownika, ktéry jemu bezposrednio podlega, a jest
przydzielony przez nadlesniczego do pomocy lesniczemu.

3. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik wskazany przez
nadlesniczego.

4. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie odrebnych
uregulowan w tym zakresie.

5. Szczegodtowe zakresy obowigzkow lesniczego i podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci dla tych
stanowisk.

6. Gospodarstwo szkotkarskie:

a) gospodarstwem szkotkarskim kieruje lesniczy szkotkarz,

b) do zadan gospodarstwa szkoétkarskiego nalezy produkcja materialu sadzeniowego
na potrzeby wiasne oraz obcych podmiotéw gospodarczych i osob fizycznych — zgodnie
z zasadami hodowli lasu oraz programami selekc;ji i regionalizacji nasiennej,

c) ledniczy szkétkarz:

- organizuje catoksztatt prac szkétkarskich, w tym produkuje niezbedny materiat sadzeniowy
podstawowych gatunkéw lasotwdrczych,

- koordynuje zbidr nasion i szyszek z drzewostandw nasiennych,

- odpowiada za przechowanie nasion i sadzonek,

- zajmuje sie wszystkimi sprawami zwigzanymi z nasiennictwem i selekcja,

- prowadzi dokumentacje dotyczacag szkdtkarstwa, nasiennictwa i selekcji zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

- odpowiada materialnie za powierzone mu mienie,

- podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i jednoosobowo przed nim odpowiada za catoksztatt
prowadzonych spraw.

§13
Dzial Ksiegowo-Finansowy

1. Do zadan dziatlu ksiegowo-finansowego nalezy prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw, sporzadzanie planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci, rozliczanie
dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i
regulowanie zobowigzah. Do zadan dziatu nalezy réwniez obstuga kasy i prowadzenie rachunkéw
bankowych.
2. Do obowigzkow dziatu ksiegowo-finansowego w szczegdlnosci nalezy:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz ksiegowanie kosztow
w branzowym planie kont,
b) przetwarzanie danych z dziatalnosci gospodarczej, jej ewidencjonowanie i opracowywanie
zestawien analitycznych w programie finansowo-ksiegowym SILP,
c) biezace rozliczanie w ramach tytutdw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, w tym zadan
finansowanych z budzetu Panstwa na podstawie art. 54 Ustawy o lasach i innych srodkéw
kredytowych i pomocowych,
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Do

d) wycena i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych nadle$nictwa,

e) prowadzenie rozliczen nadlesnictwa z budzetem, ZUS, rozliczanie ubezpieczen majatkowych,
osobowych i PPK

f) wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i obiegu dokumentéw
oraz biezgca kontrola ich realizacji,

g) sporzgdzanie na podstawie instrukcji i wytycznych RDLP, przy wspoétudziale innych komoérek
biura nadlesnictwa, wieloletnich, rocznych i operatywnych planéw ekonomicznych
nadlesnictwa,

h) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz wnioskow i projektow zmierzajgcych do
poprawy efektywnosci gospodarowania i usprawniania dziatalnosci nadlesnictwa,

i) kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych
zewnetrznych (kredyty, dotacje, inne),

j) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdan finansowych,

k) sporzadzanie faktur za dostarczone produkty i wykonane ustugi wtasne i obce,

[) sporzadzanie faktur wynikajgcych z zawartych uméw dzierzawy, najmu i innych,

m) terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,

n) gospodarowanie srodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo-gospodarczym
nadlesnictwa,

0) sporzgdzanie na podstawie dokumentow zrédtowych, list wynagrodzen pracownikow,

p) sporzadzanie i prowadzenie ewidencji obrotu materiatowego,

q) prowadzenie ewidencji obrotu produktéw,

r) kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw zrédtowych,

s) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

§14
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

zadan i obowigzkdéw dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztattu

spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa, w tym m.in.:

1.

w

10.
11.
12.

Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym sporzgdzanie
uméw najmu i dzierzaw oraz administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami
stanowigcymi wtasnos$¢ nadlesnictwa oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem
i wyposazeniem biurowym.
Sporzadzanie deklaracji dot. podatku od nieruchomosci.
Sporzadzanie uméw najmu,
Zaopatrywanie wszystkich komoérek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny sprzet, maszyny,
urzgdzenia biurowe, artykuty piSmiennicze, druki, czasopisma, dzienniki urzedowe itp.
Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, srodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych.
Wydzierzawianie sprzetu i dokonywanie rozliczen z tego tytutu.
Obstuga sekretariatu nadlesnictwa, w tym m.in.:

a. ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,

b. obstuga centrali telefonicznej, telefaxu, radiotelefonu.
Ocena opracowanych zatozen przedprojektowych dot. inwestycji oraz dokumentaciji projektowo-
technicznej w zakresie zgodnosci z zatozeniami przedprojektowymi.
Organizowanie i prowadzenie nadzoru inwestorskiego dot. robét inwestycyjnych i remontowych
na zasadach okreslonych w Wytycznych jednostek nadrzednych i w zgodzie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.
Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji rozliczeniowej powykonawczej.
Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan do 130 000 PLN.
Archiwizacja dokumentacji z udzielonych zamoéwien publicznych w oparciu o zapisy ustawy PZP
dla nadlesnictwa oraz w sprawie udzielania zaméwien, ktére finansowane sg ze sSrodkow
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

publicznych, a warto$¢ nie przekracza 130 000 PLN w sprawach prowadzonych przez dziat
administracyjno-gospodarczy,

Organizowanie i uczestniczenie w odbiorach robét inwestycyjnych i remontowych na zasadach
okreslonych regulaminem o ktérym mowa w pkt 11.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z obiektami, w tym m.in.:

a. prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

b. prowadzenie biezgcych zapisdéw w ksigzkach obiektéw

c. prowadzenie kontroli zapiséw z danymi sprawozdawczosci finansowej,

d. zlecanie prowadzenia okresowych piecioletnich przegladéw stanéw technicznych
obiektéw (budowlanych, elektrycznych), rocznych kominiarskich oraz prowadzenie kart
dokumentacji urzadzen i systemdw ochrony przeciwpozarowej i sporzgdzenie na ich
podstawie planéw remontowych.

e. przeprowadzanie corocznych przeglagdow stanu obiektéw pod wzgledem estetyki
i funkcjonalnosci.

Realizowanie ustalen i zasad wykorzystania posiadanych samochoddéw stuzbowych i innych
srodkow transportowych.

Wystawianie i kontrola merytoryczna kart drogowych, sprawdzanie stanu technicznego pojazdéw.
Rozliczanie kosztow samochodu ciezarowego.

Rozliczanie kosztow rozméw telefonicznych.

Przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowan w sprawach sprzedazy
nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi oraz gruntéw z budynkami mieszkalnymi
w budowie nieprzydatnych Lasom Panstwowym, z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw.
Podejmowanie skutecznych dziatan na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych
sktadnikdw majatkowych nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow nadlesnictwa w sorty bhp
i umundurowanie.

Organizowanie i nadzorowanie pracy pracownika fizycznego administracji wraz ze sporzadzeniem
dokumentow zrodtowych do naliczenia wynagrodzenia.

Nadzorowanie i zarzgdzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat administracyjno-
gospodarczy.

Prowadzenie gospodarki magazynowej i przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz. dotyczgcych
magazynowania.

Prowadzenie archiwum zaktadowego nadlesnictwa.

Przygotowanie materiatéw (wydruki arkuszy spisowych z SILP) do przeprowadzenia
inwentaryzacji Srodkoéw trwatych i nietrwatych wg. oséb materialnie odpowiedzialnych oraz
rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

§15
Posterunek Strazy Lesnej — Straznicy lesni

I. Posterunek Strazy Lesnej — organizacja i funkcjonowanie.

Posterunkiem kieruje komendant.

Komendant podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Komendant jest przetozonym straznikéw lesnych, wchodzacych w skiad posterunku.

Posterunek miesci sie na terenie nadlesnictwa.

Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

Poza teren dziatania posterunku straznik leSny moze wuda¢ sie stuzbowo tylko

w przypadku polecenia bezposredniego przetozonego lub w zwigzku z:

1) podjetym poscigiem za ujawnionym na gorgcym uczynku sprawcg Czynu, Wyczerpujgcego
w rozpoznaniu straznika leSnego znamiona przestepstwa lub wykroczenia dotyczacego
mienia pozostajgcego w zarzadzie LP;

ook wh =
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2) koniecznoscig doprowadzenia sprawcy czynu zabronionego, o ktéorym mowa
w pkt 1, do najblizszej siedziby Policji;

3) prowadzonym postepowaniem, gdy istnieje obawa, ze zwtoka moze grozi¢ zatarciem sladéw
czyndw noszgcych znamiona przestepstwa lub wykroczenia, w tym zniszczeniem dowodow
rzeczowych;

4) udzieleniem doraznej pomocy w nagtych przypadkach na zgdanie innego straznika lesnego.

7. Zadania zwigzane ze zwalczaniem przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego,

a takze ochrony przyrody oraz wykonywaniem innych zadan w zakresie ochrony mienia,

realizowane poza siedzibg nadlesnictwa jako tzw. zadania terenowe, nalezy wykonywa¢ w

grupie lub sktadzie patrolu co najmniej dwuosobowym, zapewniajgc dodatkowe ubezpieczenie

w postaci wzajemnej fgcznosci radiotelefonicznej lub telefoniczne;.

8. Przy realizacji zadan terenowych, o ktérych mowa w ust. 7, komendant, o ile osobiscie nie
uczestniczy w realizacji tych zadan, wyznacza straznika dowodzgcego grupg lub patrolem.

Il. Straznicy les$ni

1. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych, wchodzgacych w skiad posterunkow,
jest zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody
oraz wykonywanie innych zadah zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Lasow
Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

2. Straznicy le$ni mogg wykonywacé zadania, jezeli wynikajg z ustawy, odnoszgce sie do:

a) udziatu w dziataniach na rzecz ochrony terenéw lesnych przed szkodnictwem lesnym,

b) ochrony przyrody oraz mienia,

c) wspierania dziatah wtasciwych dla zarzadzania kryzysowego,

d) wspotpracy z wojskami obrony terytorialnej,

e) zabezpieczenia miejsc zdarzen zwigzanych ze szkodnictwem le$nym,

f) kierowania ruchem drogowym — po ukonczeniu szkolenia organizowanego przez wojewddzki
osrodek ruchu drogowego, a takze kontroli ruchu drogowego — po otrzymaniu upowaznienia
wlasciwego komendanta powiatowego Policji.

3. Do obowigzkéw pracownikéw Strazy Lesnej nalezy realizowanie zadan wynikajagcych m.in. z
Kodeksu Pracy, ze szczegdtowego zakresu czynnosci, planéw pracy, instrukcji zadaniowych
sporzadzanych dla grup interwencyjnych, biezgcych polecenh bezposredniego przetozonego lub
wyzszych przetozonych.

4. Kazdy straznik lesny jest obowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
przy postugiwaniu sie srodkami przymusu bezposredniego i bronig palng, a takze do petnego
rozeznania terenu dziatania, w tym:

1) granic zasiegu terytorialnego nadlesnictwa i granic administracyjnych, rozmieszczenia
obszaréw i obiektéw oraz usytuowania drzewostanéw, wymagajgcych szczegolnie
wzmozonej ochrony;

2) sieci drég publicznych i lesnych umozliwiajgcych nieuprawniony przejazd przez kompleksy
le$ne, w szczegdlnosci drog pozarowych i ewakuacyjnych, szlakow turystycznych;

3) terendw i miejsc szczegdlnie narazonych na kradzieze drewna, kierunkéw ewentualnego
wywozu skradzionego drewna oraz miejsc wystepowania wzmozonego szkodnictwa lesnego;

4) obszaréw objetych statym lub okresowym zakazem wstepu oraz rezerwatéw i innych obiektéw
przyrody podlegajgcych ochronie;

5) terendw i miejsc objetych dziatalnoscig turystyczng i rekreacyjng oraz inng penetracjg przez
cztowieka, z uwzglednieniem miejsc szczegdlnie zagrozonych pozarem,

6) lokalizacji zaktadéw i punktéw dokonujgcych skupu i przerobu drewna i innych produktéw
lesnych;

7) os6b i grup, w stosunku do ktérych prowadzono w przesziosci czynnosci procesowe
z podejrzenia o czyny przestepcze dotyczace zaboru mienia w zarzadzie Lasow
Panstwowych;

8) granic obwoddéw towieckich dzierzawionych i wylgczonych z wydzierzawienia,
w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa;

5. Realizacja zadan przez straznika lesnego polega na wykonywaniu ciggtej ochrony mienia Skarbu
Panstwa w zarzadzie Lasow Panstwowych poprzez przeciwdziatanie czynom zabronionym oraz
ujawnianie i sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen.

W szczegdlnosci:

1) wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwaciji w terenie, takze w dniach ustawowo
wolnych od pracy;
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2) przyjmowanie informacji od oséb o przypadkach szkodnictwa leSnego oraz zdarzeniach
kryzysowych;

3) udzielanie korzystajgcym z lasu informacji o zasadach zachowania sie na terenach lesnych
zgodnie z  obowigzujgcymi  przepisami prawa powszechnego, wewnetrznego
i lokalnego;

4) udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majgcych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa
lesnego;

5) sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb;

6) kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna skladowanego na gruntach Laséw
Panstwowych i drewna wywozonego z lasu;

7) zatrzymywanie i dokonywanie kontroli $rodkéw transportu na obszarach lesnych
oraz w ich bezposrednim sasiedztwie, w celu sprawdzenia fadunku oraz przeglgdania
zawartosci bagazy, w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu
zabronionego;

8) uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pniakow;

9) wykonywanie niezbednych czynnosci sprawdzajgcych i procesowych w postepowaniu
przygotowawczym;

10) wykonywanie niezbednych czynnosci wyjasniajacych w ramach prowadzenia postepowania
w sprawach o wykroczenia;

11) wykonywanie niezbednych Czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien
0 czynach noszgcych znamiona przestepstwa;

12) sporzadzanie aktu oskarzenia i wniosku o ukaranie lub innych wnioskéw konczacych
postepowanie;

13) skladanie, na zadanie uprawnionych organéw zeznanh w charakterze $wiadka;

14) uczestnictwo w postepowaniu sgdowym w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach karnych i o wykroczenia;

15) wykonywanie zadan, wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych;

16) wykonywanie  innych, doraznych zadan i czynnosci, majgcych  zwigzek
z ochrong laséw przed szkodnictwem lesnym i ochrong przyrody oraz ochrong mienia
pozostajgcego w zarzadzie PGL LP.

6. Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych straznik ledsny korzysta z uprawnieh,
o ktérych mowa w ustawie o lasach.

7. Straznikowi le$nemu przystuguje prawo do podpisywania dokumentéw sporzadzanych

w ramach czynnosci wyjasniajgcych lub prowadzonego dochodzenia.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach straznik lesny moze prowadzi¢ postepowanie
przygotowawcze i wystepowaC w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach
prowadzonych przez inne nadlesnictwo.

9. Straznik ma prawo, z zachowaniem drogi stuzbowej, zwracac¢ sie o pomoc innych pracownikéw

Stuzby Lesnej nadlesnictwa, jesli wymagajg tego prowadzone przez niego sprawy.

10. Straznik leSny ma prawo i obowigzek uczestniczenia w organizowanych przez jednostki

organizacyjne LP szkoleniach dla straznikow lesnych.

§ 16
Inzynier nadzoru

1. Inzynier nadzoru sprawuje w nadlesnictwie kontrole na zasadzie samodzielnego stanowiska
zgodnie z zadaniami okreslonymi w regulaminie kontroli wewnetrznej w Nadle$nictwie Pinczow.
2. Wspbétpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie oraz w sprawach planowania i realizacji
kontroli wewnetrzne;.
3. Inzynier nadzoru w szczegdlnosci:
a) sprawuje kontrole prawidtowosci wykonania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie,
w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego,
b) na polecenie nadlesniczego kontroluje prace poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
jednostki oraz stanowisk pracy,
c) wykonuje zadania zwigzane z ochrong zasobdéw, w tym ochrong mienia,
zwalczania przestepstw i wykroczeh w zakresie uprawnien wynikajgcych z aktualnych
przepiséw prawnych,
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uczestniczy, na polecenie nadlesniczego, w kontrolach przeprowadzanych przez czynniki
zewnetrzne oraz sprawdza realizacje wydanych zalecen pokontrolnych,

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

wspotpracuje ze strazg leSng oraz organami jednostek administracyjnych i samorzadowych
i innymi organami kontroli.

4. Szczegotowy zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym zakresie
opracowanym dla stanowiska inzyniera nadzoru.

5. Szczegoétowy zakres obowigzkow inzyniera nadzoru, w tym dotyczacy kontroli gospodarki lesnej,
zawarty jest w regulaminie kontroli wewnetrzne;.

§17
Stanowisko ds. pracowniczych

1. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi cato$¢ spraw kadrowych, szkoleniowych i obstugi socjalnej
pracownikow.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezy:

QO

O T
—_ — — —

o

n)

0)
P)

zatatwianie w catosci spraw rentowo-emerytalnych pracownikow,

zatatwianie spraw dotyczacych wypoczynku pracownikéw i ich rodzin,

wydawanie zaswiadczeh o wysokos$ci zarobkow,

sporzgdzanie planéw i programow zatrudnienia, rozmieszczenia i struktury kadr pod
wzgledem zawodow, kwalifikacji, wieku,

zafatwianie spraw oraz sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem pracownikow
i zwalnianiem ich z pracy, dokumentacji osobowej, sporzadzanie wnioskow
w sprawie zatrudniania i uméw o prace, sporzadzanie $Swiadectw pracy, opinii i kart
obiegowych,

prowadzenie rejestru ruchu osobowego — akt osobowych, rejestru pracownikéw zatrudnionych
i zwolnionych oraz ewidenc;ji tych pracownikow w catosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem lesnictw i innych stanowisk pracy
w zwigzku z ruchem kadrowym,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym takze zatatwianych przez inne merytoryczne
wiasciwe komorki organizacyjne oraz sporzgdzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
wydawanie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw Stuzby Lesnej

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci socjalno-bytowej,

zatatwianie spraw zwigzanych z organizowaniem, prowadzeniem i kierowaniem pracownikow
na rézne formy szkolenia zawodowego oraz przebiegiem stazu pracy absolwentéw szkét i
uczelni,

gromadzenie i stosowanie aktualnych przepisow prawa pracy, majgcych zwigzek
z zakresem swojej dziatalnosci oraz informowanie komérek organizacyjnych nadlesnictwa
o tresci nowo wydanych przepisow,

prowadzenie catosci spraw dotyczgcych wykorzystania przez pracownikéw czasu pracy, tj.:

- sporzgdzanie planéw urlopéw wypoczynkowych i dopilnowanie prawidtowego
i terminowego wykorzystania ich przez poszczegdlnych pracownikéw,

- sporzadzanie list obecnosci,

- prowadzenie kart ewidencji obecnosci w pracy i ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
- prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

- sporzgdzanie w SILP miesiecznych DOR dla kazdego pracownika i ewidencjonowanie
jego absencji

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem dokumentéw zrédtowych dot.
wynagrodzen pracownikow wraz z merytorycznym sprawdzaniem dokumentacji ptacowej,
biezace prowadzenie spraw zwigzanych PPK

obstuga modutu SILPWEB ,Absencje i delegacje” w szczegdlnosci:
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- wprowadzenie danych podstawowych

- weryfikacja

- kontrola merytoryczna i rozliczenie kosztow delegacji

- opracowanie innych absencji

- nadzér nad prawidtowym przebiegiem akceptacji i zatwierdzania
- generowanie niezbednych raportéw

gq) obstuga modutu SILPWEB ,Kontrole instytucjonalne” prowadzenie ksigzki kontroli, w tym
kompletowanie i przechowywanie akt spraw dot. poszczegdlnych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych,

r) opracowywanie, wdrazanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa,
regulaminu pracy, regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

s) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem przez nadlesniczego wewnetrznych aktow
prawnych (zarzadzenia, decyzje) i ich ewidencjonowanie oraz petnienie obowigzkéw
redaktora SWIP

t) koordynowanie czynnosci w zakresie wspotpracy z firmg zewnetrzng sprawujgcg nadzoér nad
realizacjg procedur ochrony danych osobowych, wspétpraca z inspektorem ochrony danych
osobowych w zakresie aktualizacji dokumentacji dot. przetwarzania danych,

u) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg prawng nadle$nictwa,

v) petnienie obowigzkéw redaktora wprowadzajgcego informacje do BIP w zakresie
merytorycznego dziatania komérki, zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem,

w) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

3. Do obowigzkoéw pracownika ds. pracowniczych nalezy prowadzenie spraw z zakresu obronnosci,

ochrony informaciji niejawnych i kancelarii obstugujgcej obieg dokumentéw niejawnych o klauzuli
"zastrzezone" ;

Obowigzki z zakresu obronnosci obejmuija:

- wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z planowaniem i przygotowaniem obronnym
Nadlesnictwa Pihczéw obejmujgcym przygotowania nadlesnictwa do dziatanh na wypadek zagrozen
zewnetrznych i wewnetrznych, w tym osigganie przez Nadle$nictwo Pinczéw standw gotowosci
obronnej czasu kryzysu i czasu wojny w tym;

- przygotowanie i prowadzenie dokumentacji planowania obronnego ze szczegdlnym uwzglednieniem:
- planu operacyjnego funkcjonowania nadlesnictwa,

- dokumentaciji statego dyzuru,

- dokumentacji militaryzacji nadlesnictwa,

- dokumentacji rezerw surowca drzewnego na pniu,

- dokumentacji $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

- udostepniania obszaréw lesnych na potrzeby zwigzane z obronnoscig i bezpieczenstwem panstwa,
- organizacje i prowadzenie szkolen z zakresu obronnosci dla pracownikow realizujgcych zadania
obronne.

Obowigzki z zakresu ochrony informaciji niejawnych obejmuija:

- opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

- nadzér nad obiegiem i zabezpieczeniem informacji i dokumentéw niejawnych o klauzuli
"zastrzezone" w celu zapewnienia ochrony informacji i dokumentéw niejawnych, w tym ich ochrony
fizycznej,

- wykonywanie czynnosci kancelaryjnych obejmujgcych dokumenty niejawne o klauzuli "zastrzezone",
w tym prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci jest zawarty w imiennym zakresie
opracowanym dla stanowiska ds. pracowniczych.
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§18
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zwane dalej ,stuzbg bhp”, w nadlesnictwie
przyporzadkowane sg Dziatowi Gospodarki Le$ne;j.

Zakres zadan okresla Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrzeénia 1997 r.

w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.1997 Nr 109 poz. 704 z p6zn.zm.).

Do zakresu dziatania stuzby bhp nalezy miedzy innymi:

1. Sporzadzanie i przedstawianie nadlesniczemu, co najmniej jeden raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczehstwa i higieny pracy majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy.

2. Biezgce informowanie o zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
3. Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepiséw dot. BHP przez
pracownikéw nadlesnictwa i zaktadow ustug lesnych.

4. Opiniowanie szczegoétowych instrukcji dot. BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

5. Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan srodowiska pracy.

6. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badan
przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrola
realizacji tych wnioskow.

7. Wspotpraca ze stuzbg pracowniczg i innymi komoérkami w zakresie szkolen BHP.

8. Prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu BHP.

9. Wspdétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw.

10. Prowadzenie kart oceny ryzyka zawodowego.

11. Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z przepisdw prawa pracy i zasad BHP.

12. Udzielanie pierwszej pomocy w biurze nadle$nictwa.

§19
Administrator systemu informatycznego

Podstawowymi zadaniami administratora systemu informatycznego jest:

a) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnieh zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP i SIP, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

b) wdrazanie oraz realizacja ,Polityki Komunikacyjnej PGL LP” w nadlesnictwie.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Nadles$nictwa

§20
Zasady podlegtosci

1. W nadleénictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg nadlesnictwem
kieruje nadlesniczy i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadlesnictwo dziata w oparciu o ustalony przez nadle$niczego ptaski model struktury
organizacyjnej, co oznacza rozdzielenia zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy stanowiska
pracy.

3. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu
(z zastrzezeniem pkt 4), od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wtasciwe wykonanie.
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4. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg nadlesniczego, pracownik nadlesnictwa moze podlegaé
wiecej niz jednemu przetozonemu, od ktérych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorymi
odpowiada za ich wilasciwe wykonanie.

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

6. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia wykonania na pismie.

7. Nadlesniczy moze powotywac zespoty dorazne do rozwigzywania szczegdlnie waznych zagadnien,
w tym do rozstrzygania postepowan przeprowadzanych w ramach PZP, ztozone — po zawiadomieniu
kierownika wlasciwej komérki organizacyjnej nadle$nictwa — z pracownikédw nadlesnictwa, a w razie
potrzeby, z oséb nie bedgcych pracownikami nadlesnictwa.

8. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komdrce organizacyjnej,
wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych
zadan od kierownika danej komérki, czy zespotu zadaniowego.

9. Bezposredni przetozeni ustalajg pracownikom nadlesnictwa zakresy czynnosci na podstawie zadan
komorki organizacyjnej, czy tez stanowiska pracy, na ktérym pracownik jest zatrudniony.

10. Zakresy czynnosci podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego.

§21
Obejmowanie stanowiska pracy

1. Objecie stanowiska pracy przez nadlesniczego odbywa sie w obecnosci dyrektora RDLP
w Radomiu lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Zastepce nadlesniczego, gtébwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru i innych pracownikéw
podlegtych bezposrednio nadlesniczemu, wprowadza do pracy nadlesniczy.

3. Pozostatych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

4. Kazdy pracownik otrzymuje od swojego przetozonego na pismie i za pokwitowaniem zakres
czynnosci ustalony dla danego stanowiska i zatwierdzony przez nadlesniczego.

5. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem (objeciem) stanowiska pracy sporzgdza sie protokét
podpisany przez przekazujgcego, przyjmujgcego i wtasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadlesniczego, gtébwnego ksiegowego, ledniczego, kasjera oraz pracownika odpowiedzialnego
za magazyn nadlesnictwa.

6. W przypadku braku osoby przekazujacej lub odmowy podpisu przez przekazujgcego, moze nastgpi¢
przejecie jednostronne, w obecnosci komisji powotanej przez nadlesniczego.

7. Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowigzki i
mienie.

8. Z chwilg podjecia pracy pracownik zostaje upowazniony przez nadlesniczego do okreslonych
zbioréw danych osobowych a pracownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z odpowiednimi
przepisami.

§ 22
Korespondencja

1. Rejestrowanie i obieg korespondencji wychodzacej i przychodzacej do nadlesnictwa odbywa sie
w EZD zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz przepisami dotyczacymi elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD).
2. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadle$niczego
z wyjatkiem:
a) pism idokumentéw, ktére z mocy innych przepisdw wymagajg podpiséw dwdch uprawnionych
0s06b,
b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢ podpisywana
takze przez gtébwnego ksiegowego.
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§23
Pisma i dokumenty

1. Dokumenty w EZD tworzone sg na bazie szablonéw EZD.

2. Projekty pism wychodzgcych i innych dokumentéw przedkfadanych nadle$niczemu do podpisu
sg przekazywane przez sporzgdzajgcego je pracownika do akceptacji przez jego bezposredniego
przetozonego, ktéry przekazuje je do podpisu.

3. W przypadku opracowywania materialtdw przez wiecej niz jedng komodrke organizacyjng
akceptowane sg one przez wszystkich kierujgcych komérkami uczestniczagcymi w przygotowaniu
materiatéw.

4. Pisma i dokumenty o znaczeniu prawno-ekonomicznym wymagajg akceptacji prawnej, przez
radce prawnego obstugujgcego Nadlesnictwo.

5. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia i rozwigzania umowy dtugoterminowej, porozumieh i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zawiadomienia do organéw $cigania,

g) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

h) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych lub dotyczgcych umorzenia wierzytelnosci,

i) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

Wysokos¢é zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 5 pkt ¢) winna by¢ okreslona i korygowana
na biezgco przez gtéwnego ksiegowego w porozumieniu z gtdwnym ksiegowym Regionalnej Dyrekg;ji
Lasow Panstwowych w Radomiu.

6. Poczte elektroniczng z zakresu przetargbw na sprzedaz drewna w formie aukcji e-drewno
obstuguje bezposrednio Dziat Gospodarki Le$ne;j.

§24
Kontrola wewnetrzna i obieg dokumentéw

1. Cele i zadania kontroli wewnetrznej oraz formy jej sprawowania, rodzaje, zakresy, zasady, jak
réwniez obowigzki w zakresie nadzoru i kontroli okredla ,Regulamin Kontroli Wewnetrznej”
Nadle$nictwa Pinczow.

2. Obieg dokumentéw, ich sporzgdzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie
w nadlesnictwie okreslone sg w dokumencie ,Schemat Obiegu Dokumentow”.

§25
Zasady pelnienia zastepstw

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik. Zakres
zastepstwa ustala na zasadzie udzielonego petnomocnictwa nadlesniczy. Osoba zastepujgca petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

2. Kierujgcego komérkg organizacyjng w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadle$niczym.

3. Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru lub inna osoba wyznaczona przez
nadlesniczego.

4. Pozostali pracownicy nadlesnictwa zastepowani sg zgodnie z opracowanym wykazem zastepstw.
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§ 26
Inne

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla regulamin pracy nadlesnictwa.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja EZD.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania SILP
§27

1. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w nadlesnictwie odbywa sie z zastosowaniem
SILP, tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych. Dane przetwarzane w SILP podlegajg ochronie z uwagi na obowigzujgce przepisy
prawa.

2. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie pracownikow, komodrek
i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedgcych
na wyposazeniu tych jednostek.

3. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym
sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrodiowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach
gromadzenia, przetwarzania i wymiany informac;ji.

4. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadle$niczy. Realizuje on swoje
obowigzki w tym zakresie, w oparciu o strukture organizacyjng nadlesnictwa. Sposréd pracownikow
wyznacza osobe, ktérej zadaniem jest administrowanie SILP.

5. Osoba, w ktorej zakresie obowigzkdw jest administrowanie siecig SILP, sprawuje nadzoér nad
prawidtowoscig funkcjonowania systemu informatycznego nadlesnictwa, w tym transmisji danych
rejestrator — SILP oraz peini funkcje administratora bezpieczenstwa danych osobowych,
funkcjonujgcych w wersiji elektronicznej.

6. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

- opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem, przynajmniej w zakresie swojego dziatania;

- prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych

nosnikow informac;ji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych;

- terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP;

- zgtaszania wszelkich zauwazonych bteddéw i nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu SILP.

7. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

- egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego, zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych
pracownikow;

- sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 6, a w szczegdlnosci dokonywanie
wyrywkowej oceny:

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP;

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu;

c) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych
w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadlesniczego.

9. Nadlesnictwo lub uzytkownik SILP mogg zgtaszac¢ btedy i propozycje modyfikacji SILP przez SZBM
(narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowa pod nazwa ,System zgtaszania btedéw
i modyfikacji SILP”).

10. Ustugi wsparcia uzytkownikébw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku
do pracownikéw nadlesnictwa $wiadczg pracownicy wydziatéw RDLP.

11. Do kazdego modutu funkcjonalnego SILP jest opracowana instrukcja uzytkownika SILP.
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12. Pozostate zasady funkcjonowania systemu informatycznego w nadlesnictwie zawarte
sg w Zatgczniku nr 1 do Zarzgdzenia nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18
wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu
informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie LesSnym Lasy Panstwowe.

Rozdziat VI
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 28

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna
komérka organizacyjna jako komoérka wiodgca.

2. Rejestracja wplywéw i wysytek odbywa sie w EZD przez wyznaczong osobe obstugujgcg modut
kancelarii (w sekretariacie).

3. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania
tajemnicy stuzbowej, w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg: Instrukcja kancelaryjna PGL LP, Jednolity rzeczowy
wykaz akt PGL LP, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt instrukcja
EZD, schemat obiegu dokumentéw, ustawa o rachunkowosci i inne przepisy.

5. Postepowanie w sprawach ochrony informaciji niejawnych i ochrony danych osobowych_regulujg
odrebne przepisy i instrukcje.

6. Wszystkie komoérki organizacyjne nadlesnictwa, w zatatwianiu spraw, zobowigzane
sg do wspoitpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia stanowisk
przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczemu,
a w razie jego nieobecnosci zastepcy nadles$niczego.

7. Wspotdziatanie poszczegdlnych komdérek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu
sie, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i $srodkéw technicznych
z wlasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

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

- w ramach komorek organizacyjnych — kierujgcy komérka organizacyjng

- miedzy komorkami organizacyjnymi — nadlesniczy.

9. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwitocznie przestaé wiasciwej komodrce organizacyjnej,
zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

10. Na czas zatatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadle$niczy moze tworzy¢ sposrod
podlegtych mu pracownikbw zespoly zadaniowe, wyznaczajgc jednoczesnie ich
przewodniczgcego. W takim przypadku nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala sktad
zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania, sposob prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia
pracy oraz zakres kompetencji przewodniczgcego zespotu.

11. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga nadlesniczy.

§29
Zadania wspdlne kierujacych komérkami organizacyjnymi

1. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi organizujg, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych
stanowisk pracy nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej kierowanych
komérek poprzez:

a) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegolnym stopniu ztozonosci

i pilnosci,

ustalanie szczegétowych zakresdw i uprawnien, szczegdtowej organizacji trybu dziatania,

organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan do wykonania,

dazenie do podnoszenia wtasnych kwalifikacji i kwalifikacji pracownikéw podlegtych komorek,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i czasu pracy podlegtych pracownikow

b
c
d
e

~— — ~— —

str. 23



f) kontrolowanie terminowosci zatatwiania poszczegdlnych spraw i realizowania poszczegdlnych
przedsiewzieé, w tym skarg i wnioskéw zleconych komérce przez nadlesniczego

g) nadzér nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,

h) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

i) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

j) realizacje zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadles$nictwo.

§30
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych

Do zadan wspélnych poszczegdolnych komorek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy:

1. Wspétpraca z komoérkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego.

2. Wyczerpujgce i terminowe zatatwianie przydzielonych spraw, zgodne z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami.

3. Biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o wystepujacych trudnosciach
i opdznieniach w realizowaniu powierzonych zadan oraz nieprawidtowosciach w dziatalnosSci
administracyjnej i gospodarcze;j.

4. Przygotowanie dokumentacji rozliczeniowej do karty obiegowej dla pracownikdw materialnie

odpowiedzialnych kohczgcych stosunek pracy,

. Opracowywanie wnioskéw i projektéw dotyczacych usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

. Inicjowanie, tworzenie i opiniowanie projektow wewnetrznych przepiséw prawnych.

. Odnoszenie sie do wystgpien wiadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji samorzgdowej i innych

organéw — w ramach uprawnien nadlesnictwa.

8. Wnioskowanie do nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, dorazne;j.

9. Zatatwianie skarg i wnioskéw oraz spraw wynikajgcych z materiatow pokontrolnych.

10.Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej dot. spraw
z poszczegolnych dziatow.

11. Prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie swojego dziatania.

12. Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig komaérek
organizacyjnych nadlesnictwa.

~N o O

§ 31
Zadania wspélne dziatéw merytorycznych i pracownikéw

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani zna¢ przepisy prawne z zakresu swojego
dziatania.

2. Pracownicy majg obowigzek dba¢ o mienie Laséw Panstwowych i chroni¢ majatek Skarbu Panstwa
przed szkodnictwem leSnym.

3. Pracownicy majg obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i tajemnicy zawartej
w dokumentach, ktdrym nadano klauzule tajnosci.

§ 32
Zadania dziatéw merytorycznych i pracownikéw w zakresie przygotowania postepowania
w ramach zamoéwien publicznych

1.0dpowiedzialnymi za przygotowanie postepowania sg kierownicy poszczegoélnych dziatéw
merytorycznych, przy udziale oséb bezposrednio im podlegajacych.
2. Przygotowanie postepowania obejmuje:
a) wniosek do nadlesniczego o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia,
zgodnie z rocznym harmonogramem postepowan,
b) ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia,
c) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia.
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3. Po rozstrzygnieciu postepowania, osoba wnioskujgca o przeprowadzenie postepowania jest
odpowiedzialna za wprowadzenie do SILP podpisanej umowy z wybranym wykonawcg oraz
zgtoszenie do wpisania do ewidencji prowadzonej przez wyznaczonego cztonka komisji.

4. Realizacja uméw jest monitorowana na biezgco przez osobe zarzadzajgcg planem bedaca
pracownikiem dziatu merytorycznego, ktérego postepowanie dotyczy.

5. Odpowiedzialnym za zamieszczenie na odpowiednich stronach i portalach, w tym BIP, wszelkich
informacji dotyczacych prowadzonego postepowania jest osoba zajmujgca sie zamdwieniami
publicznymi.

Rozdziat VII
Ochrona przed szkodnictwem lesnym
§ 33

1. Ochrona laséw przed szkodnictwem lesnym jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
Nadle$nictwa Pinczow. Sg oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy
szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Zwalczanie szkodnictwa le$Snego nalezy
do obowigzkéw pracownikoéw Stuzby Lesnej, ktérym z tego tytutu przystuguje ochrona prawna
przewidziana w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych — art. 46 ustawy z dnia
28.09.1991 r. o lasach.

2. Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz wykonywanie
innych zadan w zakresie ochrony mienia nalezy przede wszystkim do straznikow lesnych — art. 47
ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach.

3. Pracownicy Stuzby Lesnej nadle$nictwa sg zobowigzani do prowadzenia dziatan o charakterze
prewencyjnym, polegajacych na patrolowaniu terendw powierzonych ochronie, organizowaniu
sezonowych akcji we wspotpracy z policjg i innymi organami i organizacjami oraz realizacji programéw
edukacyjnych Lasow Panstwowych i wspotpracy z lokalnymi samorzgdami, mediami, szkotami,
organizacjami pozarzadowymi i innymi.

4. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,
pracownik nadlesnictwa ma obowigzek powiadomi¢ nadle$niczego. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowaé do najblizszego organu policji lub innej jednostki Laséw Panstwowych.
5. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno byc¢
przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt
podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomic
nadlesniczego i zdarzenie potwierdzi¢ pisemnym meldunkiem.

6. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany grzywng
w drodze mandatu karnego, pracownicy Stuzby Lesnej posiadajgcy uprawnienia straznika lesnego i
odpowiednie uprawnienia stosujg postepowanie mandatowe.

7. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenie mogtoby go narazi¢ na utrate
zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatanh w stosunku do sprawcy (sprawcéw),
natomiast mozliwie jak najszybciej powinien powiadomi¢ o zdarzeniu straz lesng lub policje. Dalsze
czynno$ci podejmuje stosownie do polecen tych stuzb.

8. Za niedopetnienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowag i inng przewidziang w przepisach szczegoinych.
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Rozdziat VIII
Skargi i wnioski
§ 34

. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuje interesantéw
w sprawie skarg i wnioskdw w okreslonym przez nadlesniczego terminie. Informacja o dniach
i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow winna by¢é wywieszona na tablicy ogtoszen
w nadlesnictwie i w poszczegdlnych le$nictwach.

. Skargi i wnioski wptywajgce do nadlesnictwa kierowane sg do nadlesniczego lub w razie jego
nieobecnosci do zastepcy nadlesniczego.

. W razie zlozenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzgdza protokét, ktory
podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujgcy zgtoszenie. Protokdt przekazany jest
nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego.

. Po zapoznaniu sie ze skargg lub wnioskiem przez nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego,
sprawa winna by¢ zaewidencjonowana w rejestrze skarg i wnioskéw, a nastepnie przekazana,
zgodnie z dekretacjg, kompetentnemu pracownikowi do jej rozpatrzenia i zatatwienia.

. Ewidencjonowaniem skarg i wnioskéw, a takze okresowym sprawdzaniem ich rozpatrzenia, zajmuje
sie specjalista ds. pracowniczych.

Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dowodoéw lub wyjasnien, rozpatrywane
sg niezwtocznie, nie poézniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajgce postepowania
wyjasniajgcego, rozpatrywane sg i zatatwiane nie pozniej niz w terminie jednego miesigca.

. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku pracownik przekazuje informacje nadlesniczemu lub zastepcy

nadlesniczego, a nastepnie redaguje pisemng odpowiedz zawierajgcg sposob zatatwienia sprawy.

. Sposéb zatatwienia sprawy podlega zatwierdzeniu przez nadledniczego i jest przekazywany

w formie pisemnej wnoszgcemu skarge lub wniosek.

Rozdziat IX

Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli
przez pracownikéw nadlesnictwa

§ 35

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:
- nadlesniczy
- zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa powinny by¢ udzielane:

- zastepcy nadlesniczego — w czasie zastepowania nadlesniczego w celach reprezentacyjnych Skarb
Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych,

- pozostatym pracownikom — w zakresie ustalonym trescig petnomocnictwa.

3. Petnomocnictwa udziela nadle$niczy.

4. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2, przekazuje sie na biezgco do kadr nadlesnictwa.
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Rozdziat X
Postanowienia koncowe
§ 36

1. Z dniem objecia nadlesnictwa militaryzacja, niniejszy regulamin organizacyjny traci moc prawna,
a w zycie wchodzi regulamin organizacyjny pododdziatu jednostki zmilitaryzowane;.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego regulaminu rozstrzyga

nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogoélne przepisy
prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze
zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego, dyrektora RDLP, przepisy wewnatrzbranzowe
i obowigzujgce instrukcje oraz inne wtasciwe przepisy.

4. Zatgcznikami do niniejszego regulaminu organizacyjnego sa:

- schemat organizacyjny nadle$nictwa — zatgcznik nr 1

- wykaz lesnictw — zatgcznik nr 2

- wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zatgcznik nr 3.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Pinczow

Nadlesniczy
Inzynier nadzoru Zastepca Glowny Ksiegowy Sekretarz
Madlesniczego
Stanowisko Dziat Gospodarki Dziat Ksiegowo - Dziat Administracyjno -
ds. Pracowniczych Lesnej Finansowy Gospodarczy
FPosterunek Strazy Lesnictwa
Lesne|

Gospodarstwo
Szkolkarskie
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Wykaz lesnictw

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Pinczéw

L.p. Nrw SILP Nazwa lesnictwa Obreb
1. 16-09-1-01 Bogucice Pinczow
2. 16-09-1-02 Wiochy -
3. 16-09-1-03 Michatéw
4. 16-09-1-04 Gory »

5. 16-09-1-05 Sancygniéw

6. 16-09-1-06 Bugaj »

7. 16-09-1-07 Teresow

8. 16-09-1-08 Rudawa

9. 16-09-1-09 Kazimierza "
10. Gospodarstwo Szkotkarskie Pinczéw
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Pinczéw

Wykaz oso6b

upowaznionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP
L.p. Imie i nazwisko Stanowisko
1. Lech Drozdzowski Zastepca Nadle$niczego
2. Matgorzata Buczak Gtéwny ksiegowy
3. Wojciech Réwnicki Sekretarz
4. Grzegorz Markowski Starszy specjalista SL
5. Michat Kasprzyk Starszy specjalista SL
6. Grzegorz Roman Starszy specjalista SL
7. Tomasz Kamola Starszy specjalista SL
8. Jadwiga Wozny Spegcjalista SL
9. Patrycja Kamola Spegcjalista SL
10. | Matgorzata Cudo-Dybska Specjalista SL
11. | Agnieszka Kotodziejczyk-Krzak Specjalista ds. pracowniczych
12. | Aleksandra Jabtonska Instruktor techniczny
13. | Monika Strézik Starsza ksiegowa
14. | Beata Osiecka Starsza ksiegowa
15. | Urszula Wojty$ Starsza ksiegowa
16. | Sylwia Mzyk Ksiegowa
17. | Ewa Kruszec Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych
18. | Anna Btlaziak Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych
19. | Hanna Walasek Specjalista SL
20. | Arkadiusz Swiercz Lesniczy
21. | Kazimierz Rownicki Lesniczy
22. | Tomasz Slizowski Lesniczy
23. | Waldemar Bfaziak Lesniczy
24. | Marek Ziecik Lesniczy
25. | Krzysztof Matyjas Lesniczy
26. | Michat Grabiwoda Lesniczy
27. | Krzysztof Strézik Lesniczy
28. | Piotr Krzak Lesniczy
29. | Rafat Dybski Podlesniczy
30. | Dawid Gloc Podlesniczy
31. | Dominik Sztorc Podlesniczy
32. | Wojciech Krasula Podlesniczy
33. | Patrycja Hara Podlesniczy
34. | Krystian Wéjcik Podlesniczy
35. | Karol Wojcik Podlesniczy
36. | Grzegorz Gebka Podlesniczy
37. | Damian Wrébel Podlesniczy
38. | Jakub Walczak Podlesniczy

Andrzej Wojciak
Nadlesniczy
/podpisano elektronicznie/
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