Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 10/2020
z dnia 21.04.2020 r.
Nadle$niczego
Nadlesnictwa Bolewice
znak N.0210.2.2020

Regulamin organizacyjny
Nadlesnictwa Bolewice

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bolewice, zwany dalej Regulaminem
organizacyjnym okresla postanowienia ogélne, organizacje wewnetrzng, szczegotowy zakres
zadan komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Bolewice.

§2

1. Nadlesnictwo dziala na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. 0 lasach, aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe z pozniejszymi zmianami.

2. Nadlesnictwo Bolewice jako jednostka organizacyjna Lasow Parnstwowych nieposiadajgca
osobowosci prawnej sprawuje zarzqd nad powierzonym mu mieniem Skarbu Panstwa.

3. Nadlesnictwo Bolewice dziala w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinie.

I1l. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§3

1. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
ewnqtri.

2. Nadlesniczy powolywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych
w Szczecinie.

3. Zadania, obowigzki i uprawnienia Nadlesniczego Wynikajq w szczegdlnosci z ustawy
o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r., Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe oraz Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

4. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obOwigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin organizacyjny i Regulamin pracy.

5. Nadlesniczy moze upowaznicé osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach.

§3a

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
| bezpieczernstwa panstwa jest jednostkq przewidziang do militaryzacji.

§4

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowiq:



2.

a. biuro nadlesnictwa,
b. lesnictwa,
C. gospodarstwo szkotkarskie.
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
a. dzialy:
. gospodarki lesnej (ZG),
. finansowo-ksiegowy (KF),
. administracyjno-gospodarczy (SA),
b. posterunek strazy lesnej (NS),
c. samodzielne stanowiska pracy:
. inzynier nadzoru (NN i ZN),
. ds. pracowniczych (NK),
. ds. administrowania SILP i zamoéwien publicznych (NA).

I11. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZCYJNYCH

o &

§5

Nadlesniczemu podlegajq bezposrednio: zastepca nadlesniczego (Z), inzynier nadzoru (NN),
gtowny ksiegowy (K), sekretarz (S), starszy straznik lesny peinigcy funkcje komendanta
Posterunku Strazy Lesnej (NS), pracownik na stanowisku ds. administrowania SILP
i zamowien publicznych (NA) oraz ds. pracowniczych (NK).

Zastgpcy nadlesniczego podlegajq: inzynier nadzoru (ZN), lesniczowie (ZL), lesniczy
szkotkarz (ZS), pracownicy dziatu gospodarki lesnej (ZG).

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

Lesniczemu podlega podlesniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie.

Nadzor nad pracownikiem fizycznym n-ctwa sprawuje Spec. SL prowadzgcy sprawy p.poz.
lub lesniczy I-ctwa, do ktorego pracownik zostal oddelegowany w oparciu o delegacje
stuzbowq.

§6

Dzial gospodarki lesnej- kierowany jest przez zastepce nadlesniczego.

»  Zastgpca nadlesniczego w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z€
sprzedazq drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczgce stanu posiadania,
ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostepniania.

» Nadzoruje realizacje zadan zwigzanych 7 prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowiqgcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

» Bierze udzial w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia,
poprzez wspoldziatanie W tym zakresie ze Strazq Lesng oraz innymi komorkami
organizacyjnymi nadlesnictwa. Zadania i obowigzki wykonuje zgodnie z obowigzujgcg
Instrukcjq ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujgcych
mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie 0 lasach.

=  Sprawuje kontrole wewnetrzng w nadlesnictwie zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej.

»  Kieruje pracq inzyniera nadzoru (ZN), lesniczych (ZL), szkotkarza (ZS) oraz
pracownikow dziatu gospodarki lesnej (ZG), dla ktorych ustala szczegolowe zakresy
Czynnosci.



Do zadan pracownikow dziatu gospodarki lesnej w szczegolnosci nalezy:

= prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjq, koordynacjg
I nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa oraz innych
zagadnien zwigzanych z zagospodarowaniem lasu; uzytkowania lasu, w tym gospodarki
drewnem i uzytkow ubocznych,

= prowadzenie spraw zwWigzanych ze Stanem posiadania i ewidencjg gruntéw,
udostegpnieniem lasu m.in.: zagospodarowaniem turystycznym obiektow lesnych i miejsc
masowego wypoczynku,

» prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkq towieckq, nadzorowanie tej gospodarki
w obwodach wydzierzawionych, wspdldziatanie z organami Polskiego Zwigzku
Lowieckiego oraz kotami towieckimi w zakresie gospodarki lowieckiej zapewniajgcej
trwatos¢ lasow i realizacje celow gospodarki lesnej,

= czuwanie nad zachowaniem wartosci przyrodniczych i materialnych ekosystemow
lesnych, stanem zdrowotnym i zabezpieczeniem lasow jako elementow sSrodowiska
geograficznego przed szkodami ze strony czynnikéw biotycznych i abiotycznych, glownie
przez:

- ksztaltowanie, inspirowanie, koordynacje dziatan zapewniajgcych ochrone lesnej
roznorodnosci biologicznej,

- prowadzenie biezgcej analizy stanu sanitarnego lasu oraz koordynowanie
caloksztaltu dziatalnosci majgcej na celu osiggnigcie maksymalnej zdrowotnosci
i odpornosci zasobow lesnych,

- nadzorowanie dziatalnosci w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadlesnictwie szkéd w lasach oraz ustalanie ich przyczyn i skutkéw, analizowanie,
inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania obszarow lesnych,

- gospodarka zasobami lesnymi w celu zachowania zasady utrzymania trwatosci lasow
i ciggtosci ich uzytkowania, a zwlaszcza:

a. prowadzenie caloksztaltu  spraw  dotyczqcych — wrzqdzania — lasu,
analizowanie  stanu  zasobow lesnych i okreslenie mozliwosci
produkcyjnych lasu,

b. organizowanie prac zwigzanych ze sporzgdzeniem planu urzgdzania lasu
dla nadlesnictwa,

C. biezqca analiza zgodnosci cigé¢ rebnych i przedrebnych z ustalonymi
etatami oraz stanem lasu [ wynikajgcymi z niego potrzebami
hodowlanymi, koordynowanie planéw rozmiaru cigé¢ oraz nadzor nad
prawidtowq ich realizacjq w nadlesnictwie,

d. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzqdzaniem, ewidencjq gruntow,
przejmowaniem, sprzedazq, scalaniem i wymiang,

e. prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem przestrzennym, granicq
polno-lesng oraz zmianami terytorialnego zasiegu dziatania lesnictwa
i nadlesnictwa,

f. ustalanie potrzeb i zadan dotyczqgcych gospodarki fgkowo-rolnej,

W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki pracownicy dziatu

gospodarki lesnej (Stuzby Lesnej) wykonujg zgodnie z obowigzujgcg \nstrukcjg ochrony lasu

przed szkodnictwem lesnym, m.in. zobowigzani sq do ochrony mienia zasobow nadlesnictwa

oraz niezwlocznego reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z

posiadanymi uprawnieniami. Wspotdziatajg w tym zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej

oraz pozostatymi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w nadlesnictwie w zakresie ustalonym

w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej,

koordynacja dziatan w zakresie prewenCyjnym i operacyjnym z ochrony przeciwpozarowej,

analiza zagrozenia pozaroWego, nadzor i koordynacja lgcznosci,



w zakresie wuzytkowania lasu, w tym racjonalnego i efektywnego zagospodarowania
pozyskanego drewna:

- ustalanie polityki i zasad dziatalnosci handlowej,

- prowadzenie i koordynacja handlu drewnem i produktami ubocznego uzytkowania
lasu,

- opracowywanie bilansow, planow i analiz sprzedazy,

- ustalanie cen,

- nadzor i kontrola jakosci prac i prawidlowosci stosowania norm z zakresu
gospodarki drewnem,

- kontrola prawidtowosci sporzqdzania szacunkow brakarskich,

- prowadzenie dziatalnosci marketingowej,

- koordynacja oraz analizowanie i kontrolowanie planow uzytkowania gtéownego
i ubocznego,

- nadzor nad prawidtowg organizacjg procesow technologicznych w uzytkowaniu lasu
oraz ich nalezytq jakosciq i bezpieczenstwem,

- analizowanie stosowanych w nadlesnictwie systemow organizacji wykonawstwa prac
lesnych w uzytkowaniu lasu oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
doskonalenie tych systemow,

prowadzenie spraw z zakresu Utrzymania drog lesnych i melioracji wodnych,

czuwanie nad pelng zgodnoscig wszystkich dziatan nadlesnictwa z ,,Zasadami, kryteriami
i wskaznikami okreslonymi dla lasow certyfikowanych”,

prowadzenie magazynu srodkow ochrony roslin,

sporzgdzanie deklaracji na podatek rolny i lesny,

prowadzenie Lesnej Mapy Numerycznej,

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych.

§7

Dzial finansowo — ksiegowy —kierowany przez gtownego ksiegowego.

Glowny ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci,
finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje
| sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.

Do obowigzkéw glownego ksiggowego nalezy rowniez terminowe egzekWowanie naleznosci
i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego dotyczgcych: kontroli wewnetrznej obiegu dokumentow
wraz z instrukcjq obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
prawidiowe gospodarowanie funduszami specjalnymi, koordynowanie prac z zakresu
sprawozdawczosci wewnetrznej Lasow Panstwowych oraz spraw zwigzanych z korzystaniem
ze srodkow finansowych spoza Lasow Panstwowych, a takze prowadzenie prac zwigzanych
ze sporzqdzaniem, badaniem i weryfikowaniem sprawozdan finansowych.

Odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczenie podatkow oraz rozliczen z Budzetem
Panstwa.

Glowny ksiegowy dziala zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowosci z dnia
29.09.1994r. (Dz.U. Nr 121 poz. 591 z dn. 19.11.71994r. z pozn. zmianami) Oraz
w branzowym planie kont w jednostkach Lasow Paristwowych.

Sprawuje kontrole wewnetrzng w nadlesnictwie zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej.

W zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki wykonuje zgodnie
Z obowiqzujgcq Instrukcjq ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym. W szczegolnosci
prowadzi nadzor nad egzekucjq naleznosci dochodzonych. Wspolpracuje w tym zakresie
z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostatymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.



»  Glowny ksiegowy Kieruje dziafem finansowo-ksiegowym i jest odpowiedzialny za jego
prawidiowe funkcjonowanie. Planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez
podlegtych pracownikéw, dla ktérych ustala szczegotowe zakresy czynnosci.

Do zadan pracownikow dziatu finansowo-ksiggoweg0 w szczegolnosci nalezy:

- prowadzenie rachunkowosci w SILP,

- wykonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentow,

- prowadzenie ewidencji faktur, rachunkow i innych dokumentow ksiegowych
zewnetrznych oraz koordynacja ich obiegu do zatwierdzenia wigcznie,

- terminowe regulowanie zobowigzan,

- windykacja naleznosci,

- sporzqdzanie:  planow  finansowo-gospodarczych i ich  zmian, analiz
i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej oraz kalkulacji kosztow,

- rozliczanie dzialalnosci gospodarczej i administracyjnej,

- rozliczanie i ewidencja dotacji,

- rozliczanie i ewidencja rozrachunkow wewngtrzbranzowych,

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Umowami sprzedaZzy drewna W SILP oraz
fakturowanie sprzedazy drewna,

- prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna i pozostatych produktow lesnych w biurze,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w SILP — podsystem ,, Kadry
i place” oraz innych rozliczen z pracownikami nadlesnictwa,

- prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, skiadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i PFRON ,

- przygotowywanie i  rozliczanie wynikéw inwentaryzacji Skladnikow majgtkowych
(drewno, magazyny),

- prowadzenie caloksztattu spraw dotyczqcych zadan budzetowych i rozliczen z budzetem
Panstwa,

- prowadzenie kasy nadlesnictwa.

§8

Dzial administracyjno-gospodarczy —kierowany przez sekretarza.

Sekretarz jest odpowiedzialny za jego wlasciwe funkcjonowanie, a w szczegolnosci:

= planuje, nadzoruje i kontroluje prace wykonywane przez podlegajgcych mu
pracownikow, dla ktorych ustala szczegotowe zakresy czynnosci,

» odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z pelng obstugg administracyjng
nadlesnictwa, W tym za prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowq Srodkoéw trwalych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzieriaw i najmu mieszkan,
budynkow i budowli oraz podatkiem z tym zwigzanym,

» prowadzi nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej
w nadlesnictwie,

» prowadzi archiwum zakltadowe i zgodne z przepisami gromadzi i przechowuje akta
nadlesnictwa,

» zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej sprawuje kontrole wewnetrzng
w nadlesnictwie.

" W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia zadania i obowigzki
wykonuje zgodnie z obowiqgzujgcq Instrukcjq ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a
w szczegolnosCi prowadzi nadzor nad systemem zabezpieczen budynkow i budowli
stanowigcych wtasnos¢ nadlesnictwa. Wspoilpracuje w tym zakresie ze Strazg Lesng oraz
pozostatymi komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa.



Do zadan pracownikow dziatu administracyjno-gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

obstuga sekretariatu,

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa,

administrowanie budynkami i mieszkaniami bedgcymi w zarzgqdzie nadlesnictwa,
przejmowanie, przekazywanie, sprzedaz, nabywanie, najem, dzierzawa i uzyczenie,
naliczanie opfat, rozliczenia mediow,

Sporzqdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

prowadzenie caloksztattu spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
w tym prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych budynkow i budowli,
przygotowywanie i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych (srodki
trwate, przedmioty nietrwate i grodzenia),

prowadzenie calosci spraw zaopatrzeniowych oraz magazynu,

prowadzenie cafosci spraw z zakresu umundurowania pracownikéw oraz zaopatrywanie
I wydawanie srodkow i artykutow bhp,

nadzor nad prawidlowg gospodarkq srodkami trwalymi, w tym prowadzenie ewidencji
zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami (przyjecie, likwidacja, amortyzacja),

prowadzenie calosci spraw w zakresie gospodarki transportowej,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczqcych ubezpieczen majqtkowych,

planowanie i analiza planow rocznych grup kosztow podleglych merytorycznie,
prowadzenie spraw z zakresu inwestycji,

prowadzenie calosci spraw z zakresu Ochrony Danych Osobowych w nadlesnictwie.

§9

Posterunek StraZy Lesnej — kierowany jest przez starszego straznika lesnego petnigcego funkcje

komendanta.

Straz Lesna dziala na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach (Dz.U.
Nr 1001, poz.444 z pozn. zmianami ).

Organizacje i zakres dzialania Posterunku StraZzy Lesnej oraz szczegélowe zasady
szkolenia straznikow lesnych okresla Dyrektor Generalny Lasow Panstwowych.

Do podstawowych obowigzkow straznikow lesnych nalezy: prowadzenie spraw
zawiqzanych z analizq stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem,
zwalczaniem przestepstw, wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie oraz ochrona innych sktadnikow mienia nadlesnictwa.
Patrolowanie terenow objetych statym lub okresowym zakazem wstepu do lasu, kontrola
prawidfowosci zbioru runa lesnego, prowadzenie i odpowiednie zabezpieczenie
magazynu broni, przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w nadlesnictwie w zakresie
ustalonym w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej.

Zadania i obowigzki w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym straznicy lesni
wykonujg zgodnie z obowigzujgcq Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,
a takze korzystajq z przystugujgcych im uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach. Wspdilpracujg w tym zakresie z pracownikami
wszystkich komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

Starszy straznik lesny pelnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej Kieruje
pracq posterunku oraz nadzoruje prace podleglego straznika lesnego. Ponadto
przedstawia nadlesniczemu do zaakceptowania tygodniowy plan pracy i sprawozdanie
Z Wykonania zadan z poprzedniego tygodnia.

Starszy strazmik lesny prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig i obstugq kancelarii
niejawne;.



§10

InZynier nadzoru — do zadan, ktorego w szczegolnosci nalezy:

Wspolpraca z zastepcq nadlesniczego w  sprawach dotyczgcych  planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
sprawowanie  kontroli  prawidlowosci  wykonania  czynnosci  gospodarczych
W nadlesnictwie, w zakresie Ustalonym przez nadlesniczego,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w nadlesnictwie w  zakresie ustalonym
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej,

rozpatrywanie reklamacji na drewno u odbiorcy,

przedstawianie protokofow z kontroli, ktore po zaakceptowaniu wprowadza do SILP,
przedstawianie na biezgco zestawier kontroli wraz z analizq stwierdzonych
nieprawidtowosci,

w przypadku stwierdzenia razgcych nieprawidtowosci lub niegoSpodarnosci niezwloczne
sporzgdzanie notatki stuzbowej i przedstawienie jej nadlesniczemu,

dokonywanie sprawdzenia zasadnosci i poprawnosci sktadanych przez [-cznych
projektow do wnioskow gospodarczych oraz przekiadanie ich do dalszego biegu
| zatwierdzenia.

bierze udzial w zwalczaniu przejawow szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia, poprzez
wspdidziatanie w tym zakresie ze Strazq Lesng oraz innymi komorkami organizacyjnymi
nadlesnictwa. Zadania i obowigzki wykonuje zgodnie z obowigzujgcq Instrukcjg ochrony
lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujgcych mu uprawnien do
zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie 0 lasach.

Ponadto do zadan inzyniera nadzoru (NN) podlegajgcego bezposrednio nadlesniczemu nalezy:

prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie
z obowigzujgcq wyktadnig prawa,

prowadzenie cafosci dokumentacji dotyczqcej wypadkow przy pracy i chordb
zawodowych,

prowadzenie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego oraz proponowanie zastosowania
niezbednych srodkow profilaktycznych w celu jego wyeliminowania lub zmniejszania,
zaopatrzenie w odziez ochronng pracownikow nadlesnictwa,

prowadzenie i organizowanie szkoler z zakresu bhp.

Dodatkowo do zadan inzyniera nadzoru (ZN) podlegajgcego bezposrednio zastepcy
nadlesniczego nalezy:

kontrola catoksztattu prac zwigzanych ze szkotkq lesng,

promocja gospodarki lesnej, wspolpraca z mediami, tzw. komunikacja spoteczna, a takze
edukacji lesnej spoteczenstwa,

nadzor nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie zgodnym
z obowigzujgCymi przepisami,

administracja strony nadlesnictwa w ramach BIP, portalu korporacyjnego nadlesnictwa
oraz umieszczanie informacji na stronie Facebook nadlesnictwa.

§11

Stanowisko ds. pracowniczych — pracownik pracujgcy na tym stanowisku prowadzi catokSztalt

spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéow PGL LP oraz
innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.



Do zadan osoby pracujgcej na tym stanowisku w szczegolnosci naleZy:

opracowywanie przy udziale wszystkich komorek organizacyjnych optymalnej struktury
organizacyjnej nadlesnictwa,

przygotowywanie i aktualizacja zmian w zakresie regulaminéow. organizacyjnego, pracy,
ZFSS i innych w obszarze Prawa Pracy,

prowadzenie i zafatwianie catosci spraw personalnych pracownikow zatrudnionych
W nadlesnictwie oraz wystawianie im stosownych dokumentéw, legitymacji stuzbowych,
opinii, zaswiadczen i Swiadectw pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowiqzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenie cafosci spraw zwigzanych ze Sszkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow oraz z rekrutacjq i selekcjq pracownikow,

prowadzenie catosci spraw dotyczgcych stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,
prowadzenie calosci spraw dotyczgcych ustalania uprawnien do naliczania nagrod
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowych,

prowadzenie spraw z zakresu karania i wyrozniania pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wnioskow na zaopatrzenie emerytalno-rentowe,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzgdku i dyscypliny pracy,
realizacja zadan z zakresu spraw socjalnych dla pracownikow, emerytow i rencistow
nadlesnictwa,
planowanie i analiza planow rocznych grup kosztow podleglych merytorycznie,

nadzor nad prawidlowoscig przekazywania lesnictw oraz innych agend w nadlesnictwie,
ustalanie terminow badan lekarskich 1 przygotowanie dokumentow do niezbednych
profilaktycznych badan lekarskich pracownikow, tj. badania wstepne, kontrolne,
okresowe,

sporzgdzanie wnioskoW o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych oraz
prowadzenie i ewidencjonowanie w tym zakresie,

prowadzenie catosci spraw dotyczqcych imprez pracowniczych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajgcych do nadlesnictwa, przechowywanie
dokumentacji dotyczqcej sposobu ich zalatwienia oraz sporzqdzanie sprawozdan w tym
zakresie,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w  nadlesnictwie w zakresie ustalonym
w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej.

§12

Stanowisko ds. administrowania SILP i zaméwien publicznych — pracownik pracujgcy na tym

stanowisku prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu informatycznego
LP oraz spraw z zakresu zamowien publicznych.

Do zadan osoby pracujqcej na tym stanowisku w szczegélnosci nalezy:

aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP pracownikom uprawnionym przez
kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegolnych aplikacjach funkcji
administracyjnych,

zabezpieczenie pracownikow w  karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

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

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



*  administrowanie sieciq lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,

=  zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

= Kkoordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzqdzen komputerowych, oprogramowania,
konserwacji | napraw urzgdzen komputerowych,

= prowadzenie ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania oraz uprawnien dostepu
do systemu i baz danych,

*  nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzZytkowanego oprogramowania,
w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania W terminach uzgodnionych
ZRDLP,

= koordynacja catosci spraw z zakresu organizowania i funkcjonowania zamoéwien publicznych
w nadlesnictwie,

= wykonywanie czynnosSci zwigzanych z prowadzeniem postepowan zgodnie z Regulaminem
pracy komisji przetargowej,

»  prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamowien publicznych,

* wdrazanie narzedzi BI w jednostce — koordynator ds. Bl,

= prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji,

= w zakresie ochrony przed szkodnictwem lesnym zadania i obowigzki wykonuje zgodnie
z obowiqzujgcq Instrukcjq ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, m.in. zobowigzany jest
do ochrony mienia zasobow nadlesnictwa oraz niezwlocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Wspotdziata w tym
zakresie z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostalymi komdrkami organizacyjnymi
nadlesnictwa.

§13
Lesnictwo — Kierowane jest przez lesniczego.

1. Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwiqgzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej

w lesnictwie, za ktorq ponosi pelng odpowiedzialnosé¢. Ponadto:

" WYkonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie o lasach. Wspotdziata w tym zakresie ze
Strazqg Lesng oraz pracownikami pozostalych komorek organizacyjnych w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa.

= odpowiada materialnie za powierzone mienie.

= wykonuje swoje obowigzki w oparciu o szczegolowy zakres obowigzkéw oraz
obowiqzujgce instrukcje i zarzqgdzenia.

» podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

= wykonuje swoje zadania z pomocq podlesniczego, ktory mu bezposrednio podlega.

" LesSniczy szkotkarz swoje zadania wykonuje W gospodarstwie szkotkarskim na podstawie
Szczegotowego zakresu czynnosci. Do zadan lesniczego szkotkarza nalezy rowniez calosé
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przechowalni nasion. Prowadzi on caloksztalt
spraw szkotkarskich, ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe planowanie, organizacje,
nadzor prac, prowadzi stosowng dokumentacje z tego zakresu.

2. Podlesniczy swoje obowigzki wykonuje na podstawie szczegolowego zakresu czynnosci,
ustawy o lasach, obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze
innych obowigzujgcych przepisow. Zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym
I jego zwalczaniem, wykonuje korzystajgc z uprawnien okreslonych w obowigzujgcej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujgcych mu
uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie o lasach. Wspoldziata



w tym zakresie ze Strazq Lesng oraz pracownikami pozostalych komérek organizacyjnych
w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie Igcznego przekazania mienia,
uregulowanego umowq o wspotodpowiedzialnosci, podpisang przez pracodawce, lesniczego
i podlesniczego, okreslajqcq zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow.

1V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTW A

=

§14

Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za ich wilasciwe wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien polecenie
to wykonadé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swego bezposredniego przelozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiqzujgcymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie oraz odmowy jego wykonania.

W przypadku oddelegowania pracownika do pracy w innej komodrce 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.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci i przekazuje je do
akt osobowych pracownika.

Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sq
na pismie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwiqzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzqdzié
protokot, podpisany przez przekazujgcego, priejmujgcego oraz wlasciwego przelozonego.
Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, zastgpcy nadlesniczego, gltownego ksiggowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego, podlesniczego, oraz innych o0sob —
odpowiedzialnych materialnie zgodnie z obowigzujgcymi zarzqdzeniami.

§ l4a

W Nadlesnictwie czynnosci kancelaryjne, W tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentow, wykonywane sq W systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
(EZD).

Z dniem 16.03.2020 r. na podstawie Zarzqdzenia nr 8 Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice
z dnia 25.02.2020 r. w sprawie zasad wprowadzenia systemu elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjq (EZD) oraz zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
w sekretariacie Nadlesnictwa Bolewice, EZD jest podstawowym sposobem dokumentowania
I rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Bolewice.

Instrukcja postepowania z dokumentacjg w biurze Nadlesnictwa Bolewice w tym podstawowe
zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw i postgpowania
z dokumentacjg okreslone sq W w/w Zarzqdzeniu Nadlesniczego Nadlesnictwa Bolewice.

§15

Korespondencja wychodzqCa na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjqtkiem:



How

=

=

a. pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisow wymagajg podpisow dwdch
uprawnionych osob,
b. korespondencji, z ktérej wynikajq zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna byé
podpisana przez gltownego ksiggowego.
Funkcjonowanie poczty elektronicznej w n-ctwie odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
W tym zakresie decyzjami i zarzqdzeniami nadlesniczego oraz przepisami prawa i wytycznymi
wyzszego rzedu.
Zasady funkcjonowania SILP w nadlesnictwie regulowane sq odrebnymi przepisami.
Zasady funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej nadlesnictwa (e-PUAP) okreslajg
odrebne przepisy.

§16

Skreslony.

Uwierzytelnienia kopii dokonuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej znajduje sie
oryginat pisma, a w przypadku gdy okreslone procedury tego wymagajq Ilub
w uzasadnionych przypadkach zazgda tego strona zainteresowana, zgodnos¢ kopii
z oryginatem potwierdza kierownik jednostki organizacyjnej.

§17

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnegtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiggowego, a zatwierdzany przez
nadlesniczego.

Glowny ksieggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji
gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§18

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. SPrawy:

wydanie aktu prawnego o charakterze ogolnym,

indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

zawarcia umowy,

nawigzania i rozwigzania z pracownikami umowy o prace,

zgloszonych roszczen,

zwiqgzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

zwigzane z rozpatrywaniem skarg i wnioskow wphywajgcych do nadlesnictwa.

Sprawy wymagajgce opinii prawnej przed przedstawieniem do Radcy Prawnego
przygotowywane sq przez pracownikow wilasciwej komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy
zagadnienie poprzez zatqczenie historii sprawy oraz wlasnej koncepcji i propozycji  jej
zatarwienia.

NGO~ wWNE

§19
W nadlesnictwie funkcjonujg nastepujgce komisje opiniujqce poszczegolne sprawy:
- socjalna,
- inwentaryzacyjna,
- kwalifikacyjna,
- likwidacyjna,

- przetargowa ds. zwigzanych z gospodarkq lesng,



- przetargowa ds. niezwigzanych z gospodarkq lesng.
I inne, dzialajgce w oparciu o procedury zawarte w decyzjach i zarzgdzeniach Nadlesniczego
oraz obowigzujgce w tym zakreSie przepisy prawa i wytyczne wyzszego rzedu.

§20

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.
Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca pelni powierzong funkcje
wylqcznie w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego
przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania | kompetencje nadlesniczego,
z wyjgtkiem spraw zwiqgzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow oraz spraw
wymagajgcych pisemnego upowaznienia.

3. Kierownika dziatu - w razie jego nieobecnosci - zastgpuje Wyznaczony przez niego pracownik
— W uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. lInZyniera nadzoru - w razie jego nNieobecnosci - zastepuje drugi inZynier nadzoru
z wylgczeniem szkotki.

5. W przypadku nieobecnosci inZynier nadzoru (ZN) kontrole caloksztattu prac zwigzanych ze
szkotkq lesng sprawuje zastepca nadlesniczego.

6. Zastepce nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje nadlesniczy.

§21

1. Pracownicy wszystkich komdrek organizacyjnych nadlesnictwa zobowigzani sq do
wspolpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu, a takze do stalego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i biezgcego Sledzenia zmian obowigzujgcych przepisow
w zakresie swojego dzialania.

2. Wspdldziatlanie pracownikéw poszczegolnych komérek polega na wzajemnej konsultacji,,
przekazywaniu sobie uwag, opracowaniu oraz udzielaniu fachowej pomocy i potrzebnych
srodkow technicznych.

3. Pracownicy na poszczegolnych stanowiskach pracy przyjmujg i zalatwiajq — sprawy
nalezgce do zakresu ich obowigzkow. Sprawy bfednie do nich skierowane przekazujg
natychmiast do wtasciwych merytorycznie osob, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie osobe
odpowiedzialng za rozdzial spraw.

§22

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt
do archiwum — reguluje Instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako , poufne”, , zastrzezone” normujq odrebne
przepisy i instrukcje.

§23
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sq:

1. Znacé przepisy prawne z zakresu swego dziatania orail dbaé o mienie Lasow
Panstwowych.



2. Prowadzi¢ w systemie informatycznym sprawy z zakresu swego dziatania zgodnie
z obowiqzujgcymi przepisami.

3. Przestrzegac¢ przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych
i zastrzezonych.

4. Informowaé¢ na biezgqco bezposredniego  przeloZonego o  wystepujgcych
nieprawidtowosciach.

5. Przestrzega¢ zasad kontroli wewnetrznej, prowadzenia biezgcej korespondencii,

sporzqdzania i utrzymywania w nalezytym stanie wszelkiej dokumentacji oraz

przekazywania do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcq Instrukcjg

kancelaryjng.

Przestrzegac¢ tajemnicy przedsiebiorstwa.

7. Scisle wspoldzialaé w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego i ochrony mienia.

©

. POSTANOWIENIA KONCOWE
§24

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sq.

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa,

2) wykaz lesnictw nadlesnictwa,

3) lista pracownikow upowaznionych do stosowania funkcji ,, GLOBAL” w SILP.

§ 25

Kwestie sporne i wagtpliwosci dotyczgce interpretacji  postanowienn  Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe, w tym zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Bolewice zobowigzani sq do przestrzegania postanowien
niniejszego Regulaminu.
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