Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 29/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin
z dnia 03.10.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA SWIEBODZIN

(NK.012.3.2022)



REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLESNICTWA SWIEBODZIN

1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin organizacyjny Nadles$nictwa Swiebodzin zwany dalej ,,regulaminem organizacyjnym”, okresla
organizacj¢ wewnetrzng nadle$nictwa i ustala w szczegdlnos$ci:
1. Postanowienia ogdlne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
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. Rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania ,
. Stanowiska kierowania poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi.

§2

Nadle$nictwo Swiebodzin zwane dalej nadlesnictwem, jest podstawowa samodzielna jednostka
organizacyjng Laséw Panstwowych, dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach
oraz przepisOw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP, obowigzujacego Planu Urzadzania Lasu sporzadzonego dla nadle$nictwa oraz
niniejszego regulaminu.

Nadlesnictwo Swiebodzin dziata w ramach Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafstwowych w Zielonej
Gorze.

Nadlesnictwo jako samodzielna podstawowa jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych
nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, sprawuje zarzad nad powierzonym mieniem Skarbu Panstwa.
Nadlesnictwo jako samodzielna podstawowa jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych prowadzi
samodzielnie gospodarke lesng, gospodarke gruntami 1 innymi nieruchomos$ciami zwigzanymi
z gospodarka le$ng, a takze prowadzi ewidencj¢ majatku Skarbu Panstwa i ustala jego warto$¢ wedtug
zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci , polityce rachunkowos$ci oraz wycenia jego aktywa
i pasywa.

Zadania nadle$nictwa wynikaja rowniez z innych przepisow prawa, instrukcji i wytycznych, zarzadzen
i decyzji Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Zielonej Gorze a takze wewnetrznych aktow prawnych.

Nadlesnictwo Swiebodzin wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony na
podstawie ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny oraz wydawanych na jej podstawie
aktach wykonawczych a takze w oparciu o inne instrukcje i wytyczne wlasciwych organéw Panstwa
i jednostki nadrzgdne;.
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§3

1. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace si¢ z:
A) dziatow:
a) dzial gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
b) dziat finansowo-ksiegowy (KK), kierowany przez gtéwnego ksiggowego (K),
c) dziat administracyjno-gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta.

B) samodzielnych stanowisk pracy:

a) inzynierowie nadzoru (NN),

b) stanowisko ds. pracowniczych (NK),

c) stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy (NO).

2) lesnictwa (ZL)

3) szkolka lesna w Otoboku (ZS)

4) Osrodek Hodowli Zwierzyny sktadajacy sie z 2 obwodéw wytaczonych z wydzierzawienia (ZL)
oraz Zagrodowej Hodowli zwierzyny w Zagorzu (ZLH)

5) jednostka do zadan szczegolnych - Osrodek wypoczynkowy ,,Lesnik” w Lagowie (NW).

2. W celu wykonywania zadan gospodarczych, w nadlesnictwie funkcjonuje 14 le$nictw
wchodzacych w sktad trzech obrgbow lesnych.

1) Obreb Lagow:
Lesnictwo Bukowiec,
Lesnictwo Lagow,
Lesnictwo Dolina,
Le$nictwo Bucze,
Les$nictwo Toporow,

2) Obreb Olobok:
Lesnictwo Niedzwiedz
Lesnictwo Chociule,
Le$nictwo Otobok,
Les$nictwo Miegdzylesie,

3) Obreb Swiebodzin:
Les$nictwo Myszgcin,
Le$nictwo Jordanowo,
Lesnictwo Lubrza,
Lesnictwo Staropole,
Lesnictwo Krzeczkowo.
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§ 4

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio:

4.
5.
6

~

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zastepca nadle$niczego — symbol Z

glowny ksiegowy — symbol K

inzynierowie nadzoru — symbol NN

sekretarz — symbol S

komendant Posterunku Strazy Le$nej — symbol NS

stanowisko ds. pracowniczych (NK),

stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol NO
kierownik Osrodka wypoczynkowego ,,Lesnik” w Lagowie — symbol NW

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegaja

bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

Lesniczowie rewirowi, le$niczowie ds. fowieckich oraz specjalista ds. szkotkarstwa i nasiennictwa

podlegaja bezposrednio zastgpcy nadle$niczego, podlesniczy przydzielony do pracy w danym
lesnictwie - lesniczemu, le$niczemu ds. towieckich obwodu towieckiego nr 104 podlegaja
pracownicy Zagrodowej Hodowli Zwierzyny.

Straznik lesny podlega bezposrednio komendantowi Posterunku Strazy Le$nej nadlesnictwa,
Kierowca podlega bezposrednio sekretarzowi nadle$nictwa,
Stazysta podlega bezposrednio opiekunowi stazu, ktory jest odpowiedzialny za przebieg i realizacjg

programu stazu.
. Podleglosci pracownikow oraz ogoélny zakres zadan okresla schemat organizacyjny a szczegdlowe
zakresy zadan zawierajg zakresy czynnosci pracownikow.

IV. PODZIAL ZADAN DZIALOW I STANOWISK PRACY

§5

Zastepca Nadle$niczego odpowiada za caloksztatt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjag i nadzorem prac w zakresie gospodarki lesnej. Kieruje dzialem Gospodarki lesnej
w nadle$nictwie oraz pracg bezposrednio podlegtych pracownikow.

1. Zastepca nadle$niczego wykonuje w szczegodlnosci nastepujace zadania:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

zastepuje Nadlesniczego w pelnym zakresie zadan,

odpowiada za prawidtowa organizacje i realizacj¢ planowania i wykonywania zadan w
zakresie gospodarki lesnej,

odpowiada za przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania planéw techniczno -
produkcyjnych,

na biezaco kontroluje prawidlowo$¢, zasadno$¢ i celowos¢ realizacji zadan
gospodarczych

nadzoruje sprzedaz drewna i produktéw ubocznych oraz obrét materiatowy,

odpowiada za prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji obrotu drewna przy pomocy
rejestratora lesniczego,

nadzoruje sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow, przygotowaniem
dokumentacji w sprawie przyjmowania i sprzedazy/kupna laséw i gruntéw do zalesien
oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i udostepnianiem gruntow,

nadzoruje dziatalnos$¢ szkolki lesnej oraz sprawy selekeji i nasiennictwa lesnego,
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i) nadzoruje gospodarke towiecka, fgkowo-rolng oraz o$rodek hodowli zwierzyny,
j) prowadzi dziatania w zakresie Public Relations,
k) bierze udziat w przygotowaniu przetargéw publicznych w zakresie gospodarki lesne;.

2. Zastepca nadlesniczego planuje i wykonuje zadania obronne, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowuje szczegdlowy podziat zadan obronnych dla poszczegodlnych stanowisk pracy,
wykonywanych przez Nadlesnictwo Swiebodzin w czasie pokoju,
b) koordynuje i biezaco aktualizuje dokumentacje obronng Nadle$nictwa Swiebodzin,
C) przygotowuje i przeprowadzi szkolenia z zakresu spraw obronnych dla pracownikow
Nadlesnictwa Swiebodzin z uwzglednieniem powierzonych do realizacji zadan obronnych,
d) uczestniczy w szkoleniach dotyczacych spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.
3. Zastepey nadlesniczego podlegaja bezposrednio:
a) dziat gospodarki lesnej,
- komoérka ochrony lasu,
- komérka hodowli lasu,
komorka pozyskania drewna,
komorka gospodarki towarowej,
- komorka stanu posiadania,
- komoérka marketingu i sprzedazy drewna.
b) lesnictwa,
) szkoltka lesna,
d) osrodek hodowli zwierzyny wraz z Zagrodowa Hodowla Zwierzyny.

4. Zastepca nadlesniczego sprawuje kontrole prawidlowosci wykonywania czynno$ci gospodarczych w
nadles$nictwie, w tym Wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego.

5. Przeprowadza kontrole wewngtrzng w ramach powierzonego odcinka dziatania. Przeprowadzone
kontrole dokumentuje w sposob okreslony w obowigzujagcym w nadle$nictwie Regulaminie
Kontroli Wewnegtrznej, w tym w SILP.

6. Zastgpca nadlesniczego ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrong powierzonego mienia i wspotpracuje z
Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.

§ 6

Dzial Gospodarki lesnej kierowany przez zastepce nadlesniczego.
1. Do zadan dzialu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacja i nadzorem prac z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, ochrony przyrody, gospodarki towieckiej, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania
lasu oraz spraw zwigzanych z pozyskaniem i sprzedaza drewna, produktow uzytkowania ubocznego,
gospodarkg tgkowo-rolng, obrotem materialowym a takze dotyczacych stanu posiadania, LMN,
przygotowaniem danych wejsciowych do sporzadzania deklaracji podatku lesnego i rolnego, ewidencji
lasow i gruntdéw oraz ich udostepniania.
2. Ponadto do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegdlnoSci nalezy :
a) analizowanie stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do
osiagnigcia jego prawidlowego stanu, w tym za prowadzenie analizy wykonawstwa
cig¢ w poszczegblnych lesnictwach ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli szacunkow
brakarskich oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,
b) wnioskowanie w sprawie inwestycji i remontow niezbgdnych do prowadzenia gospodarki lesne;.
€) monitorowanie i rozliczanie w zakresie rzeczowym oraz finansowym realizacje uméw W zakresie
gospodarki lesnej zawartych w wyniku postgpowania o zamowienie publiczne,
¢) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
d) przeprowadzanie kontroli monitoringu wplywu realizacji planu urzadzania lasu na srodowisko w
prowadzonych przez lesniczych ksigzkach ochrony przyrody, waloréw kulturowych i monitoringu,
5/19



€) branie udziatu w przygotowywaniu zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesnej,
f) realizacja i koordynacja pozyskania i sprzedazy drewna wraz z wystawieniem faktur sprzedazy,
g) prowadzenie edukacji le$ne;j.

3. Dziat gospodarki lesnej jest odpowiedzialny za ochrone powierzonego mienia i wspotpracuje z
Posterunkiem Strazy Le$nej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz wspotpracuje w zakresie organizacji ochrony przeciwpozarowe;.

§7

1. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng i w zakresie swego dziatania $cisle
wspotpracuje z zastepca nadle$niczego.
2. Inzynier nadzoru wykonuje min. kontrolg:

a) wstepng — na gruncie polegajaca na badaniu zamiaru podjecia czynnosci gospodarczych z
punktu widzenia ich zgodno$ci z obowigzujacym prawem, prawidtowosci i celowosci,

b) biezaca — polegajaca na badaniu czynnosci i operacji gospodarczych w trakcie ich realizacji w
celu stwierdzenia, czy przebieg ich wykonania jest prawidtowy, zgodny z obowigzujacymi
normami, zasadami i instrukcjami, przepisami prawa, zawartymi umowami, oraz zarzadzeniami

i decyzjami o charakterze wewnetrznym,

C) nastepng — polegajacg na badaniu czynnosci gospodarczych juz zrealizowanych. Kontrola ta
obejmuje badanie dokumentdéw, ewidencji, sprawozdawczosci, bedacych dowodami
wykonania zadan, czynno$ci i operacji gospodarczych. Na dowod dokonania kontroli
dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i datg.

3. Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynno$ci gospodarczych w
nadlesnictwie. Przeprowadzone kontrole dokumentuje i ewidencjonuje w SILP.
4. Sprawuje czynno$ci kontrolne oraz zabezpiecza i nadzoruje zasoby lesne i mienie Lasow
Panstwowych.
5. Ponadto do zadan inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:
a) badanie, analiza i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem jakosci i
zgodnosci prac z obowigzujacym planem urzadzenia lasu i innymi przepisami,
b) badanie i ocena realizacji prac prowadzonych w ramach gospodarki towieckiej,
c) kontrola prawidtowosci wykonania szacunkéw brakarskich,
d) informowanie nadlesniczego o ujawnionych nieprawidtowosciach wraz z ustaleniem
ich przyczyn i skutkéw,

e) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

f) wnioskowanie do nadlesniczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu,

g) przeprowadzanie lustracji terenowych w zakresie wytaczenia gruntow lesnych z produkcji,

h) przeprowadzanie kontroli dokumentowania monitoringu wptywu realizacji planu urzadzenia
lasu na srodowisko,

1) wspoltpraca z sekretarzem nadlesnictwa zaleznie od potrzeb, w ramach nadzoru nad robotami
budowlanymi.

j) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wytaczenia gruntéw lesnych z produkcji i prowadzenie
rejestru decyzji wydanych przez dyrektora RDLP.
6. Inzynier nadzoru jest odpowiedzialny za ochrong powierzonego mienia i wspotpracuje z
Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.
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§8

Glowny ksiegowy dziata zgodnie z zasadami zawartymi w Ustawie o rachunkowosci oraz Zasadami
(polityka) rachunkowosci i Planem Kont dla PGL LP.

1.

Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiggowosci, finansow, planowania
finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczo$ci. Organizuje i sprawuje kontrole wewngtrzng
dokumentéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa. Opracowuje zestawienia planéw finansowo-
gospodarczych. Odpowiada za: prowadzenie kasy nadle$nictwa, rachunkowos¢, naliczenie ptac
pracownikow nadlesnictwa, zajmuje si¢ kontrolg formalnorachunkowa.

. Gléwny ksiggowy kieruje dziatem Finansowo-ksiggowym, bedac bezposrednim przetozonym

pracownikow tego dziatu.

. Ponadto do zadan gtéwnego ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

a) planowanie, nadzorowanie i kontrola prac wykonanych przez podlegtych pracownikow, dla
ktérych ustala zakresy czynnosci,

b) terminowe egzekwowanie naleznos$ci i regulowanie zobowigzan wobec dostawcow,

C) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadle$niczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

d) opracowywanie zasad i regulaminow: kontroli wewnetrznej w nadle$nictwie i schematu obiegu
dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji drukow $cistego
zarachowania, nadzor nad ich przestrzeganiem oraz biezace reagowanie w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci,

e) ustalanie zasad ksiegowosci i kalkulacji kosztow oraz biezaca kontrola ich przestrzegania,

) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych sporzadzania, przyjmowania, badania, weryfikowania
i zatwierdzania sprawozdan finansowych,

g) opiniowanie wnioskow o umorzenie naleznosci,

h) wycena finansowa sktadnikow majatkowych nadle$nictwa oraz rozliczanie wynikow
inwentaryzacji,

i) kontrolowanie pod wzgledem finansowym rozliczenia wnioskow o ptatno$ci oraz inne dokumenty

finansowe w ramach funduszy pozyskiwanych ze §rodkéw pomocowych,

j) zestawienie planow finansowo-ksiegowych.

. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w ramach powierzonego odcinka dziatania. Przeprowadzone

kontrole s3 dokumentowane w sposob okreslony w obowigzujacym w nadlesnictwie Regulaminie
Kontroli Wewngtrzne;.

. Gléwny ksiggowy jest odpowiedzialny za ochrong powierzonego mienia i wspolpracuje z

Posterunkiem Strazy Les$nej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestgpstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.

§9

Dzial Finansowo-ksiegowy kierowany jest przez gtéwnego ksiegowego.

1.

Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego w szczegolnosci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci
ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewngtrznej dokumentoéw finansowo-
ksiggowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci, prowadzenie kasy nadle$nictwa,
naliczeniem plac pracownikow nadles$nictwa, kontrolg formalnorachunkowsg, analizg i
sprawozdawczo$cig finansowo-ksiegowa.

. Ponadto do zadan dziatu finansowo-ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z Ustawg o rachunkowosci i Planem Kont dla PGL LP,
b) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw zgodnie z Regulaminem Kontroli
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Wewngtrznej i schematem obiegu dokumentow,
C) sporzadzanie planéw finansowych,
d) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu finansow,
e) rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,
f) sporzadzanie deklaracji i prowadzenie ewidencji zwigzanej z podatkiem dochodowym od 0sob
prawnych,
g) prowadzenie ewidencji, sporzadzanie deklaracji i plikow JPK-VAT w zakresie podatku od
towardw i ustug (VAT),
h) prowadzenie ewidencji z zakresu ZFSS,
i) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan wobec dostawcow,
J) prowadzenie rozliczen z budzetem Panstwa,
K) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania zgodnie z przepisami wewnetrznymi,
I) naliczanie i realizacja wyptat wynagrodzen pracownikow nadlesnictwa,
m) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne,
n) naliczenie i realizacja wyplat zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
0) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu wynagrodzen,
p) obstuga kasowa i bankowa nadle$nictwa,
r) ewidencja kosztow poniesionych na wykonanie grodzen,
s) prowadzenie ewidencji w module §wiadczenia state w zakresie przychodow, kosztow ubezpieczenia
mienia,
t) wystawienie faktur sprzedazy (z wytaczeniem sprzedazy drewna),
u) prowadzenie ewidencji magazynowej dotyczacej leSnictw,
w) wprowadzanie danych adresowych odbiorcow i dostawcow w SILP i CKK ,
X) ewidencja produktéw uzytkowania ubocznego (sadzonki, nasiona, towiectwo),
y) prowadzenie naliczenia amortyzacji srodkow trwatych i sporzadzanie planu amortyzacji,

3. Dziat finansowo-ksiggowy jest odpowiedzialny za ochrong powierzonego mienia i wspolpracuje z
Posterunkiem Strazy Les$nej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestgpstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.

4. Dzial finansowo-ksiggowy przeprowadza kontrole wewnetrzna w ramach powierzonego odcinka
dzialania. Przeprowadzone kontrole sa dokumentowane w sposob okreslony w obowiazujacym w
nadle$nictwie Regulaminie Kontroli Wewngtrzne;j.

§10

Sekretarz nadlesnictwa Kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym. Jest odpowiedzialny za
catoksztalt zagadnien obejmujgcych obstuge administracyjna nadle$nictwa, sprawy budowy i remontow
srodkow trwatych, gospodarke transportowa, realizacje zamowien publicznych.

1. Do zadan sekretarza nadlesnictwa w szczegdlno$ci nalezy:

a) administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasno$¢ badz bedacymi
w uzytkowaniu nadle$nictwa,

b) nadzor nad gospodarka remontowo-budowlana,

c¢) dokonywanie odbioru technicznego budynkéw i innych srodkow trwatych, prowadzenie ewidencji
sktadnikoéw majatkowych ($rodki trwale) i przedmiotow dtugotrwatego uzytkowania,

d) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza mieszkan, nadzorowanie prawidlowego przekazywania
wszystkich sktadnikow majatku trwatego i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz
wystawianie i obieg dokumentacji obrotu materiatowego i magazynowego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza srodkow trwatych oraz przedmiotéw dtugotrwatego
uzytkowania,
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f) wspotpraca z osobg prowadzacg archiwum zaktadowe,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czynszow i oplat dzierzawnych budynkow,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w umundurowanie, niezbedny sprzgt
i urzadzenia biurowe, artykuty biurowe, czasopisma, dzienniki urzedowe itp.,
J) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
k) obstuga sekretariatu nadlesnictwa oraz koordynowanie czynnos$ci kancelaryjnych i systemu EZD,
m) nadzér nad wykorzystaniem i naprawami pojazdéw oraz sprz¢tu mechanicznego,
n) kontroluje stan techniczny posiadanych srodkow oraz dba o ich nalezyte wyposazenie,
0) organizuje sprawne wykonania remontow biezgcych srodkow transportowych sprzetu
mechanicznego oraz kontroluje przebieg ich realizacji,
p) dokonuje kontroli dokumentéw zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrzne;j,
r) sporzadzanie wieloletnich planow inwestycyjnych.

2. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w ramach powierzonego odcinka dziatania.
Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposob okreslony w obowigzujacym w nadlesnictwie
Regulaminie Kontroli Wewngtrzne;.

3. Sekretarz nadlesnictwa jest odpowiedzialny za ochrong powierzonego mienia i wspotpracuje z
Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.

4. Sekretarz realizuje zadania przy pomocy dziatu administracyjno — gospodarczego.

§11
Dzial Administracyjno-Gospodarczy kierowany jest przez sekretarza nadle$nictwa.

1. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy realizacja zadan wynikajacych z
catoksztattu zagadnien obejmujacych pelng obstuge administracyjng nadlesnictwa a w szczegdlnosci:
a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi wtasno$¢ badz

bedacymi w uzytkowaniu nadlesnictwa,
b) prowadzenie analitycznej ewidencji sktadnikow majatkowych ($rodki trwate) i
przedmiotéw nietrwatych bedacych w uzytkowaniu,
€) nadzorowanie prawidtowego przekazywania wszystkich sktadnikow majatku trwatego
i obrotowego osobom materialnie odpowiedzialnym oraz wystawiania i obiegu dokumentacji
obrotu materialowego i magazynowego,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czynszow i optat dzierzawnych budynkow,
e) zaopatrywanie wszystkich komorek organizacyjnych nadle$nictwa w niezbedny sprzet
i urzadzenia biurowe, artykuty biurowe, druki manipulacyjne, czasopisma, dzienniki urzedowe itp.
f) dysponowanie pracg obstugi biura nadlesnictwa oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i w obrebie budynku nadlesnictwa.
g) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych pracownikow.
h) kierowanie pracg srodkéw transportowych,
i) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania, przekazywania oraz kasacji srodkow
transportowych oraz sprzetu zmechanizowanego, jak rowniez ich ewidencji,
j) nadzorowanie wykorzystania i konserwacji pojazdéw i sprzetu mechanicznego,
kontrolowanie stanu technicznego posiadanych $rodkow oraz dbatos¢ o ich nalezyte utrzymanie i
wyposazenie,
k) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen i decyzji nadlesniczego,
1) przyjmowanie na stan osobowy ksiazek bedacych na wyposazeniu biblioteki nadle$nictwa.

2. Ponadto w zakresie informatycznym, do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:

a) utrzymanie funkcjonowania i bezpieczenstwa Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych
ISILP/,
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3.

b) utrzymanie aczy internetowych nadlesnictwa, administrowanie siecig lokalng i komputerami oraz

sprzetem komputerowym,

¢) koordynowanie i prowadzenie zakupu oprogramowania, sprz¢tu komputerowego oraz jego napraw,

d) prowadzenie ewidencji wydanych kart kryptograficznych oraz ich certyfikatow,

e) prowadzenie portalu korporacyjnego nadlesnictwa. Zamieszczanie przygotowanych przez
pracownikéw nadle$nictwa aktualnych materiatéw i informacji na stronie internetowej,

f) administrowanie rejestratorami lesniczych,

g) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej nadleénictwa,

h) administrowanie serwerem aplikacji LAS oraz innymi serwerami lokalnymi,

i) udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegolnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom,

J) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa,

k) prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych, protokotow
instalacji, dokumentacji legalno$ci oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu i
baz danych, ingerencji w bazy danych,

1) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, W tym
sprawdzanie legalnosci oprogramowania na komputerze uzytkownika,

m) nadzor nad ochrong danych osobowych w systemach informatycznych.

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w ramach powierzonego odcinka dziatania. Przeprowadzone

kontrole sa dokumentowane w sposob okreslony w obowigzujacym w nadlesnictwie Regulaminie

Kontroli Wewngtrzne;.

. Dziat administracyjno-gospodarczy ponosi odpowiedzialno$¢ za ochrong powierzonego mienia i

wspoOlpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestgpstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa leSnego.
§12

Posterunek Strazy Le$nej wykonuje ochron¢ mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie LP i kieruje nim
starszy straznik lesny w randze komendanta.

1.

N

Komendant dziata w imieniu i z upowaznienia nadle$niczego oraz odpowiada za prawidlowe
funkcjonowanie posterunku. Sporzadza i rozlicza plany pracy posterunku. Natozone zadania w
zakresie szkodnictwa lesnego oraz inne zadania zwigzane z ochrong mienia w zarzadzie Laséw
Panstwowych w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa Swiebodzin, realizuje przy pomocy podlegtego
mu straznika le§nego ktoremu ustala zakres obowigzkow.

. Komendant pelni funkcj¢ magazyniera magazynu broni.
. Posterunek Strazy Lesnej prowadzi w szczeg6lno$ci sprawy zwigzane z:

a) analizg stanu zagrozenia ze strony szkodnictwa lesnego,

b) zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego przy
udziale terenowych pracownikéw Stuzby Les$nej oraz wsparcia nadlesniczego, zastgpcy
nadles$niczego i1 inzyniera nadzoru,

¢) wykonywaniem zadan z zakresu ochrony lasu przed szkodnictwem, wykorzystujac obowigzujace
akty prawne podstaw dzialania straznikow lesnych w tym pomocniczo obowiazujaca Instrukcje w
sprawie zwalczania szkodnictwa lesnego,

d) sporzadzaniem sprawozdawczos$ci w zakresie szkodnictwa lesnego,

e) wspotpracuje z Prokuratura, Policja, PSP oraz samorzadami lokalnymi w zakresie zwalczania
szeroko rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku nadle$nictwa,

f) wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych przy wymianie informacji.

. Posterunek Strazy le$nej jest odpowiedzialny za ochrong¢ powierzonego mienia i wspolprace z

pracownikami nadlesnictwa przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.
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5. Posterunek Strazy Le$nej przeprowadza kontrole wewnetrzng w ramach powierzonego odcinka
dzialania. Przeprowadzone kontrole sa dokumentowane w sposob okre$lony w obowiazujacym w
nadlesnictwie Regulaminie Kontroli Wewngtrzne;j.

6. Szczegdtowe zasady dziatania posterunkow Strazy Lesnej okresla obowigzujace w tym zakresie
zarzadzenie Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

7. Straznik lesny pehi funkcje jako pelnomocnik UDODO oraz prowadzi i koordynuje zadania z
ochrong danych osobowych zwigzanych ze szkodnictwem lesnym.

§ 13

Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadlesniczemu prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie.

1. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnoSci:

a) sporzadzanie planow i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, rozmieszczenia i struktury
kadr pod wzgledem stanowisk, zawodow, kwalifikacji, itp.,

b) prowadzenie ewidencji ruchu osobowego nadlesnictwa /akta osobowe/, ewidencji wojskowej,
rejestru wynagrodzen pracownikow na stanowiskach robotniczych - w sposob uregulowany
wlasciwymi przepisami,

¢) prowadzenie spraw rekrutacji pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikoéw
/kontynuowanie nauki, kurséw, szkolen/ oraz przebiegiem stazu pracy absolwentow,

e) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikoéw oraz nadzor nad przestrzeganiem
przepisow w zakresie dyscypliny pracy uregulowanej w Regulaminie Pracy.

f) wdrazanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Nadlesnictwa
Swiebodzin,

g) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem wewnetrznej Procedury

Antymobbingowej w nadlesnictwie,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Pracowniczych Planéw Kapitalowych w zakresie
rejestracji wnioskow uczestnikow programu dotyczacych udziatu w programie oraz rezygnacji z
uczestniczenia w programie,

i) prowadzenie spraw z dodatkowym ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych ze ztozonymi do nadles$nictwa skargami, wnioskami anonimami,
prowadzi rejestr dotyczacy skarg, wnioskdéw 1 anonimow oraz sporzadza z tego zakresu
sprawozdania,

K) nadzorowanie rejestru wydanych przez nadlesniczego upowaznien i pelnomocnictw do
reprezentowania nadle$nictwa,

I) na polecenie nadle$niczego przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich,

1) prowadzenie naliczenia rezerw na $wiadczenia emerytalne i nagrody jubileuszowe,

m) prowadzenie zadan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych

w nadle$nictwie,

n) prowadzenie uzgodnien dotyczace militaryzacji oraz obsady etatowej jednostki zmilitaryzowanej,

0) wykonywanie zadan kierownika kancelarii niejawnej oraz prowadzenie spraw ochrony informacji
niejawnych,

p) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w ramach powierzonego odcinka dziatania.
Przeprowadzone kontrole s3 dokumentowane w sposob okreslony w obowiazujacym w
nadle$nictwie Regulaminie Kontroli Wewnegtrzne;j.

2. Specjalista ds. pracowniczych jest odpowiedzialny za ochrong powierzonego mienia i wspotpracuje z
Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw 1 wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.

11/19



§14

Stanowiska ds. bhp i p-poz podlega bezposrednio nadle$niczemu.

Zadaniem stanowiska jest realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu pracy, Rozporzadzenia Rady

Ministrow w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy z dnia 2 wrze$nia 1997 r. z p6zniejszymi

zmianami oraz obowigzujacych instrukcji i zarzadzen Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlno$ci:

1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad stosowaniem i przestrzeganiem obowiazujacych
przepisOw bezpieczenstwa p. pozarowego oraz przedktadania stosownych wnioskow w tej
sprawie,
b) przestrzeganie i realizacja wprowadzonych instrukcji i zarzadzen w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego,
C) organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,
d) czuwanie nad aktualizacja planéw ochrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych.
e) organizowanie baz sprzetu pozarniczego,
f) wspotpraca z Urzedami Gmin, Policja, Panstwowa Strazg Pozarng w zakresie ochrony
przeciwpozarowej mienia Skarbu Panstwa.
g) czuwanie nad wlasciwym oznakowaniem terenow le$nych wzbraniajacym wstep do lasu w
zwiazku z art. 26 ust. 3 pkt.2 ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach.

2. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) koordynacja w skali Nadle$nictwa catoksztattu spraw dotyczacych spoteczno-socjalnych,
organizacyjno-technicznych i prawnych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) ocena i analiza przyczyn wypadkow przy pracy oraz przyczyn i skutkow chorob

zawodowych, organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i zapobiegawczej,

¢) prowadzenie catoksztattu postgpowania powypadkowego wobec pracownikow
Nadlesnictwa,

d) ocena ryzyka zawodowego w nadlesnictwie,

e) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej, a w

szczego6lnosci okresowych badan lekarskich pracownikow,

) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia, oraz doradztwo w zakresie doboru
wiasciwych srodkow ochrony indywidualnej 1 zbiorowej na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

3. W zakresie turystyki:

a) prowadzenie cato$ci zagadnien z zakresu turystyki i rekreacji na terenach lesnych.

4. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w ramach powierzonego odcinka dziatania.
Przeprowadzone kontrole sg dokumentowane w sposob okreslony w obowiazujacym w
nadle$nictwie Regulaminie Kontroli Wewngtrzne;j.

5. Specjalista ds. bhp i p-poz jest odpowiedzialny za ochrong powierzonego mienia i wspotpracuje
z Posterunkiem Strazy Le$nej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestgpstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego.
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2.
3.

4.

§15

. W Nadle$nictwie Swiebodzin utworzono odrebng komoérke organizacyjna Osrodek Wypoczynkowy

»Lesnik” w Lagowie.

Oérodkiem wypoczynkowym kieruje kierownik, ktory bezposrednio podlega nadle$niczemu.
Osrodek wypoczynkowy dziata w oparciu o Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.
Do zadan o$rodka nalezy w szczegdlnosci :

a) zabezpieczenie bazy szkoleniowo-noclegowej na potrzeby RDLP i jednostek organizacyjnych RDLP

w Zielonej Gorze oraz PGL LP,

b) zabezpieczenie bazy szkoleniowo-noclegowej na potrzeby nadlesnictwa,
c) swiadczenie ustug na zewnatrz w zakresie ustug szkoleniowych, hotelarskich, gastronomicznych i

innych oraz wynajmowania pomieszczen i wypozyczania sprzgtu.

d) wspieranie nadlesnictwa w prowadzonych akcjach i dziataniach promocyjnych i edukacyjnych.

§16

Le$nictwo. Lesnictwem kieruje Les$niczy i podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

1.

Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lesnictwie, za ktora ponosi pelna odpowiedzialnos¢ a w szczegolnosci:
a) planuje i wykonuje czynno$ci techniczno-gospodarcze w zakresie hodowli, ochrony i uzytkowania
lasu oraz ochrony przyrody,
b) monitoruje stan lasu,
) monitoruje wplyw realizacji planu urzadzania lasu na §rodowisko oraz prowadzi ksigzki ochrony
przyrody, waloréw kulturowych i monitoringu,
d) organizuje proces pozyskania i zrywki drewna,
e) prowadzi przychod, sprzedaz detaliczng, wydawanie drewna i produktow ubocznych oraz
sporzadza dokumentacje¢ w tym zakresie,
f) zleca wykonanie prac lesnych oraz bierze udziat w ich odbiorze,
g) wspotpracuje z le$niczym towieckim w zakresie gospodarki towieckiej,
h) nadzoruje zapewnienie ochrony przeciwpozarowej lasu,
i) nadzoruje i przestrzega warunki zawarte w umowach dzierzawy, najmu badz uzyczenia
nieruchomosci,
j) uczestniczy w opracowywaniu danych na potrzeby Planu Urzadzenia Lasu w zakresie
powierzonych obowigzkéw w danym le$nictwie,
K) organizuje oraz prowadzi nadzor nad praca podlegtych pracownikow,

. Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,

korzystajac z uprawien okreslonych w ustawie o lasach.

. Leéniczy jest odpowiedzialny za ochrong mienia i odpowiada materialnie za powierzone mienie

zgodnie z art. 124 §1 i §2 Kodeksu Pracy.

. Ledniczy wspotpracuje z Posterunkiem Strazy LeSnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i

wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego.

. Le$niczy powierzone zadania realizuje przy pomocy podlegtego mu podlesniczego.
. Powierzone zadania realizuje przy pomocy podleglego mu podlesniczego, dla ktorego ustala zakres

obowigzkow.
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§ 17

Dzialem wyodrebnionym o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym do produkcji materiatu
sadzeniowego na potrzeby wiasne i do sprzedazy, jest gospodarstwo szkotkarskie — Szkotka le$na
w Otoboku.

1. Szkotka kieruje specjalista ds. szkélkarstwa i nasiennictwa odpowiedzialny za wyniki swojej pracy
przed zastgpca nadlesniczego.

2. Do zadan specjalisty ds. szkotkarstwa i nasiennictwa nalezy w szczegolnosci:

a) planowanie i organizowanie procesu produkcji szkotkarskie;j,

b) opracowanie i realizowanie planu produkcji,

c) zlecanie wykonania prac oraz odbior prac szkotkarskich,

d) ewidencja, sprzedaz i wydawanie materiatu sadzeniowego,

e) zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie infrastruktury technicznej i wyposazenia szkotki,

3. Specjalista ds. szkotkarstwa i nasiennictwa jest odpowiedzialny za ochrong mienia i odpowiada
materialnie za powierzone mienie zgodnie z art. 124 § 11 § 2 Kodeksu Pracy.

4. Specjalista ds. szkotkarstwa i nasiennictwa jest odpowiedzialny za ochrong powierzonego mienia i
wspoOltpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa le$nego.

§18

Nadle$nictwo Swiebodzin zarzadza Osrodkiem Hodowli Zwierzyny. Osrodek Hodowli Zwierzyny,
prowadzony jest przez lesniczego ds. lowieckich, ktory podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego
I prowadzi gospodarke towiecka w obwodzie wylaczonym z wydzierzawienia.
1. Lesniczy ds. lowieckich realizuje zadania z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
towieckiej. Do zadan lesniczego ds. towieckich nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektow rocznych planow towieckich,

b) zagospodarowanie poletek towieckich,

C) systematyczne dokarmianie zwierzyny,

d) dbanie o stan urzadzen towieckich,

e) zapobieganie ktusownictwu i ochrona towiska,

f) realizowanie zatwierdzonych planéw odstrzatu.

g) przygotowanie i prowadzenie polowan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, regulaminami,

h) zapobieganie wystepowaniu szkod towieckich w uprawach rolnych,

i) zlecanie wykonawstwa prac oraz odbior ich wykonania,

J) szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzyng w uprawach rolnych.
2. Lesniczy ds. towiectwa odpowiada materialnie za powierzone mienie przeznaczone do realizacji

zadan.
3. Lesniczy ds. towieckich wykonuje rowniez zadania dotyczace ochrony przed szkodnictwem lesnym

i jego zwalczaniem korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.
4. Lesniczy ds. towieckich petni funkcje i wykonuje zadania Straznika Lowieckiego na podstawie ustawy

z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie.
5. Leséniczemu ds. towieckich obwodu nr 104 podlega zagrodowa hodowla zwierzyny.

Zagrodowa Hodowla Zwierzyny.
1. Do obowiazkéw Lesniczego ds. towieckich obwodu nr 104 w zakresie realizowania zadan zagrodowej
hodowli zwierzyny naleza w szczegdlnosci:
a) znajomos¢ infrastruktury hodowli,
b) prowadzenie obserwacji zwierzyny. Informowanie przetozonego o zaobserwowanych
przypadkach chorob zwierzyny oraz zglaszanie tych przypadkow, za posrednictwem
nadlesnictwa shuzbom weterynaryjnym,
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C) wspotpraca ze shuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob zwierzyny, w ramach
prowadzonej hodowli,
d) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawa poletek, wyktadaniem i magazynowaniem
karmy na potrzeby hodowli.
e) organizowanie dokarmiania zwierzyny oraz sporzadzanie na biezaco dokumentacji zwigzanej z
prowadzeniem gospodarki materiatowej w tym zakresie,
f) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z budowa urzadzen stuzacych do prowadzenia
hodowli, dbato$¢ o ich stan, konserwacjg i petng sprawnos¢,
g) ustalenie liczebnosci odchowanej zwierzyny, okreslenie wieku i struktury piciowej poprzez
odtowy,
h) organizowanie i prowadzenie odtowéw i ochrona odtowionej zwierzyny, do czasu wydania do
wsiedlen,
J) organizowanie dziatan zmierzajgcych do zmniejszenia strat spowodowanych przez drapiezniki,
zgodnie z otrzymanymi zarzadzeniami i decyzjami,
k) organizowanie i nadzorowanie prac podlegtych pracownikéw — robotnikow pomocniczych oraz
przygotowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzenia dokumentacji ptacowe;.

V. CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 19

Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa Swiebodzin zobowigzane sa do:

1. Prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym, zbierania i sporzadzania informacji
statystycznej w tym sprawozdan GUS i materiatéw do analizy rocznej dziatalnosci nadle$nictwa z
przypisanego zakresu dziatania.

2. Dokonywania corocznego przegladu dokumentow przechowywanych w katalogach biezacych oraz

zgodnie z instrukcja przygotowywanie ich do przekazania do archiwum nadle$nictwa.

. Obstugi modutéw SILP zgodnie z wlasciwos$cia merytoryczna.

. Monitorowania Systemu Zgtaszania Btedow i Modyfikacji SILP.

. Nadzoru nad zawarto$cig merytoryczng wprowadzonych danych oraz danych w dostgpnych

raportach.

6. Przestrzegania standardéw certyfikacji dobrej gospodarki lesnej i dziatania dla utrzymania tych

certyfikatow.

. Wspotpracy z komorka wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego.

8. Sledzenia postepu wiedzy, techniki i technologii w dziatalnosci Lasow Panstwowych; wspotpracy z

osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.

9. Wykorzystywania w pracy komorki polecen, zalecen i uwag organow kontroli instytucjonalnej oraz
opracowanie na podstawie protokotéw tych organdéw zarzadzen nadle$niczego.

10. Weryfikacji merytorycznej dokumentow wytwarzanych i przetwarzanych w dziale lub na
stanowisku pracy.

11. Merytorycznej oceny zadania zaplaty, wystosowanego przez dostawcow, kontrahentow
zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow Panstwowych.

12. Rozpatrywania skarg i wnioskdw z zachowaniem trybu wynikajgcego z KPA.

13. Kreowania pozytywnego wizerunku nadle$nictwa, popularyzacja wiedzy o le$nictwie i pracy

lesnikow wsrod spoleczenstwa.

14. Przygotowania i wprowadzania danych stuzacych aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej
nadlesnictwa oraz strony internetowej nadle$nictwa.

15. Wykonywania zadan obronnych wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny

16. Ochrony informacji niejawnych oraz informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa.

17. Przestrzegania polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.
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18. Ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem. Niezwlocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa le$nego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

19. Znajomosci przepisdw prawnych z zakresu swego dziatania.

20. Terminowego i kompleksowego zatatwiania kazdej zleconej przez przetozonego sprawy nie obje¢tej
bezposrednio zakresem obowigzkéw, wynikajacych posrednio z zakresu zadan dziatu lub stanowiska.

21. Tworzenie projektow zarzadzen i decyzji wydanych przez nadle$niczego w zakresie prowadzonych
spraw oraz wnioskowanie do nadlesniczego o niezbedne zmiany tych zarzadzen i decyzji.

§20

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspotpracy i udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed podj¢ciem ostatecznej decyzji, badz przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspotdziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym konsultowaniu,
zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach technicznych z
wlasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegolnych komorek organizacyjnych.

3. Komorki organizacyjne przyjmuja i zatatwiaja sprawy nalezace do ich zakresu dziatania, a sprawy
btednie do nich skierowane odsyltaja z odpowiednig informacja do dysponujacego rozdziatlem spraw.

4. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania jest wyznaczona jedna
komorka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

II. KOMPETENCJE NADLESNICZEGO.

§ 21

Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnos$ci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i ponosi za nig petlna odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz. Prowadzi
samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie obowigzujacego Planu Urzadzenia Lasu,

a w szczegdlnosci:

1. Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dzialania.

2. Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa oraz zarzgdza w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

. Inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow nadlesnictwa.

6. Ustala organizacje nadles$nictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy lesniczym prawidtowe
wykonywanie zadan gospodarczych.

7. Odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w nadlesnictwie.

8. Odpowiada za organizacje¢ dziatan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

9
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. Odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
0. Odpowiada za prawidtowa realizacj¢ zadan wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.
11. Odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych i wtasciwg ochrone¢ informacji niejawnych.
12. Odpowiada za przygotowanie i funkcjonowanie nadle$nictwa w sytuacjach kryzysowych.
13. Jest Administratorem danych osobowych.
§ 22

Nadlesniczy odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Zielonej Gorze
w zakresie swojego dziatania.
Nadlesniczy swoje obowiazki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.
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V1. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.
§ 23

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktorego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykona¢ zawiadamiajac o tym, w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swego
bezposredniego przetozonego.
3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania, potwierdzenia polecenia na pismie.
4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej
nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.
5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci, ktory podlega
z zatwierdzeniu przez nadles$niczego. Zakresy czynnos$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.
6. Zasady i procedury dotyczace przekazania-przejecia stanowiska pracy lub zakresu kompetencyjnego
okreslaja odrebne przepisy wewnetrzne.
7. Pracownicy wspotdziatajg w sprawach dotyczacych realizacji zadan obronnych.
8. Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu obowiazki
imiennie.

§24

W Nadlesnictwie Swiebodzin czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow
wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), ktory jest podstawowym
sposobem dokumentowaniem przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Nadle$nictwie Swiebodzin
oraz zgodnie z obowigzujaca w PGL LP instrukcja kancelaryjna.

§25

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego,

z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow dwoch uprawnionych osob.

b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktora winna by¢ podpisana takze przez
glownego ksiggowego.

2. Pracownicy nadlesnictwa moga podpisywac wylacznie korespondencj¢ wewngtrzna, tj. odpowiedzi na

biezaca poczte elektroniczng kierowana do jednostki nadrzednej, majaca np. charakter roboczy lub

informacyjny .

3. Pracownicy nadles$nictwa mogg podpisywaé korespondencje oficjalng jedynie w ramach udzielonych

im przez nadle$niczego pelnomocnictw/upowaznien.

§ 26

1. Pisma wychodzace na zewnatrz i inne opracowania przedktadane nadlesniczemu do podpisu
parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku opracowywania materialdbw przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng —
parafowane sa one przez kierujacych komorkami uczestniczacymi w przygotowywaniu materiatow i
projektow pism.
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§ 27

1. W nadle$nictwie sprawowana jest przez pracownikow kontrola funkcjonalna - wewnetrzna sktadajaca
si¢ z kontroli wstepnej, biezacej i nastgpne;.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych
dzialow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewng¢trznej, opracowywany i uaktualniany
przez gldwnego ksiggowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

3. Gloéwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej

podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.
§ 28

1. Obstuga prawna Nadlesnictwa Swiebodzin realizowana jest przez podmiot zewnetrzny, z ktorym
nadle$nictwo ma zawartag umowe Cywilno-prawna na Swiadczenie takich ustug.
2. Z pomocy prawnej majg prawo korzysta¢ wszystkie dziaty i stanowiska pracy.
3. Zasiggnigcie opinii prawnej, potwierdzonej podpisem radcy prawnego wymagaja migdzy innymi
sprawy dotyczace:

a) zawarcia umow, porozumien i innych zobowiazan o charakterze majatkowym,

b) rozwigzania z pracownikiem umowy o prac¢ bez okresu wypowiedzenia,

¢) odmowy uznania zgloszonych do nadle$nictwa roszczen,

d) zawarcia ugody majatkowej,

e) postepowania przed organami orzekajagcymi w sprawach cywilnych,

f) inne dokumenty, gdzie obowigzek konsultacji prawnej indywidualnego przypadku wynika

z przepiséw ogdlnie obowiazujacych lub regulamindw i instrukcji Nadlesnictwa Swiebodzin.

VII. ZASTEPSTWA

§ 29

1. Nadles$niczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastgpca nadle$niczego, ktorego zakres
kompetencji ustala nadlesniczy.

2. W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i1 zastgpcy nadleSniczego — zastgpstwo pehni
wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadlesnictwa. Nadlesniczy okresla temu pracownikowi
zakres obowigzkéw 1 kompetencji podczas sprawowania zastgpstwa.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej wyznacza osobg zastepujaca go w czasie swojej nieobecnosci.

VIIL. UPOWAZNIENIA DO SKEADANIA OSWIADCZEN WOLI
§ 30

1. Oswiadczeniem woli jest kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie o lasach,
zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin lub inne osoby dziatajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynno$ci prawnych, ktore w sposob dostateczny ujawnia zamiar
(wole) nadlesniczego Nadlesnictwa Swiebodzin lub 0séb dzialajacych w jego imieniu.
2. Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dzialania Nadlesnictwa Swiebodzin uprawnieni sa:

a) nadle$niczy Nadlesnictwa Swiebodzin,

b) zastepca nadlesniczego w czasie pelnienia zastgpstwa nadlesniczego w zakresie kierowania

nadlesnictwem oraz w zakresie ustalonym trescig indywidualnych petnomocnictw,

C) inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych pelnomocnictw lub upowaznien.
3. Pelnomocnictw/upowaznien udziela nadlesniczy.
4. Pelnomocnictwa state przechowywane sg a aktach osobowych upowaznionego pracownika.
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5. Pelnomocnictwa/upowaznienia dorazne przechowuje pracownik merytoryczny w aktach prowadzonej
sprawy oraz ewidencjonuje w rejestrze upowaznien prowadzonym w EZD.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§31

1. Kwestie watpliwe 1 sporne dotyczace kompetencji i  interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego Nadle$nictwa Swiebodzin, rozstrzyga nadlesniczy Nadlesnictwa Swiebodzin.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogolne
przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe.

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego :

a) zalacznik nr 1 - schemat organizacyjny,

b) zalacznik nr2 - wykaz jednostek organizacyjnych,

c) zalacznik nr 3 - regulamin OW ,,Le$nik” w Lagowie,

d) zafacznik nr4 - wykaz osob uprawnionych do wykonywania funkcji ,,GLOBAL” w
poszczegdlnych podsystemach w SILP,

Swiebodzin, 03.10.2022 r.
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