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I Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Wista opracowany zostat na podstawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa, ktéry zostat wprowadzony
zarzadzeniem nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia
2012 roku (znak: EO-014-24/2012) oraz zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 19.10.2017r. (znak: OR.013.35.2017). Regulamin
organizacyjny Nadleénictwa Wista zwany dalej regulaminem okresla organizacje
wewnetrzng, szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadlesnictwa Wista zwanego dalej nadlesnictwem.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowej w Katowicach.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Wista.

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé, leénictwo, obwod

nadzorczy, dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej

nadlesnictwa.

6. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach z
pozniejszymi zmianami.

7. Kompetencji pracownika — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika do
sktadania oswiadczen woli w procesie zarzadzania mieniem nadle$nictwa w
przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania
ustawowego lub posiadania petnomocnictw (w tym wynikajacych z zakresu
czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen)
wynikajacych z przepisow prawa lub petnomocnictw.

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

9. SL - Stuzba Lesna.

10.LOEE - Lesny Osrodek Edukacji Ekologicznej — w ramach Le$nego Kompleksu
Promocyjnego ,Lasy Beskidu Slaskiego”.

11.KBG — Karpacki Bank Genéw w skitad, ktorego wchodza; le$nictwo szkétkarskie,
wyluszczarnia i przechowalnia nasion, wolierowa hodowla gluszcow.

12.EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.

13.SIP — System Informacji Przestrzenne;.

14.RODO - rozporzadzenie o ochronie danych osobowych.

§3

Nadlesnictwo Wista jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Lasow
Panstwowych nie posiadajacq osobowosci prawnej reprezentujaca Skarb Panstwa w
zakresie zarzgdzanego mienia i dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991
roku o lasach (tekst jednolity: Dz. U. 2020 poz. 1463 ze zm.), aktow wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony

Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r,
3

L



rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz.692), a
takze na podstawie regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa.

Organizacja wewnetrzna

§4

. Nadlesnictwem kieruje nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegélnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikow.

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecno$ci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez nadlesniczego
inny pracownik nadlesnictwa.

Nadlesniczy —prowadzi nadzér nad gospodarka lesng w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, w zakresie zleconym przez
Starostg Cieszynskiego.

§5

Zadania nadlesnictwa wynikajgce z aktow normatywnych zawartych w §3 oraz
kompetenciji nadlesniczego zawartych w §4 niniejszego regulaminu przedstawiajg
sie nastepujgco:

1.

2.

3.

o B

Prowadzeniu samodzielnie gospodarki lesnej na terenie swego dziatania na

podstawie planu urzadzenia lasu.

Nadzorowaniu gospodarki lesnej w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu

Panstwa w zakresie zleconym przez staroste.

Zarzadzanie lasami, gruntami i innymi nieruchomoséciami stanowigcymi zasoby

Lasow Panstwowych, a w szczegdlnosci:

a) Nabywanie i zbywanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci w trybie
okreslonym w art. 37 — 38e ustawy o lasach.

b) Wylaczanie laséw, gruntéw i innych nieruchomosci zarzadu Lasow
Panstwowych i ich przekazywanie w uzytkowanie na podstawie decyzji
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Lesnictwa, w trybie
okreslonym w art. 40 ustawy o lasach.

c) Wydzierzawianie laséw w trybie okreslonym w art. 39 ustawy o lasach.

d) Wydzierzawianie i wynajmowanie gruntéw oraz innych nieruchomosci na
zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym.

Reprezentowaniu Skarbu Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych.

Biezacej ocenie stanu laséw i podejmowaniu dziatan zmierzajacych do ich

ochrony oraz prawidiowego zagospodarowania.

Uczestniczenie w opracowaniu planu urzadzenia lasu.

W szczegolnych przypadkach wystepowanie do Dyrektora RDLP w celu

dokonania zmian w planie urzadzenia lasu.

Sporzadzaniu planéw gospodarczo - finansowych dla nadlesnictwa oraz

biezgca analiza ich realizacji.
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9. Sporzadzaniu raportdw o stanie laséw i sprawozdan finansowo-
gospodarczych z dziatalnosci nadlesnictwa.

10.Tworzeniu funduszu lesnego stanowigcego forme gospodarowania srodkami
na cele wskazane w ustawie.

11.Tworzeniu zaktadowego funduszu nagréd i Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

12.Prowadzeniu ewidenciji ilo$ciowo wartosciowej powierzonego w zarzad mienia
Skarbu Panstwa.

13.Realizowanie sprzedazy drewna oraz innych produktéw i ustug.

14.0rganizowanie dziatan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

15.Dochodzenie naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach.

16.Wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
rzgdowej administracji ogdlne;j.

17.Wykonywaniu zadan zleconych przez administracje rzadowa w ramach
otrzymanych dotacji z budzetu panstwa.

18.Uczestniczenie w opracowywaniu miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

19.Prowadzenie rejestrow gruntéw oraz dokonywanie biezace] aktualizacji map
gospodarczych.

20.Prowadzenia innej dziatalno$ci, poza gospodarkg lesna.

21.Podejmowaniu dziatan i przedsiewzig¢ w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

22.Podejmowanie dziatan i przedsiewzie¢ z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

23.Zatwierdzaniu rocznych planéw fowieckich i ich kontroli oraz koordynowaniu
dziatan kot towieckich.

24.Sprzedawaniu nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi i
samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntéw z budynkami mieszkalnymi w
budowie nieprzydatnych Lasom Panstwowym.

25.Ustalaniu organizacji nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

26.Zatrudnianiu i zwalnianiu wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

27.Ustalaniu struktury zatrudnienia oraz prowadzeniu polityki kadrowej i ptacowej
w zakresie wtasciwosci nadlesniczego.

28.Inicjowaniu,  koordynowaniu i nadzorze dziatalnosci pracownikow
nadlesnictwa.

29.0rganizowaniu odbywania stazu przez absolwentow szkét wyzszych i $rednich
oraz odpowiadanie za jego prawidiowy przebieg.

30.Podejmowaniu dziatan zmierzajacych do prawidlowego funkcjonowania SILP.

31.0Organizowaniu  kontroli wewnetrznych:  problemowych, doraznych i
sprawdzajgcych w nadlesnictwie.

32.0pracowywaniu programéw dziatan w przypadku klesk 2Zywiotowych i
nadzwyczajnych zagrozen dla srodowiska le$nego na terenie nadlesénictwa.

33.0pracowywaniu programow naprawczych i rozwojowych.

34.Przyjmowaniu skarg i wnioskow.

§6

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia;
1)  biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa Laséw Panstwowych oraz leénictwa obwodéw nadzorczych
wspolnych,
3) inne jednostki do zadan szczegdlnych:



a) Karpacki Bank Genéw, w ktdrego sktad wchodza: lesnictwo
szkotkarskie, wytuszczarnia i przechowalnia nasion, wolierowa hodowla
gluszcow.

2. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziaty:
a) gospodarki lesnej, kierowany przez zastepce nadlesniczego [ZG],
b) finansowo-ksiegowy, kierowany przez gtdéwnego ksiegowego [KF],
c) administracyjno-gospodarczy, kierowany przez sekretarza [SA],
d) posterunek strazy lesnej kierowany przez komendanta posterunku strazy
lesnej [NS],

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) do spraw kontroli - inzynier nadzoru [NN],

b) do spraw pracowniczych [NK],

c) do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy [NB],
d) specjalista ds. edukacji ekologicznej [LOEE],

3) Lesnictwa: ~ Ganczorka, Beskidek, Olza, Bukowiec, Zapowiedz,
Wyrchczadeczka, Malinka, Barania, Przystup, Czarne, Dziechcinka, tabajow
[ZL].

4) Obwody LN nadzorcze wspodlne: Ganczorka, Beskidek, Olza, Bukowiec,
Zapowiedz, Malinka, Barania, Czarne, Dziechcinka, tabajow.

5) Jednostka do zadan szczegdlnych: Karpacki Bank Genéw [ZBG] kierowany
przez Lesniczego ds. szkotkarskich,

§7

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastgpca nadlesniczego, gtowny

ksiggowy, sekretarz nadles$nictwa, inzynier nadzoru, komendant posterunku

strazy lesnej, specjalista ds. pracowniczych, st. specialista ds. bezpieczenstwa

i higieny pracy, specjalista ds. edukacji ekologicznej, lesniczy ds.

szkotkarskich.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczy,
przydzielony do pracy w danym lesnictwie, le$niczemu.

4. Ramowy schemat organizacji nadle$nictwa stanowigcy zatacznik nr 1 do

niniejszego  regulaminu  przedstawia wiezi podlegtosci  pomiedzy

pracownikami.

—

M. Zakres zadan komoérek organizacyjnych nadlesnictwa

§8

1. Zastgpca nadle$niczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w
nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg le$niczych.

2. Zastgpca nadlesniczego prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z kancelarig
tajng i obronnoscia kraju.

3. Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan z
zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa (w tym zakresie wspétpracuje z
leSniczym ds. szkotkarskich), hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzenia lasu, marketingu i sprzedazy drewna oraz edukacji.
Zastgpca nadlesniczego w szczegélnosci nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczace
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stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntdw oraz ich udostepniania,
podatkami lokalnymi — lesny i od nieruchomosci; nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez staroste.
Prowadzi i nadzoruje caftoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg
systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali.

. W szczegolnosci do zadan Dziatu gospodarki le$nej nalezy:

Opracowywanie planéw finansowo—gospodarczych i wnioskdéw gospodarczych
dla poszczegdlnych lesnictw i nadlesnictwa.

Biezaca analiza wykonania prac okreslonych we wnioskach gospodarczych,
ze szczegblnym uwzglednieniem planow finansowych.

Sporzadzanie na podstawie zebranych informacji z le$nictw meldunkow,
sprawozdan, analiz.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji techniczno-
finansowej z lesnictw.

Przeprowadzanie doraznych kontroli terenowych.

Organizacja szkolen z zakresu swojego dziatania.

Nadzor nad rezerwatami przyrody, strefami ochrony i wspdipraca z
Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska. Prowadzenie monitoringu form
ochrony przyrody.

Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie materiatow w tym
zakresie oraz biezgca jej aktualizacja.

Nadzoér oraz przygotowywanie dokumentacji w sprawach przejmowania,
sprzedazy i kupna laséw, gruntéw i innych nieruchomosci oraz zmiany
przeznaczenia gruntow leénych i ich wytaczenia z produkcji, dzierzawy, najmu
i przekazywania w uzytkowanie.

Przygotowywanie = materiatdbw do  projektow  miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
pozarowego terendw lesnych, budynkéw, maszyn i urzadzen.

Wspotpraca z lokalnymi Komendami Strazy Pozarnych, coroczna aktualizacja
plandw operacyjnych p.poz.

Zestawianie szacunkow brakarskich oraz cigé.

Analiza i badanie rynku, cen, promocja wyrobow i ustug dotyczacych
sprzedazy drewna,

Przygotowywanie materiatéw do przetargow na sprzedaz drewna oraz ustug z
zakresu swojego dziatania, sprzedaz surowca drzewnego.

Sprawdzanie na gruncie pomiaru i klasyfikacji drewna, odlegtosci zrywkowych.
Prowadzenie ewidencji ilosciowej drewna, uzgadnianie stanéw z lesniczymi,
rozliczanie réznic, udziat w rozpatrywaniu reklamacji drewna dostarczonego
do odbiorcow.

Nadzor nad gospodarkg w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie zleconym przez staroste.

Nadzorowanie gospodarki towieckiej w obwodach wydzierzawionych.
Organizacja i realizacja zamoéwien publicznych w zakresie gospodarki lesnej.
Prowadzenie i nadzorowanie caloksztattu zagadnien zwigzanych z
utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, SIP oraz EZD
(Elektroniczne  Zarzadzanie = Dokumentacjg) z  obstugg  systemu
informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych
portali.
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Prowadzenie i ewidencjonowanie czynnosci gospodarczych w SILP, we
wspotpracy z le$niczymi, aktualizacja opiséw taksacyjnych.

Nadzdr nad sciezkami dydaktycznymi, LOEE, prowadzenie public relations.
Nadzér i aktualizacja le$nej mapy numerycznej, prowadzenie strony
internetowej nadlesnictwa.

Sporzadzanie deklaracji na podatek lesny oraz od nieruchomosci.
Wykonywanie innych zadan na polecenie nadle$niczego.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

Szczegbtowy zakres uprawniernn i obowiazkdéw okresla zakres CZyNnosci
zastgpcy nadlesniczego.

§9

Gtéwny ksiggowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym.

Gtowny ksiggowy wykonuje zadania i stosownie do przepisow prawa ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo -
ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiegowych nadlesnictwa. Do
obowigzkéw gtéwnego ksiggowego nalezy rowniez terminowe egzekwowanie
naleznosci i regulowanie zobowigzan, terminowe przekazywanie naleznosci
do budzetu panstwa z tytutu sprzedazy lasdw i gruntéw z art. 38 ustawy o
lasach a takze opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych
wydawanych przez nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegodlnosci: obiegu dokumentdéw (dowodow ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

Do zadan dziatu finansowego nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewngtrznej dokumentow finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, windykacji
wszystkich naleznosci, opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawien planéw finansowo-
gospodarczych, prowadzenie kasy nadlesnictwa, rachunkowosci, sprawy
ubezpieczen pracownikéw i ZUS, naliczanie ptac pracownikéw nadlesnictwa,
zajmowanie sig kontrolg formalno-rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscia

finansowo-ksiegows.

- W szczegodlnosci do zadan dziatu ksiggowo-finansowego naleza;

Opracowanie planu finansowo — gospodarczego i biezaca kontrola jego
realizaciji.

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.

Ewidencja ksiggowa zdarzen gospodarczych, ewidencja obrotu drewnem, w
tym wystawianie faktur.

Sporzadzanie biezacych i rocznych informacji z zakresu uzyskanych
przychodow, kosztow, wyniku, inwestycji, zatrudnienia, wynagrodzen, itp.
Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w
urzadzeniach ksiggowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.

Koordynacja spraw zwiazanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych
nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami.

Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentow finansowo —
ksiegowych.
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Analizowanie efektywnoéci dziatalnosci finansowo — gospodarczej i
prognozowanie zagrozen.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, potracaniem
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, skitadek na ubezpieczenie
zdrowotne i spoteczne.

Naliczanie zasitkow rodzinnych, chorobowych, opiekunczych,
wychowawczych, macierzynskich, itp.

Prowadzenie zgloszen i rozliczen z ZUS.

Prowadzenie rozliczen zwigzanych z PPK (Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi).

Prowadzenie rozliczen z budzetem, dotacji celowych oraz zadan zleconych, w
tym nadzoru nad lasami niepanstwowymi.

Realizacja biezacych ptatnosci, w tym rowniez zobowigzan wobec RDLP w
ramach rozrachunkéw wewnatrzbranzowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja $rodkow trwatych.

Prowadzenie ewidencji oraz biezaca aktualizacja przedmiotéw nietrwatych w
uzytkowaniu.

Realizacja polityki LP z zakresu ubezpieczen oraz ubezpieczen majatkowych.
Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan wobec dostawcéw wewnetrznych i
zewnetrznych.

Wdrazanie zasad rachunkowos$ci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow,
obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrzne;.

Obstuga kasowa.

Prowadzenie ewidenciji ilosciowej sadzonek.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

Prowadzenie ewidencji fachowej literatury pozostajacej w uzytkowaniu
pracownikéw biura nadlesnictwa i lesnictw.

Wykonywanie innych zadan na polecenie nadle$niczego lub jego zastepcy.

. Szczegdlowo podstawowe obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego

okresla zakres czynnosci.

§10

. Sekretarz  kieruje  dziatem  administracyjno-gospodarczym i  jest

odpowiedzialny za caloksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg
administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem
nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa $rodkow
trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami
dzierzawy i najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokalnymi,
organizacjg i realizacjg zamoéwien publicznych, a takze koordynacjg spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji .

. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

Opracowywanie projektow planéw w zakresie naktadéw inwestycyjnych,
kosztow remontdw i utrzymania srodkéw trwatych.

Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i
finansowania inwestycji i remontdw w zakresie budownictwa ogdlnego,
drogowego i wodnego, a takze zakupu gotowych débr inwestycyjnych, tacznie
z organizacjq i realizacjg zamowien w tym zakresie.

Prowadzenie wszystkich spraw w zakresie utrzymania infrastruktury.
Sprawdzanie i weryfikacja dokumentacji kosztorysowej oraz rozliczeniowej
powykonawcze;j.
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Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej likwidacji szkéd powstatych w
infrastrukturze nadlesnictwa.

Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkéw administracyjno —
gospodarczych oraz biezaca realizacja ustalonych zadan.

Administrowanie majatkiem i lokalami biurowymi, ich wyposazenie w
niezbedny sprzet, urzadzenia i materiaty biurowe, $rodki taczno$ci itp.
Nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
W pomieszczeniach biura nadlesnictwa, zapewnieniem ochrony mienia oraz
obstugi srodkéw tacznosci.

Prenumerata dziennikéw, czasopism, wydawnictw i drukow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem mieszkan i sporzadzanie
dokumentacji dotyczacej najmu i uzytkowania.

Wspotpraca z dziatem gospodarki le$nej w zakresie sprzedazy zbednych lokali
mieszkalnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wykazami lokali
funkcyjnych i zamiennych.

Zapewnienie obstugi techniczno—gospodarczej narad.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami rolnymi w
nadlesnictwie.

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki magazynowej w nadlesnictwie.
Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej biura
nadlesnictwa oraz ekspedycja i odbiér korespondenciji z urzedu pocztowego.
Prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa oraz koordynacja spraw zwigzanych
z przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j.

Prowadzenie sekretariatu.

Zabezpieczenie prawidlowego dziatania i obstugi EZD (Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg).

Prowadzenie ewidencji, kontrola merytoryczna i rozliczanie wszelkiej
dokumentacji w zakresie transportu wtasnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem, ewidencjg i rozliczaniem
umundurowania i sortow BHP.

Sporzadzanie meldunkéw, analiz, sprawozdawczosci z zakresu swojego
dziatania, sporzadzanie deklaracji na podatek rolny.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy.

. Szczegolowy zakres obowigzkéw i czynnosci sekretarza okresla zakres

czynnosci.

§ 11

. Posterunek strazy lesnej kierowany jest przez komendanta posterunku

strazy lesnej.

. Do zadan posterunku strazy lesnej w szczegoéinosci nalezy: prowadzenie

spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,
kierowanie i nadzorowanie prac podlegtego straznika le$nego, prowadzenie
magazynu broni.

. W lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa zadaniem strazy lesne;

jest dokonywanie kontroli legalnosci pozyskania drewna.

. Do zadan posterunku strazy le$nej w szczegolnosci nalezy:

Sporzadzanie ramowych planéw pracy posterunku i wykonywanie tych zadan.
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Sporzadzanie i przedktadanie nadlesniczemu informacii sprawozdawczych z
wykonanych czynnosci.

Wspodtdziatanie z pracownikami nadlesnictwa, policja, organami prokuratury i
sgdownictwa w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem.

Wykonywanie patroli oraz obserwacja terenu.

Udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow
szkodnictwa lesnego.

Sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny.

Uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pni.
Wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci przed
procesowych i dochodzeniowych w postgpowaniu uproszczonym, jezeli czyn
wskazujacy na przestgpstwo dotyczy drewna pochodzacego z lasow
stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa.

Wykonywanie wszystkich niezbednych czynnoéci w ramach prowadzenia
postgpowania w sprawach o wykroczenia.

Wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien o
czynach noszgcych znamiona przestepstwa.

Wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w
postgpowaniu uproszczonym w sprawach czyndéw noszacych znamiona
przestgpstw dotyczacych drewna pochodzacego z laséw stanowiagcych
wtasnos¢ Skarbu Panstwa.

Skiadanie na Zzadanie organéw sledczych i dochodzeniowych, wyjasnien w
charakterze $wiadkow.

Uczestnictwo, z upowaznienia nadlesniczego w postepowaniu sgdowym oraz
w sprawach przed organami wasciwymi d/s wykroczen.

Naktadanie oraz pobieranie grzywien, w drodze mandatu karnego.
Dokonywanie kontroli srodkéw transportu na obszarach lesnych oraz w ich
bezposrednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia tadunku.

Kontrola ~ podmiotdbw gospodarczych  zajmujgcych sie  obrotem i
przetwarzaniem drewna i innych produktéw lesnych w celu sprawdzenia
legalnosci pochodzenia surowca.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa lesnego i ochrony
mienia.

Gromadzenie i przechowywanie catosci akt w sprawach sadowych i
odnotowywanie przebiegu i sposobu zatatwienia tych spraw oraz innych spraw
i dokumentdw, stosownie do wymagan instrukcji kancelaryjne;j.

Rejestrowanie przebiegu stuzby w prowadzonych przez siebie ksigzkach
stuzbowych.

Powiadomienie bezposredniego przetozonego i policji o przypadkach
zastosowania srodkow przymusu oraz uzycia broni palne;.

Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy.

. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikow

lesnych okreslajg zakresy czynnosci.

§ 12

. InZynier nadzoru prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie

ustalonym przez nadlesniczego.

. Wspotpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.

. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
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. Sprawuje nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez lesniczych oraz

doradza pracownikom terenowym w lesnictwach.

. Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych

nadlesnictwa.

. Do zadan stanowiska w szczegdlnoéci nalezy:

Kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i ilociowym prawidlowosci
wykonywania w lesnictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci
gospodarczych oraz przedstawianie stosownych wnioskéw z tego zakresu.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym (w catosci lub w czesci, w
zaleznosci od potrzeb) rozmiaru, prawidtowosci i zgodnosci wykonywanych
prac i sporzadzanej przez lesniczych dokumentacji prac ze stanem
faktycznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem robét zanikowych, w tym
dokonywanie odbioru prac.

Kontrola obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania, zabezpieczenia
przed deprecjacja. Rozpatrywanie reklamacji drewna dostarczonego do
odbiorcow.

Kontrola przestrzegania przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy.
Sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, bedacych
wynikiem kontroli zewnetrznych, prowadzenie ewidencji tych spraw.
Organizowanie i prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia korzystania z
terenow i zasobow le$nych przez osoby fizyczne i prawne.

Kontrolowanie gospodarki towieckiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, w sferze jego ochrony.
Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
przedktadanie nadlesniczemu wnioskéw wynikajacych z ustalen kontrolnych
oraz projektow zarzadzen pokontrolnych.

Uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sktadnikow majatkowych i
agend, odbiorze robét budowlano - montazowych, likwidaciji $rodkow trwatych i
przedmiotow w uzytkowaniu.

Kontrolowanie wykonywania zadan gospodarczych w lasach nadzorowanych
w ramach zleconego nadzoru przez staroste nad lasami niestanowigcymi
wtasnosci Skarbu Panstwa.

Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy.

. Szczegotowy zakres uprawnien i obowiazkow zawiera zakres czynnosci

inzyniera nadzoru.

§13

. Specjalista ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w

rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci
zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z
naliczaniem ptac i innych $wiadczen pracowniczych oraz szkoleniami

pracownikow.

. Do jego zadan w szczegolnosci nalezy:

Prowadzenie bazy danych o zatrudnionych pracownikach w nadle$nictwie.

Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw nadlesnictwa.
Nadzér nad prawidtowos$cig stosowania przepisow ogdinych prawa pracy i
swiadczen pracowniczych w tym wynikajacych z Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP, rozporzadzen wilasciwego
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ministra, zarzgdzen i decyzji wydanych przez Dyrektora Generalnego LP z
zakresu:

e zasad wynagradzania,

e Swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

e udzielania urlopéw,

e wdrazania aktow normatywnych regulujgcych zagadnienia pfac.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i
kwalifikacji pracownikéw nadlesnictwa.

Wspdtpraca z uczelniami i szkotami lesnymi w zakresie mozliwosci odbywania
praktyk, zatrudniania absolwentow.

Sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
resortowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Opracowywanie regulaminu pracy nadlesnictwa oraz nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Wspébipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania
absolwentéw szkot lesnych.

Rejestracja wszystkich skarg i wnioskéw wptywajacych do nadlesnictwa oraz
ich okresowa analiza.

Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego, a
takze przechowywanie oryginatéw tych dokumentow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym pracownikow.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym listy ptac pracownikéw
nadlesnictwa.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z RODO i Pracowniczymi
Planami Kapitatowymi (PPK).

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw nadlesnictwa.

Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy.

. Szczegotowy zakres obowigzkow i czynnosci specjalisty ds. pracowniczych

okresla zakres czynnosci.

§ 14

. Starszy specjalista SL zajmujacy sie m.in. sprawami bezpieczenstwa i

higieny pracy (podlega w tym zakresie bezposrednio nadlesniczemu) —
prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, a
zwlaszcza: udziela nowo zatrudnionym pracownikom szkolenia wstepnego,
organizuje stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp, kontroluje wazno$é
badan lekarskich, prowadzi dokumentacje zwigzang 2z wypadkami,
wspolpracuje z Zakltadami Ustug Lesnych w zakresie przestrzegania
przepisow bhp w Lasach Panstwowych.

. Do zadan stanowiska w szczegolnosci nalezy:

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wypadkowosci.
Okresowy przeglad stanowisk pracy.
Prowadzenie catosci spraw dotyczacych badan lekarskich, szkolen i
instruktazy bhp  wszystkich  pracownikow nadlesnictwa, stazystow,
praktykantow, itp.
Wspoipraca z lekarzem medycyny pracy i spotecznym inspektorem pracy.
Inicjatywa, koordynacja i kontrola merytoryczna zadan zwigzanych 2z
zaopatrzeniem, wydawaniem positkow profilaktycznych.
Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego.
Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa.
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3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i czynnosci zwigzanych z bhp znajduje sie w
zakKresie czynnosci.

§17

1. Specjalista SL ds. edukacji ekologicznej prowadzi Lesny Osrodek Edukadii
Ekologicznej w Istebnej. Podlega bezposrednio nadle$niczemu.

Do jego zadan nalezy:

— Prowadzenie zaje¢ z mtodziezg i oprowadzanie wycieczek oraz 0sob
indywidualnych zwiedzajacych LOEE oraz $ciezki przyrodnicze nadlesnictwa.

— Organizacja imprez edukacyjnych, wspotpraca z placéwkami o$wiatowymi
(szkotami, przedszkolami, stowarzyszeniami, itp.) w zakresie edukagiji
ekologicznej.

—~ Prowadzenie biblioteki przy LOEE.

— Nadzér nad powierzonym mieniem LOEE oraz otoczeniem o$rodka.

— Prowadzenie rejestru grup oraz kroniki nadlesnictwa.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej specijalisty ds.
edukacji ekologicznej okresla jego zakres czynnosci.

§18

Wszystkie stanowiska pracy w nadlesénictwie przy przygotowaniu zaméwien na
zakupy i $wiadczenia ustug na rzecz nadlesnictwa zobowigzane sg do
przestrzegania przepisow w zakresie ustawy ,Prawo zamoéwien publicznych”.
Koordynacjg i nadzér nad przestrzeganiem ustawy o zaméwieniach publicznych
prowadzi zastgpca nadle$niczego na rzecz ustug leénych oraz sekretarz na rzecz
zakupow, remontow i budowy infrastruktury lesnej i drogowej. Wszystkie przetargi
odbywaijg sig przy udziale przedstawiciela kancelarii radcy prawnego.

IV. Zasady funkcjonowania nadles$nictwa.
§19

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wiasciwe wykonanie (za wyjgtkiem pracownika
prowadzacego sprawy bhp.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego 2z obowigzujgcymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pismie.

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

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego lub
zastepce. Zakresy czynnosci wreczane sa na pismie za pokwitowaniem.
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§ 20

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy. Osoba
zastgpujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastgpowanej.

Jezeli nadlesniczy nie moze petnic obowiazkéw stuzbowych, zakres
zastgpstwa petnionego przez zastgpce nadlesniczego obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony
pracownik co wynika z zakresow czynnosci lub inny pracownik wyznaczony
przez nadlesniczego.

Inzyniera nadzoru, w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez
nadlesniczego, zgodnie z zakresem czynnosci lub inny pracownik wyznaczony
przez nadlesniczego.

§ 21

. £ czynnosci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokét - zat. nr 6, podpisany przez przekazujacego,

przejmujacego oraz wiasciwego przetozonego. Dotyczy to stanowisk: zastepcy

nadlesniczego, gtdwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
specjalisty ds. pracowniczych, wszystkich specjalistow dziatu technicznego,
lesniczego oraz innych oséb - odpowiedzialnych materialnie.

W' przypadku nieobecnos$ci osoby zajmujacej stanowisko zwigzane z

odpowiedzialnoscig materialng;

a) trwajacej co najmniej 14 dni, ale nie wigcej niz 31 dni — nalezy dokonaé
przejecia i przekazania powierzonego majgtku na podstawie protokotu
przekazania lesnictwa/agend ktory stanowi zatacznik nr 6;

b) trwajacych powyzej 31 dni — nalezy dokonaé przejecia i przekazania
powierzonego majatku na podstawie inwentaryzaciji i protokotu zdawczo —
odbiorczego;

c) niezaleznie od dtugosci nieobecnosci, jesli pracownik odpowiedzialny
materialnie nie moze by¢ obecny przy przejeciu i przekazaniu — nalezy
dokona¢ przejecia i przekazania powierzonego majatku na podstawie
inwentaryzacji i protokotu zdawczo - odbiorczego sporzadzonego przez
komisjg, o ktdrej mowa w § 24 niniejszego Regulaminu.

W przypadku przekazania — przejecia powierzonego majatku i dokumentacii

nadlesnictwa, nalezy sporzadzi¢ protokot zdawczo — odbiorczy, zgodnie z

zatgcznikiem nr 7, podpisany przez przekazujacego i przejmujacego w

obecnosci wiasciwego przefozonego. Zasada ta dotyczy stanowiska

nadlesniczego. Do protokotu zdawczo - odbiorczego nalezy dotaczyé
dokumenty wyznaczone zatgcznikiem nr 8 do w/w Regulaminu.

§ 22

W przypadku opisanym w § 21 pkt. 2a, niniejszego Regulaminu:
1. Obowiazek przekazania majatku oraz dokumentéw, a tym samym

2.

sporzadzenia protokotu, spoczywa na stronie przekazujgcej.

Przejecie i przekazanie majatku nastgepuje w obecnosci osoby przekazujacej,
osoby przejmujgcej oraz inzyniera nadzoru lub innej osoby wyznaczonej i
upowaznionej przez nadlesniczego.

15



3. Przejecie i przekazanie majatku i dokumentacji nadlesnictwa nastepuje na
podstawie zarzadzenia wydanego przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Katowicach.

§ 23

W przypadkach opisanych w § 21 pkt. 2b, niniejszego Regulaminu:

1. Obowigzek przekazania majgtku oraz dokumentéw, a tym samym
sporzgdzenia protokotu, spoczywa na stronie przekazujacej.

2. Przejegcie i przekazanie majatku oraz dokumentacji lesnictwa, agendy odbywa
sig na podstawie =zarzadzenia nadlesniczego, w obecno$ci osoby
przekazujgcej, osoby przejmujgcej oraz osoby wyznaczonej i upowaznionej
przez nadlesniczego.

§ 24

W przypadku opisanym w § 21 pkt 2c, niniejszego Regulaminu:

1. Nadlesniczy zarzgdzeniem wyznacza termin i powotuje komisje w celu
jednostronnego przejgcia powierzonego majatku oraz przekazania go kolejnej
osobie. Komisja powinna sie skfada¢ z co najmniej 3 osob.

2. Przejgcie i przekazanie majatku oraz dokumentacii le$nictwa, agendy odbywa
sig w obecnosci komisji oraz osoby przejmujace;.

§ 25

Gtéwny ksiegowy zobowigzany jest do niezwlocznego rozliczenia osoby
przekazujgcej z powierzonego jej majgtku, nie pdzniej jednak niz w terminie 1
miesigca od sporzadzenia protokotu, o ktérym mowa w § 23 i § 24.

§ 26

Pisma i dokumenty sg podpisywane zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
nadle$niczego dotyczacym wprowadzenia systemu i procedur elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD).
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednostronnie przez
nadlesniczego lub zastgpce nadlesniczego z wyjatkiem:
1. Pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow
dwéch uprawnionych oséb.
2. Korespondenciji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

§27

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu
lub zastegpcy do podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzgdzajacego oraz
przez jego bezposredniego przetozonego.

W  przypadku opracowania materiatdbw przez wiecej niz jedna komorke
organizacyjng dokumenty parafowane sg przez kierujacych komdérkami
uczestniczgcymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.
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§ 28

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatdéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnegtrznej, opracowywany i uaktualniany przez inzyniera nadzoru, a
zatwierdzany przez nadlesniczego.

Gtowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej
operacji gospodarczej - podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 29

. Wykaz spraw, ktére wymagaja zasiegniecia opinii prawne;j:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o
znacznej wartosci,

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci,

i) zawiadomienia organu powofanego do $cigania przestepstw o
stwierdzeniu podejrzenia popetnienia przestepstwa $ciganego z urzedu,

J) korespondencji  kierowanej do organéw $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci,

k) zwiazane ze sprzedazg zbednych budynkow i lokali mieszkalnych,

[) inne, ktére w ocenie nadlesniczego lub jego zastepcy powinny uzyskaé
parafg radcy prawnego.

Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt ¢, winna by¢ okreslana i

korygowana na biezaco przez gtdwnego ksiggowego w porozumieniu z

gtownym ksiggowym regionalnej dyrekcji Laséw Panstwowych.

§ 30

Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci, okreslonych niniejszym regulaminem oraz uprawnien otrzymanych od

nadlesniczego.

1

Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sa do
harmonijnego wspotdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy
wykonywaniu nalozonych zadan oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu lub zastepcy.
Wspotdziatanie i wspétpraca, o ktorej mowa w ust. 1, polega na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z
wiasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

Wspotpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona
przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miare mozliwosci
unikac nalezy korespondencji wewnetrzne;.

Sprawy bitednie skierowane, nalezy w uzgodnieniu z nadle$niczym Iub
zastgpca, niezwtocznie przekaza¢ wtasciwej komorce organizacyjne;.

Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci zatatwiania
okreslonej sprawy rozstrzyga nadlesniczy lub zastepca w porozumieniu z
kierownikami zainteresowanych komorek organizacyjnych.
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Kopie pism wychodzgacych przekazywane sg przez sporzadzajacego do
wiadomosci innym komérkom organizacyjnym, gdy sprawa wiaze sie z
zakresem czynnosci tych komoérek, a takze, gdy zawiera wytyczne Iub
ustalenia ogoine.

§ 31

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy nadlesnictwa.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.

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

§ 32

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa;
1. Znac przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow

2.

Panstwowych.
Przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 33

W zakresie zadan jakie spoczywajg na nadlesnictwie w ramach powszechnego
obowiazku obrony nalezy:

1.

Prowadzenie spraw gospodarczo—obronnych, zapewnienie warunkéw
przekazywania informacji i decyzji dotyczacych planowania i realizacji zadan
obronnych.

Realizacja zadan na podstawie odrebnych przepiséw i instrukcji zwigzanych z
przygotowaniem nadlesnictwa do dziatan na wypadek zewnetrznego
zagrozenia panstwa w czasie wojny.

Prowadzenie kancelarii niejawnej z realizacjg zadan zwigzanych z ochrong
tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
instrukcjami.

§ 34

Regionalna Dyrekcja Laséw Panstwowych w Katowicach jest jednostkag
przewidziang do militaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem Ministra Srodowiska z
dnia 17 maja 2017 r. w sprawie przygotowania jednostek organizacyjnych w
dziatach administracji rzgdowej gospodarka wodna i s$rodowisko do
militaryzacji (Dz.Urz.M$.2017.38).

Nadlesnictwo Wista, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do

militaryzaciji.
§ 35

Dane w formie zapisu elektronicznego z SILP sg rownorzedne z danymi

przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jezeli:
a) dotyczg wylgcznie dokumentow ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora

Generalnego LP;
b) dotyczg wytacznie danych wprowadzonych do SILP funkcjg GLOBAL.
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Nadlesniczy wydaje pisemne upowaznienie pracownikom do stosowania
funkcji GLOBAL. Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych
funkcja GLOBAL moze odby¢ sie wytacznie w formie nowego dokumentu
zrodtowego.

Obowigzki pracownikow Nadlesnictwa Wista w sprawie
ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem.

§ 36

Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowiazkiem wszystkich
pracownikow Nadlesnictwa Wista. Podstawowe zadania w tym zakresie
wykonujg pracownicy stuzby lesnej, a w szczegdlnosci le$niczowie i straz
lesna.

Za niedopetnienie obowiazkéw w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa lesnego, pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é stuzbowsg i inng
przewidziang w przepisach szczegdinych.

Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
regulujg przepisy ustawy z dn. 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (z
pézniejszymi  zmianami). Uprawnienia te przystugujg pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego,
inzyniera nadzoru, lesniczego i podlesniczego.

Obowigzkiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa Wista jest biezace
obserwowanie  mienia  nadlesnictwa, zabezpieczenie  powierzonych
pracownikowi sktadnikow majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem.

§ 37

Zadania pracownikow Nadlesnictwa Wista w zakresie ochrony mienia oraz ochrony
lasow przed szkodnictwem:

|

1.

2.

3.

O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia nalezy niezwiocznie powiadomié straz lesng Nadlesnictwa
Wista. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowaé do
bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu policji.

W  sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie o przestepstwie lub
wykroczeniu powinno by¢ przekazane droga telefoniczna i skierowane
bezposrednio do organu, ktdry bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbednym
zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego i
zdarzenie odnotowac w ksigzce stuzbowej.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze
by¢ ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej,
posiadajgcy uprawnienia straznika lesnego i upowaznienie do naktadania
mandatdw, stosujg postepowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogtoby go
narazi¢ na utratg zdrowia lub Zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w
stosunku do sprawcy (sprawcow), natomiast mozZliwie jak najszybcie;
powiadamia o zdarzeniu straz lesng lub policje. Dalsze czynno$ci podejmuje
stosowanie do polecen tych stuzb.
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§ 38

Obowigzki strazy lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1

Podstawowym zadaniem straznikow lesnych, wchodzacych w skitad
posterunku Nadlesnictwa Wista, jest wykonywanie ciagtej ochrony mienia
Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym
Nadlesnictwa Wista, poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i
wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,
doprowadzanie do naprawienia szkody.

Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej straznikow
lesnych okreslajg zakresy czynnosci.

Straznicy lesni sg zobowigzani do wspédtdziatania z innymi pracownikami
Nadle$nictwa Wista, w tym szczegdlnie z lesniczymi w dazeniu do osiggniecia
mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i
pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w zarzadzie Laséw Panstwowych.

§ 39

Obowiagzki lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na
terenie lednictwa, w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma
polegac gtownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego,
zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw
oraz wykroczen.

Niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw
szkodnictwa lesnego na pisSmie. W sytuacjach niecierpigcych zwioki
zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng i skierowane — w
miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory bedzie moégt podjac
czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia leSniczy rejestruje dany przypadek w ewidencji szkod
lednictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem, skierowanym do
nadlesniczego.

LeSniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie
catego lesnictwa od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed
szkodnictwem lesniczy wspoOfpracuje z posterunkiem strazy lesnej oraz z
pozostatymi pracownikami stuzby lesnej, policja oraz z innymi organami i
organizacjami.

Lesniczy jest zobowigzany do:

udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen,

podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji,
ktore przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego.

§ 40

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

| L
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1. Podlesniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego.

2. W czasie nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuje teren lesnictwa na
podstawie protokotu przekazania - przejecia. Ponosi wobwczas
odpowiedzialnos¢ materialng za cato$¢ powierzonego mu mienia.

3. Do zadan podle$niczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma
polega¢ gtobwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu leSniczemu przestepstw i wykroczen z
zakresu szkodnictwa lesnego.

§ 41

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

1. Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych,
pomieszczenia kasy, archiwum zaktadowego, pomieszczenn magazynowych
przed kradzieza i zniszczeniem mienia.

2. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkéw i pomieszczen w celu ich
ochrony przed zniszczeniem lub utratg mienia.

3. Niezwtoczne zgtaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i
Zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru.

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

§ 42

Obowigzki gtownego ksiegowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:

1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych zgodnie z postanowieniami Instrukcji organizacji i prowadzenia
gospodarki kasowej w Nadlesnictwie Wista.

2. Zapewnienie wilasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci
pienieznych oraz ich przechowywania zgodnie z postanowieniami Instrukcji
organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej w Nadle$nictwie Wista.

3. Niezwiloczne zgtaszanie nadle$niczemu wszelkich przypadkow
nieprawidtowo$ci w zakresie zabezpieczenia gotéwki i innych papieréw
wartosciowych.

§ 43

Obowigzki zastepcy nadle$niczego, inzyniera nadzoru oraz pozostatych
pracownikow stuzby leSnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:
1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie
nadlesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem.
2. Niezwloczne zgtaszanie nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow szkodnictwa leSnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.
3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.
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4.

5.

Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji,
ktdre przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego (zastepca nadle$niczego, inzynier nadzoru).

§ 44

Obowigzki pozostatych pracownikéw nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

VL.

Biezgce obserwowanie mienia nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikow majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem.

Niezwtoczne  zgtaszanie  bezposredniemu  przetozonemu  wszelkich
stwierdzonych przez siebie przypadkoéw kradziezy i zniszczenia mienia.
Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, ufatwiajacych
ustalenie sprawcow kradziezy i zniszczenia mienia.

Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego Lasow
Panstwowych w PGL LP Nadlesnictwie Wista

§ 45

. Funkcjonowanie Systemu Informatycznego w Lasach Panstwowych jest to

kompleksowe wspotdziatanie pracownikdéw w zakresie obstugi obowigzujacego
SILP przy zastosowaniu technik komputerowych, bedacych na wyposazeniu
nadlesnictwa.

Pracownik bedacy uzytkownikiem SILP zobowigzany jest do:

opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem co najmniej w zakresie
swojego dziatania,

prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (za pomoca
informatycznych nos$nikéw informac;ji lub recznie),

informowanie administratora systemu o wszelkich zauwazonych btedach i
nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu SILP.

Za bezpieczenstwo danych w systemie informatycznym odpowiedzialny jest
administrator bezpieczenstwa informacji wyznaczony przez nadlesniczego, do
obowigzkow ktorego nalezy w szczegolnosci:

udostepnianie zasobéw danych komputera uprawnionym pracownikom -—
zgodnie z ich zakresami czynnosci,

usuwanie skutkéw wyniktych z btednej obstugi programu przez uzytkownikow,
obstuga techniczno-serwisowa urzadzen peryferyjnych,

zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu
informatycznego RDLP.

Postanowienia koncowe.

§ 46

. Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnos$ci zastepca, przyjmuje strony w

sprawie skarg i wnioskow w terminie i czasie ustalonym i wywieszonym na
tablicy ogtoszen w siedzibie Nadlesnictwa Wista.
Wszelkie skargi i wnioski wpltywajace do nadle$nictwa sg rejestrowane przez

stanowisko ds. pracowniczych.
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3. Sprawy skarg i wnioskow reguluje zarzadzenie nr 3/2008 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych z dnia 12.03. 2008 r.

§ 47

1. Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny Nadle$nictwa Wista wraz z okresleniem ilosci
etatow w poszczegdélnych komérkach organizacyjnych — zat. nr 1,

b) wykaz lesnictw i obwoddéw nadzorowanych — zat. nr 2,

c) zarzagdzenie nr 2.2021 Nadleéniczego Nadlesnictwa Wista z dnia
4.01.2021r., w sprawie powotania Karpackiego Banku Genéw — zat. nr 3,

d) regulamin organizacyjny jednostki do zadan szczegélnych - Karpacki Bank
Genow — zat. nr 4,

e) wykaz stanowisk upowaznionych przez Nadle$niczego Nadlesnictwa
Wista do stosowania funkcji GLOBAL - zat. nr 5,

f) protokét przekazania lesnictwa / agendy — zat. nr 6,

g) protok6t zdawczo — odbiorczy przekazania — przejecia powierzonego
majatku i dokumentacji nadlesnictwa - zat. nr 7,

h) wykaz zatacznikéw do protokotu zdawczo — odbiorczego przy przekazaniu
nadlesnictwa — zat. nr 8.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowania ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy
wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lednego Lasy Panstwowe oraz Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy wraz
z dodatkowymi protokdtami.

Wista, dnia 29.01.2020r.

Zatwierdzam:

Nfézf%izv

mgr inz. Andrzej Kudefka
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