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I. Postanowienia ogolne.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Sycéw, zwany dalej ,,regulaminem” ustala strukture
organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan komdrek organizacyjnych i
kompetencji pracownikéw Nadlesnictwa Sycow.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Paristwowe w rozumieniu ustawy o lasach,

2) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Poznaniu,

4) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumiec Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Poznaniu,

5) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumieé Nadles$niczego Nadlesnictwa Sycow,

6) nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Sycow,

7) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujacy sie wyodrebnionym zakresem czynnosci,

8) komdrce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat, wydzielone
samodzielne stanowisko pracy w nadlesnictwie,

9) lesnictwie — nalezy przez to rozumiec lesnictwo wchodzace w sktad Nadle$nictwa

Sycow.

oswiadczenie woli w nadle$nictwie — kazde z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych

w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce

w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposdb

dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego lub oséb dziatajgcych w jego

imieniu,

nadzorze w nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i kontrolowanie

na mocy i w granicach dopuszczonych prawem przez Nadlesniczego, zastepce

nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego i inzyniera nadzoru podlegte im komorki
organizacyjne,

12) kompetencji pracownika nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadle$nictwa Sycéw do skfadania oswiadczen woli w procesie zarzadzania w
Nadle$nictwie, okreslone w przypisanym mu zakresie zadan Ilub wydanych
poleceniach, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomocnictw (w tym wynikajgcych z zakresu czynnosci), z zastrzezeniem zachowania
procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajgcych z przepiséw prawa lub ww.
petnomocnictw,

13) SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych,

14) SIP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych,

15) BIP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej,

16) LMN — nalezny rozumiec leSna mapa numeryczna

17) EZD - system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
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18) SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawne;.

§3.

1. Nadlesnictwo Sycéw dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t.j. Dz.
U.z 2024 r. poz. 530 z pézn. zm.) oraz przepisdw wykonawczych do tej ustawy, Statutu PGL LP
nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
LeSnictwa z dnia 18.05.1994 r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994r. w
sprawie szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL Lasy Paristwowe (Dz.
U. nr 134, poz.692) a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw Panstwowych,
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, reprezentujacej Skarb Panstwa w zakresie zarzagdzanego
mienia. Dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu.

3. Nadle$nictwo Sycéw dziata w zasiegu terytorialnym Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Poznaniu.

4. Nadlesnictwo Sycdw, na mocy Zarzadzenia Nr 18 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 01 lipca 1996 roku w sprawie Lesnych Komplekséw Promocyjnych,
wchodzi w sktad Lesnego Kompleksu Promocyjnego , Lasy Rychtalskie”.

5. Podstawowym celem Nadlesnictwa jest stworzenie mozliwosci zrealizowania przez
Nadlesniczego zadan wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1 a takze innych aktéw
prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego, Dyrektora Regionalnego, Urzedéw centralnych i wojewddzkich itd.

§4.

1. Nadlesnictwo Sycéw realizuje zadania obronne wynikajace z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej. (DZ.U. z 2004r. nr 241 z pdz. zm.). Za realizacje
zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej odpowiada nadlesniczy, ktéry wykonuje zadania obronne za posrednictwem
wyznaczonego pracownika.

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna, wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przeznaczong do militaryzacji. Z dniem objecia
militaryzacjag Nadlesnictwo Sycoéw jest jednostkg zmilitaryzowang a niniejszy regulamin
organizacyjny zastgpiony zostaje Regulaminem Organizacyjnym Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Poznaniu Jednostki Zmilitaryzowane;.

3. LesSnictwo Arboretum LesSne Stradomia:

a) Arboretum Lesne Stradomia zostato utworzone Decyzjg Nr 12/94 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Sycéw z dnia 30.12.1994 roku na podstawie zgody Dyrektora RDLP w Poznaniu
pismo H-714-7/93 z dnia 30.11.1993 roku.

b) Arboretum Lesne Stradomia dziata w oparciu o Statut, ktéry zostat nadany przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Poznaniu - Zarzadzenie Nr 18 z dnia 12.09.1995
roku.



c) Na podstawie Decyzji Nr DOPogiz210-59-59470/06/kl z dnia 29.03.2006 roku Minister
Srodowiska zezwolit na prowadzenie dziatalnosci ogrodu botanicznego w Arboretum Le$nym
Stradomia.

d) Teren Arboretum Lesnego Stradomia jest wytgczony z obwodu towieckiego na podstawie
Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslgskiego Nr XIX/241/07 z dnia 29.11.2007 roku.

§5.

1. Zadania nadlesnictwa, wynikajg z zadan Nadle$niczego, okreslonych w rozdziale 6 ustawy o
lasach, ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia
Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzes$nia2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem.

2. Zadania nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze instrukcji,
wytycznych i zarzadzen Dyrektora Generalnego Laséw Panistwowych, zarzadzen oraz decyzji
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych, kierownikow innych resortéw, urzedow
centralnych i wojewddzkich.

Il. Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Sycow.

§6.

1. Na czele nadle$nictwa stoi Nadles$niczy, ktéry jest przetozonym wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialno$¢, a takie reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce w zakresie dziatalnosci
nadlesnictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Zadania przypisane z mocy prawa i innych unormowan, Nadles$niczy realizuje przy pomocy
zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, sekretarza nadlesnictwa i inzyniera nadzoru.

5. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadles$nictwa.

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

7. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego —
zakres petnionego zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

8. W razie nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje
wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala
Nadles$niczy. Osoba zastepujgcy petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci
nadlesniczego.



9. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z powszechnie
obowigzujgcych ustaw.

10. Nadles$niczy ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

§7.
1. Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa
2) lesnictwa
2. W skfad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Gospodarki Le$nej, kierowany przez zastepce nadlesniczego
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa,
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, kierowanych przez sekretarza nadlesnictwa,
4) Stanowisko ds. kontroli — inzynierowie nadzoru
5) Posterunek Strazy Le$nej - kierowany przez komendanta,
6) Stanowisko ds. pracowniczych
7) Stanowisko ds. BHP i informatyki

3. Nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego, gtéwnemu ksiegowemu, sekretarzowi
nadlesnictwa podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne (w nawiasach
przyjete symbole stanowisk i dziatéw) :

3.1. Nadlesniczy — [N], bezposrednio podlegaja:
1) stanowiska kierujgce dziatami:

1) zastepca nadlesniczego — [Z]

2) gtéwny ksiegowy — [K]

3) sekretarz nadlesnictwa — [S]
2) samodzielne stanowiska:

a) inzynier nadzoru — [NN]

b) posterunek strazy leSnej — [NS]

c) stanowisko ds. pracowniczych — [NK]

d) stanowisko ds. BHP i informatyki — [NB]

3.2. Zastepca Nadlesniczego - [Z], bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Gospodarki Lesnej — [ZG]



ZG 1 - Stanowisko ds. marketingu i sprzedazy drewna
ZG 2 — Stanowisko ds. hodowli lasu, nasiennictwa i selekgji,
ZG 3 — Stanowisko ds. gospodarki rolnej
ZG 4 — Stanowisko ds. ochrony lasu
ZG 5 — Stanowisko ds. stanu posiadania i SIP
ZG 6 — Stanowisko ds. uzytkowania lasu
ZG 7 — Stanowisko ds. genetyki le$nej i edukacji lesnej
ZL — Lesnictwa: ZL 1 - 16,
ZL 16 — podlesniczy — rzecznik prasowy
2) Le$nictwa — [ZL]

Podlesniczy i inni pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg
bezposrednio lesniczemu.

3.3. Gtéwny ksiegowy — [K], bezposrednio podlegaja:
1) Dziat finansowo-ksiegowy — [KF]
KF 1 — Stanowisko ds. kosztow, gospodarki magazynowej i administrowania SILP
KF 2 — Stanowisko ds. kosztow, naleznosci i Vat
KF 3 — Stanowisko ds. kosztéw i rozliczen
KF 4 — Stanowisko ds. kosztéw, ptaci ZUS

KF 5 — Stanowisko ds. kosztéw, inwestycji i remontow

3.4. Sekretarz - [S], bezposrednio podlegaja:
1) Dziat administracyjno-gospodarczy — [SA]
SA 1 —Sekretarka
SA 2 — Stanowisko ds. administracji
SA 3 — Stanowisko ds. drogownictwa i melioracji wodnych
SA 4 - Stanowisko ds. budownictwa

3.5. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest odpowiedzialny za
przebieg i realizacje programu stazu.

4. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.

5. Wykaz lesnictw i nadanych kodéw przedstawia zatgcznik nr 2



6. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania osobiscie funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu
danych do Systemu Informatycznego Laséow Panstwowych zatwierdzajacych dane do
okres$lonego podsystemu SILP przedstawia zatgcznik nr 3.

§8.

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania. Kazdy pracownik
nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu w zakresie wykonywanych
zadan, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia do pracy w innej komdrce organizacyjnej, w
lesnictwie lub innej jednostce, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych
funkcji stuzbowych - wobec przetozonego danej komaérki organizacyjne;.

5. Pracownikom nadlesnictwa (poza nadlesniczym) zakres czynnosci ustala bezposredni
przetozony na podstawie zadan stanowiska pracy, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

6. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Przyjecie zakresu czynnosci
pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, nalezy sporzadzié
protokdt podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego (lub
osobe przez niego upowazniong).

8. Dla stanowisk biurowych protokét zdawczo odbiorczy z statego przekazania nalezy
sporzadzi¢ na podstawie rzeczowego wykazu akt dla PGL LP zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

9. Dla stanowiska lesniczego przy przekazaniu powyzej 30 dni kalendarzowych nalezy
sporzadzi¢ protokoét przekazania / przejecia mienia sporzadzony na podstawie inwentaryzacji
petne;j.

10. Dla stanowiska le$niczego przy przekazaniu kréotszym niz 30 dni kalendarzowych
przekazanie odbywaé sie bedzie na podstawie fgcznego powierzenia mienia, uregulowanego
umowg o odpowiedzialno$ci zawartg na piSmie przez nadlesniczego oraz poszczegdlnych
pracownikéw lub na podstawie protokotu przekazania.

11. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedgcych we wiasciwosci innych komérek lub
stanowisk pracy.

12. Na czas zafatwienia okres$lonej sprawy oraz realizowania okre$lonych przedsiewzie¢,
nadlesniczy moze tworzy¢ grupy robocze sposréd pracownikéw nadlesnictwa lub oséb spoza
nadlesnictwa. W przypadku utworzenia wyzej wymienionej grupy, nadlesniczy droga
zarzadzenia lub decyzji wyznacza przewodniczgcego grupy, ustalajgc jego sktad, okresla



zadania do wykonania, termin zatatwienia sprawy, formy rozliczania pracy oraz zakres
kompetencji wtasnych przekazanych przewodniczgcemu grupy.

lll. Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikéw nadlesnictwa.
§o.
1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:
1) nadlesniczy

2) zastepca nadlesniczego w ramach zastepstwa nadlesniczego lub udzielonego mu
petnomocnictwa (upowaznienia),

3) inny pracownik nadlesnictwa w ramach udzielonego mu petnomocnictwa
(upowaznienia).

2. Petnomocnictwa i upowaznienia o ktérych mowa w ust.1, pkt. 2) i 3, powinny by¢
wykorzystane zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) w zakresie wszystkich spraw dotyczacych nadlesnictwa, w czasie zastepowania
Nadlesniczego,

2) w zakresie oswiadczen woli dotyczacych spraw objetych petnomocnictwem
(upowaznieniem), w czasie obowigzywania petnomocnictwa,

3. Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla innych pracownikow
Nadlesniczy lub jego zastepca.

4. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 przekazuje sie na biezgco specjaliscie ds.
pracowniczych celem umieszczenia w aktach osobowych pracownika.

IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji
§ 10.

1. Pracownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych s3 zobowigzani prowadzi¢
dokumentacje poszczegdlnych spraw zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej,
rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, zarzgdzeniem okreslajgcym system elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD) oraz zasadami postepowania z dokumentacjg i
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komadrka organizacyjna jako komodrka wiodaca.

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

4. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGL LP, zarzadzenie
okreslajgce system elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), zasady postepowania z
dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz ustawa o rachunkowosci.



5. Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg odrebne przepisy
i instrukcje.

6. Pracownicy Nadle$nictwa korzystajg z oprogramowania komputerowego. Odpowiednie
przepisy regulujg w sposdb szczegdtowy zasady korzystania z oprogramowania.

§11.

1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowigzane sg do
wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk przed
podjeciem ostatecznej decyzji, bgdz przed przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczego.

2. Wspdtdziatanie poszczegdlnych komodrek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach
technicznych, z wtasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegdlnych komadrek organizacyjnych.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzyga
Nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwtocznie przekazaé osobie dysponujgcej rozdziatem
spraw .

§12.

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy obowigzujgcych
przepisdw wymagajg podpiséw dwdch upowaznionych oséb — sg podpisywane jednoosobowo
przez Nadlesniczego. W czasie nieobecnosci Nadlesniczego pisma podpisuje Zastepca
Nadlesniczego, natomiast w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa,

2. Zarzadzenia i decyzje podpisuje Nadlesniczy.
3. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:
1) zarzgdzenia i decyzje stosowne do zakresu okreslonego decyzjg Nadlesniczego,

2) umowy i rozwigzania uméw dtugoterminowych lub nietypowych albo w kazdym przypadku,
powodujgcych powazne skutki finansowe,

3) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

4) pisma odmawiajgce uznania roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa,

5) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

6) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

7) zawiadomienia do organdéw Scigania, za wyjgtkiem kradziezy drewna prowadzone;j
przez Straz Lesng,

8) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
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4. Dziaty realizujgce zadania powinny przy prowadzeniu korespondencji uzywaé¢ symboli
klasyfikacyjnych przewidzianych dla swoich zagadnien, zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i
rzeczcowym wykazem akt dla Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

§13.

1. Kierownika komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci w biurze nadlesnictwa
zastepuje pracownik przez niego wyznaczony, w porozumieniu z nadlesniczym.

2. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje osoba wyznaczona przez nadlesniczego.

3. Lesdniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy lub inny pracownik
wyznaczony przez zastepce nadlesniczego lub nadlesniczego, na podstawie tgcznego
powierzenia mienia, zgodnie z umowg o wspodtodpowiedzialnosci, zawartg na pisSmie przez
pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosci poszczegdlinych
pracownikéw. W przypadku braku umowy o wspdétodpowiedzialnosci w le$nictwie obowigzuje
zarzadzenie nadle$niczego w sprawie przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i
dokumentéw lesnictw dziatajgcych na terenie Nadlesnictwa Sycéw.

§ 14.

1. Pracownicy nadle$nictwa, w ramach wspotpracy z zagranicg, mogg braé udziat w wyjazdach
zagranicznych, zgodnie z obowigzujacymi w LP przepisami.

2. Z wyjazdu, delegowany pracownik nadlesnictwa sporzgdza sprawozdanie w terminie 14 dni
od daty powrotu. W przypadku wyjazdu grupy pracownikdw, sprawozdanie sporzadza
wyznaczony pracownik.

V. Podziat zadan w Nadlesnictwie Sycow
§ 15.
1. Nadlesniczy ma zastrzezone do wytgcznej kompetencji podejmowanie decyzji w zakresie:
1) polityki kadrowej,
2) polityki ptacowej,
3) dokonywania oceny gospodarki lesSnej w nadlesnictwie,
4) tworzy lub likwiduje lesnictwa,
5) zatwierdzania plandw finansowych nadlesnictwa,
6) zatwierdzania bilansdw rocznych nadlesnictwa,
7) wstepnego podziatu nagréd,
8) uchylania wydanych zarzadzen i decyzji,

9) powotywania komisji dziatajgcych przy nadlesnictwie,
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10) rozstrzygania sporow kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,

11) reprezentowania Skarbu Panistwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie swego
dziatania,

12) wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntéw lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
13) podpisywania umoéw handlowych,
14) zatwierdzania dokumentéw finansowych,

15) podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych, szkodnictwa lesnego i
towiectwa,

16) wnioskowania do RDLP o zgode na dzierzawe, najem i sprzedaz nieruchomosci bedgcych
w zarzadzie Laséw Panstwowych Nadlesnictwa Sycow,

§ 16.

1. Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych.

2. Do obowigzkdéw zastepcy nadlesniczego nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i realizacja planowania, oraz wykonywanie zadan w zakresie gospodarki lesnej,

2) analiza stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatann zmierzajgcych do
osiggniecia jego prawidtowego stanu,

3) organizowanie wykonawstwa i nadzoru prac zwigzanych z gospodarkag lesng, oraz
powiekszaniem zasobdw lesnych,

4) nadzor nad prawidtowq realizacje cie¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie ustalonych
metod i zasad wykonywania cie¢, dokonywanie biezgcej analizy zgodnosci z ustalonymi
etatami oraz stanem lasu i wynikajgcymi z niego potrzebami hodowlanymi,

5) wnioskowanie o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu, a po jego wprowadzeniu
powiadamia organy samorzgdowe, panstwowe i miejscowg ludnosé, réwniez w razie jego
odwotania,

6) dbanie o racjonalne uzytkowanie lasu,
7) dbanie o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

8) organizowanie sprzedazy drewna w oparciu o zarzadzenia Dyrektora Generalnego oraz
Dyrektora RDLP,

9) wspodtuczestniczenie w organizacji sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych na
zasadzie najwyzszej optacalnosci,

10) prowadzenie spraw zwigzane z normowaniem pracy,

11) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do prawidtowego wykorzystania srodkéw trwatych
nadlesnictwa,
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12) wspodtpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej oraz organizacjami
spotecznymi w zakresie ochrony przyrody,

13) koordynacja udzielania informacji o srodowisku,
14) koordynacja realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

15) ochrona laséw przed szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP nr
52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r.,

16) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym sobie pracownikom
17) zastepowanie Nadlesniczego,

18) wspodtpracowanie z inzynierem nadzoru,

19) wspoétpraca przy tworzeniu Planu Urzgdzania Lasu,

20) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych,
przygotowanie arkuszy spisowych, rozliczenie inwentaryzacji,

21) zatwierdzania danych SILPWEB, dotyczgce Nadlesnictwa zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Szczegdétowe karty zakresdow czynnosci uprawnied i odpowiedzialnosci zastepcy
nadle$niczego i podlegtych mu pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.

§17.

1. Dziat Gospodarki Lesnej - do zadan dziatu nalezg sprawy Gospodarki Lesnej, w tym w
szczegoblnosci: realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzania lasu, prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem
materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéow oraz ich
udostepniania. Prowadzi cato$¢ zagadnien zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-lesna.
Wspotpracuje w tym zakresie takze z lokalnymi szkotami i innymi instytucjami.

2. Szczegétowe obowigzki poszczegdlinych stanowisk pracy w Dziale Gospodarki Le$nej
okreslajg zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci znajdujgce sie w aktach
osobowych.

3. Lesniczy.
1) lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem. Stuzbowo podlega zastepcy nadlesniczego;

2) do zadan lesniczego nalezy prowadzenie gospodarki le$nej w lesnictwie, za ktorg ponosi
petng odpowiedzialnosé;

3) lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong mienia i ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o
lasach oraz Zarzgdzeniu Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzesnia 200 4 r. w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem;

4) le$niczy ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,
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5) lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego;
6) podlesniczy, przydzielony do lesnictwa, podlega bezposrednio lesniczemu;

7) przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie tgcznego
powierzenia mienia;

8) szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

4. Szczegétowe karty zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci lesniczego i
podlesniczego znajduja sie w aktach osobowych.

§ 18.

1. Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, ponosi odpowiedzialnos¢ w
zakresie ksiegowosci, finanséw, rozliczen z budzietem, planowaniem finansowo-
ekonomicznym, analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng
dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa, a w szczegdlnosci odpowiada za:

1) terminowe i prawidtowe sporzadzanie i analizowanie bilanséw i sprawozdan ksiegowych
oraz weryfikacje sprawozdan finansowych nadlesnictwa,

2) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie,
3) koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem,

4) sprawowanie biezgcego nadzoru nad przebiegiem windykacji naleznosci, przestrzeganie
zasad rozliczen pienieznych i nalezytej ochrony wartosci pienieznych zgodnie z Zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrze$nia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed
szkodnictwem.

5) nadzdér nad prawidtowym rozliczeniem inwentaryzacji
6) organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie,

7) dysponowanie Srodkami budzetowymi wedtug zasad ustalonych w obowigzujgcych
przepisach w tym zakresie,

8) zapewnienie obstugi finansowej nadlesnictwa oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
9) opracowywanie planéw finansowych, sporzgdzanie analiz i korekt planéow nctwa,

10) opracowywanie planéw zatrudnienia i sSrodkdw na wynagrodzenia, kontrolowanie tych
planéw i gospodarki srodkami na wynagrodzenia,

11) koordynowanie pracy z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej LP,

12 )koordynowanie zadan zawartych w ,,Instrukcji postepowania w sprawie przeciwdziataniu
prania pieniedzy i finansowania terroryzmu przez PGL LP.

2. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji.

3. Gtowny ksiegowy jest uprawniony do:
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1) okreslenia zasad wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komérki organizacyjne
nadle$nictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe;.

2) zadania od pracownikéw innych komdrek organizacyjnych niezbednych informacji, jak
rowniez udostepniania do wglagdu dokumentéow i wyliczen stanowigcych Zrodto tych
informacji,

3) wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,
4) zatwierdzania danych SILPWEB, dotyczgce Nadlesnictwa zgodnie z zakresem czynnosci.
4. Gtoéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad SILPWEB zgodnie z zakresem czynnoSci

5. Gtowny ksiegowy wprowadza i przetwarza dane w SILP oraz stosuje funkcje GLOBAL zgodnie
z upowaznieniem Nadlesniczego.

6. Szczegdtowe karty zakresdow czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci gtéwnego
ksiegowego Nadlesnictwa i podlegtych mu pracownikdéw znajdujg sie w aktach osobowych.

§ 19.

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy - do podstawowych zadan Dziatu nalezg sprawy finansowo —
ksiegowe, w tym w szczegdlnosci: wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa (wprowadzanie biezgce wyciggow
bankowych, obstuga pozycji otwartych), kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci, opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,
prowadzi rachunkowos¢, nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa, dokonuje zgtoszenia do
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego osoby zatrudnionej, zajmuje sie
kontrolg formalnorachunkowag, analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

2. Szczegotowe obowigzki poszczegdlnych stanowisk pracy w Dziale Finansowo-Ksiegowym
okreslajg zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci znajdujgce sie w aktach
osobowych.

§ 20.

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym, odpowiada za catoksztatt
zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztattu procedur zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, w oparciu o
obowigzujgce przepisy,

2) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych,
przygotowanie arkuszy spisowych, rozliczenie inwentaryzacji
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3) realizacja naktadéw inwestycyjnych wedtug zadan i Zzrédet finansowania oraz rozliczenie
zakonczonych zadan inwestycyjnych,

4) prowadzenie czynnosci dotyczgcych zakupdw na rzecz nadlesnictwa;
5) nadzorowanie gospodarki samochodowej w nadlesnictwie,

6) nadzorowanie gospodarki drukami $cistego zarachowania — KP, KW, kwity wywozowe,
asygnaty, znaczniki do drewna,

7) wdrazanie i nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej, Rzeczowego Wykazu Akt
dla PGL LP, EZD,

8) nadzorowanie obstugi sktadnicy akt,

9) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi nadlesnictwa z wyposazeniem w niezbedny
sprzet i urzadzenia biurowe, utrzymanie czystosci i porzgdku w tych pomieszczeniach oraz
zabezpieczenie przed kradziezg i innymi szkodami, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem,

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami,
11) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i ich rozliczanie
12) prowadzenie i gospodarowanie zasobami wodnymi — mata retencja,

13) koordynowanie proceséw zwigzanych z dziataniem Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD) w nadlesnictwie,

14) Sprawuje nadzér nad EZD,
15) zatwierdzanie danych SILPWEB, dotyczgce Nadlesnictwa zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Szczegdétowe karty zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci sekretarza
nadlesnictwa i podlegtych mu pracownikéw znajdujg sie w aktach osobowych.

§ 21.
1. Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

2. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezg sprawy administracyjno-
gospodarcze, w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa, jak: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa
srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami
dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg
zamowien publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
nadlesnictwa.

§ 22,
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Posterunek Strazy Lesnej.
1. Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje komendant.

2. Straznicy Lesni posiadajg uprawnienia do wykonywania zadan i czynnosci okreslonych
ogolnie w art. 47 ust.2 pkt.1 — 10 i 2b ustawy o lasach.

3. Szczegotowe zadania dla Posterunku Strazy Lesnej okreslajg odrebne przepisy Dyrektora
Generalnego LP.

4. Do zadan i obowigzkdw Straznikdw Lesnych w szczegdlnosci nalezy:

1) zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzes$nia 2004 r.

2) prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktu oskarzenia w postepowaniu
uproszczonym, jezeli przedmiotem kradziezy jest drewno pochodzace z laséw stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa, na zasadach okreslonych w Kodeksie Postepowania Karnego,

3) ciggta ochrona mienia Skarbu Pafstwa w zarzadzie Laséw Paristwowych,
4) przeciwdziatanie czynom przestepnym i wykroczeniom,

5) prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenie oraz udziat w rozprawach przed
Sadem w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach zwalczania wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego,

6) kontrola legalnosci pochodzenia drewna,

7) lustracja obszaréw lesnych pod katem zagrozenia ze strony przyrody ozywionej i
nieozywionej

8) wspdtpraca z innymi instytucjami, pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
9) prowadzenie magazynu broni w nadlesnictwie.

10) sporzadzanie elektronicznie sprawozdawczosci w swoim zakresie oraz informacji do KCIK,
11) zatwierdzania danych SILPWEB, dotyczgce Nadle$nictwa zgodnie z zakresem czynnosci.

5. Szczegdétowe karty zakreséw czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci Strazy Lesnej
znajdujg sie w aktach osobowych.

§ 23.

1. Inzynier nadzoru — sprawuje kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym
przez Nadles$niczego.

2. Wspodtpracuje z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z zakresem czynnosci z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

4. Do obowigzkdw inzyniera nadzoru w szczegdlnosci nalezy:
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1) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem w lesnictwach czynnosci zwigzanych ze
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego, zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

2) kontrola zabezpieczenia zasobdw lesnych i mienia Nadlesnictwa,

3) kontrola prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji i sprzedazy drewna oraz dokumentacji
zwigzanej z obrotem drewnem,

4) kontrola realizacji zadan gospodarczych przez lesniczych pod katem jakosci i zgodnosci prac
z obowigzujgcym planem urzadzania lasu, instrukcjami, wytycznymi i ustaleniami
Nadlesniczego,

5) kontrola dokumentacji Zrédtowej dotyczacej wykonywanych prac lesnych,

6) czynne uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamacji iloSciowego i jakosciowego surowca
drzewnego,

7) kontrola przestrzegania przepiséw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej lasu i obiektéw budowlanych,

8) kontrola realizacji skarg i wnioskdw,

9) dokonywanie kontroli operacji gospodarczych oraz prawidtowe ich dokumentowanie
10) przeprowadzone kontrole potwierdza zapisami w SILP,

11) egzekwowanie zalecen pokontrolnych,

12) udziat w kontrolach stanu sanitarnego lasu i ochrony p.poz. obszaréow lesnych
przekazanych MON, MSWiA w uzytkowanie na potrzeby obronnosci i bezpieczerstwa
Panstwa,

13) pomoc w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojskom sojuszniczym (HNS) i wtasnym,
14) wspodtpraca z zastepcg nadlesniczego.

5. Szczegotowe karty zakresow czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci inzynieréw nadzoru
znajdujg sie w aktach osobowych.

§ 24,

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Do zadan specjalisty ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci: prowadzenie ewidencji w
zakresie danych personalnych i absencji osobowej, spraw zwigzanych z oswiadczeniami z
tytutu ubezpieczen oraz szkoleniami pracownikéw. Prowadzi sprawy z zakresu ochrony danych
osobowych.

3. Szczegdtowa karta zakresu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci specjalisty do spraw
pracowniczych znajduje sie w aktach osobowych.
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§ 25.

1. Stanowisko ds. BHP i informatyki prowadzi catoksztatt spraw z zakresu BHP, prowadzi
catoksztatt spraw z zakresu informatyki,

2. Do zadan specjalisty ds. BHP i informatyki nalezy w szczegdélnosci administrowanie
systemem informatycznym w nadlesnictwie, utrzymanie, konserwacja i aktualizacja sprzetu i
oprogramowania komputerowego, w tym antywiruséw. Prowadzi i nadzoruje catoksztatt
zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP w
zakresie administracji systemu informatycznego. Prowadzi sprawy zwigzane z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych. Odpowiada bezposrednio przed nadle$niczym.

3. Szczegdtowa karta zakresu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci specjalisty do spraw
pracowniczych znajduje sie w aktach osobowych.

§ 26.

1. Cato$é zadan zwigzanych z obstugg prawng wykonywana jest ustugowo na podstawie
umowy cywilnoprawnej.

2. Obstuga prawna obejmuje w szczegdélnosci:

a) udzielanie porad prawnych, konsultacji, opinii i wyjasnien w zakresie prawidtowego
stosowania przepiséw prawych,

b) wystepowanie w charakterze petnomocnika nadles$niczego w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

c) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umow, regulaminéw oraz
innych aktéw prawnych wywotujgcych skutki prawne,

d) nadzér prawny nad egzekucja naleznosci nadlesnictwa.

3. Catos¢ zadan zwigzanych z obstugg prawng w zakresie ochrony danych osobowych
wykonywana jest ustugowo na podstawie umowy cywilnoprawnej

§ 27.

1. Kierownicy komodrek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw
wchodzacych w skfad tych komdrek

2. Do zadan oséb wymienionych w ust.1 nalezy miedzy innymi:
1) odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy podlegtych pracownikéw,
2) ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegtym pracownikom,

3) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan i udzielanie
wskazowek,

4) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegéInym stopniu ztozonosci
i pilnosci,
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5) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

§28
Do zadan wspdlnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy:

1. Wspdtpraca z komdrka wiodaca przy wykonywaniu przez nig zadan przy sporzadzaniu planu
finansowo-gospodarczego,

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskdow z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu
postepowania administracyjnego,

3. Udzielania odpowiedzi na wystgpienia wtadz nadrzednych, administracji rzagdowej,

4. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym,

5. Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdlnych i wewnetrznych,

6. Gromadzenie i przekazywanie do sktadnicy akt i archiwum dokumentéw zwigzanych z
dziatalnoscig komdrek organizacyjnych nadlesnictwa.

7. Obstugiwanie modutéw funkcjonalnych SILP i SILPWEB wg merytorycznych kompetencji
dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy,

8. Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych dziatania komorki
organizacyjnej.

9. Udostepnianie informacji publicznej w trybie ,na wniosek” — w zakresie komorki
organizacyjnej.

10.Zapoznawanie 0séb lub podmiotow zewnetrznych, ktore uzyskaty dostep do tajemnicy
przedsiebiorstwa o obowigzujgcych w nadlesnictwie zasadach ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego oswiadczenia- zgodnie z
obowigzujgcymi regulacjami w LP,

11.Umieszczanie i udostepnianie informacji publicznej i informacji o Srodowisku i jego
ochronie, na wyodrebnionej stronie nadle$nictwa, w zakresie wynikajgcym z uregulowan
zawartych w zarzadzeniu Nadle$niczego.

12.Dbanie o przestrzeganie wymagan certyfikatu FSC i PEFC w zakresie swego dziatania.

13.Dbanie o wizerunek Lasow Paristwowych oraz Nadlesnictwa Sycow.

§ 29.

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do ochrony laséw przed szkodnictwem
lesSnym poprzez niezwtoczne reagowanie na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami okreslonymi w ,Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym”.
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2. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s3:
a) znac i stosowac przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

b) dba¢ o mienie Laséw Panstwowych, niezwtocznie reagowac¢ na wszelkie przejawy
szkodnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

c) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

d) przestrzegaé zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdéw informatycznych LP zgodnie z
obowigzujgcymi uregulowaniami,

e) znac i przestrzegac przepisy z zakresu BHP i ppoz,
f) przestrzegac czasu i zasad dyscypliny pracy okreslonych w regulaminie pracy.

g) znac i stosowac przepisy prawa zamowien publicznych wraz z rozporzadzeniami i innymi
aktami wykonawczymi.

h) znac¢ i stosowac zasady okreslone w regulaminach przeprowadzania postepowan na zakup
ustug, dostaw i robét budowlanych

i) realizowac inne zadania natozone na nadlesnictwo.

VI. Postanowienia koncowe
§ 30.

Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuje
interesantdw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach 14.00-16.00.
Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy przyjmowanie interesantéw odbywa sie w
pierwszy dzien pracy w godzinach jak w zdaniu poprzednim. Skargi i wnioski wptywajgce do
Nadle$nictwa Sycow ewidencjonuje sie w Rejestrze skarg i wnioskdw, ktéry znajduje sie u
specjalisty ds. pracowniczych. Bezposrednig odpowiedzialnos¢ za wtasciwe rozpatrzenie skargi
lub wniosku i terminowe udzielenie odpowiedzi ponosi pracownik wyznaczony do zatatwienia
danej sprawy.

§ 31.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz branzowe, w tym zwtaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Les$nego Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje Dyrektora
Regionalnego Laséw Panstwowych w Poznaniu i Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych.
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