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I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Kluczbork, zwany dalej Regulaminem ustala w

szczegolnosci :

1.
2,

Postanowienia ogolne dotyczace kompetencji nadlesniczego

Zasady funkcjonowania i zakres dziatania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych
w Nadlesnictwie Kluczbork

Strukture organizacyjna Nadles$nictwa Kluczbork.

Kompetencje pracownikéw zatrudnionych w Nadlesnictwie Kluczbork.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

© ©®© N &

12.
13.
14.
15.
16.

Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych;

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych;
Dyrektorze RDLP- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Katowicach;

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Katowicach;

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadlesnictwa Kluczbork;
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Kluczbork;

Kierowniku dziatu — nalezy przez to rozumieé kierownika komaérki organizacyjnej
Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Kluczbork;

. Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991r. o lasach
11.

Instrukcji Kancelaryjnej- nalezy przez to rozumieé¢ instrukcje kancelaryjna
stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw z dnia
12 listopada 2014 roku ( znak OR-080-1/2014)

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

SIP — nalezy przez to System Informacji Przestrzennej;

LMN — nalezy przez to rozumie¢ LeSng Mape Numeryczng;

BIP LP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych;

PUL - nalezy przez to rozumie¢ Plan Urzadzenia Lasu;
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17. Przetwarzaniu danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w
sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie,
pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesytanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowanie lub taczenie,
ograniczenie, usuwanie lub niszczenie;

18. Naruszeniu ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niegodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub
w inny sposob przetwarzanych;

19. Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé system elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg;

20. Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i
dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja ( EZD)

21. Oswiadczeniu woli w nadlesnictwie — kazde z zastrzezeniem wyjatkdw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne
osoby dziatajgce z jego upowaznienia w ramach dokonywanych czynnosci prawnych,
ktore w sposob  dostateczny ujawnia zamiar (wole) Nadle$niczego lub oséb

dziatajgcych w jego imieniu.

§ 3.

Nadlesnictwo Kluczbork dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991r. o lasach, aktéw
wykonawczych do tej ustawy, Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Parstwowe stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 8.05.1994r, Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 6.12.1994r. w sprawie szczegoétowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w
PGL LP, przepiséw ogdlnie obowiagzujacych, a takze na podstawie niniejszego regulaminu.
Nadlesnictwo Kluczbork jest panstwowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, nieposiadajgca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia gospodarki
le$nej, reprezentuje Skarb Paristwa w zakresie zarzadzanego mienia.

Nadlesnictwo Kluczbork jest jednostka organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach.

Nadlesnictwo realizuje zagadnienia obronne i niejawne zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami w Lasach Panstwowych.
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Nadlesnictwo Kluczbork posiada w swojej strukturze:

- 12 Lesnictw rewirowych: Nasale, Teczynow, Zofiowka, Bakow, Lasowice Mate,
Jasienie, Bazany, Tuly, Zabieniec, Szum, Zameczek, Zawi$¢

- Wytuszczarnie Nasion w Lasowicach Matych

- Stacje Oceny Nasion w Lasowicach Matych

- Osrodek Hodowli Zwierzyny — obwody towieckie nr 30 i 43 w woj. Opolskim

- Pensjonat Le$ny ,Krystyna”

- strzelnice Jasienie.

W zakresie powierzonym przez urzad administracji publicznej Nadle$nictwo Kluczbork
sprawuje nadzér nad prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych

witasnosci Skarbu Panstwa.

§ 4.

Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa otrzymujg kopie niniejszego Regulaminu i zobowiagzani

sg do jego przestrzegania.

. ORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA

§ 5.
Nadles$nictwem kieruje nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Kompetencje nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23 oraz 24
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesSng w nadle$nictwie na podstawie
planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.
Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych, w zakresie swojego
dziatania,
Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa
pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,
Ustala organizacje nadle$nictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajacy leSniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa.
Organizuje ochrone mienia oraz ochrone przed szkodnictwem leSnym.
Uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu.
Dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce

do ich ochrony i prawidtowego zagospodarowania,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
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Wystepuje w szczegoélnych przypadkach do dyrektora jednostki nadzorujacej o
dokonanie zmian w planie urzgdzenia lasu,

Opracowuje plany finansowo-gospodarcze i odpowiada za ich wtasciwa realizacje.
Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

Wspotdziata z organami samorzgdu terytorialnego,

Uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji leSnej mapy numerycznej,
Organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw wyzszych i srednich szkét leSnych,
Decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza
gospodarkg lesng w nadlesnictwie.

Nadlesniczy sprawuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami
stanowigcymi zasoby Laséw Panstwowych.

Nabywa, zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci zgodnie z obowigzujacym w tym
temacie przepisami.

Wykonuje decyzje Ministra Srodowiska w sprawie wytaczenia laséw, gruntéw i innych
nieruchomosci z zarzgdu Laséw Panstwowych,

Wydzierzawia lasy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
Wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomoéci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym.
Pracownikami zarzadzajgcymi nadlesnictwem w imieniu pracodawcy sa: nadlesniczy,
zastepca nadlesniczego i gtéwny ksiegowy.

Nadles$niczy swoje obowigzki wykonuje przy pomocy zastepcy nadlesniczego.
Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego uprawnien,
petnomocnictw, zakreséw czynnosci oraz stosownie do uregulowan zawartych w
regulaminie.

Nadle$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowiazujace na terenie Nadleénictwa
Kluczbork.

Nadle$nictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.

Nadleséniczy realizuje zadania obronne na podstawie obowiazujacej ustawy i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Nadleséniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie i koordynowanie zasad
bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych nadle$nictwa.

Nadlesniczy w zaleznoéci od potrzeb powotuje zespoty robocze/komisje do rozpatrzenia
spraw ustalajgc imienny sktad zespotu/komisji, okreslajac cel, zakres pracy i termin

zatatwienia sprawy.
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31. Nadlesniczy organizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa

leSnego, a mianowicie:

- odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le§nego w

Nadlesnictwie. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem leSnym w

lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace

szkodnictwo lesne;

- wyznacza w regulaminie organizacyjnym nadle$nictwa zadania poszczeg6inym

komaorkom w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego oraz ujmuje te

obowigzki w zakresach czynnos$ci poszczegdlnych pracownikéw;

§ 6.

1. Strukture nadlesnictwa stanowia:

a.
b.
c.

biuro nadlesnictwa,

le$nictwa rewirowe,

jednostki do zadan szczegdinych

- Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Krystyna” (OHZ)

- Pensjonat Les$ny ,Krystyna”

- strzelnica Jasienie

- Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych (SON)
- Wytuszczarnia Nasion w Lasowicach Matych (WN)

2. W skifad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

a o T o

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadle$niczego;
Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego;
Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza;
Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta Posterunku Strazy
Lesnegj.
samodzielne stanowiska pracy:
e inzynierowie nadzoru (NN)- teren dziatania inzynieréw nadzoru stanowig: biuro
nadlesnictwa i leSnictwa zgrupowane w trzech obrebach leSnych: Gorzéw
S'Iaski, Lasowice Mate, Zameczek;
e ds. pracowniczych (NK) — specjalista ds. pracowniczych;
stanowiska dzielone - prowadzacy zagadnienia w ramach innych obowigzkéw:
- bezpieczenstwa i higieny pracy;

- edukacji lesnej;
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- administrator systemu komputerowego SILP;

- operator Lesnej Mapy Numerycznej

- osoba udostepniajaca informacje o srodowisku i jego ochronie
- redaktor wprowadzajacy BIP

- redaktor zatwierdzajacy BIP

- administrator strony wyodrebnionej BIP

- rzecznik prasowy

- konsultant ds. kontaktéw spotecznych.

3. W sktad nadle$nictwa wchodzi 12 les$nictw funkcjonujacych w 3 obrebach le$nych:
Gorzow Slaski — 4 lesnictwa: Nasale, Teczynéw, Zofiéwka, Bakéw,
Lasowice Mate — 4 le$nictwa: Lasowice Mate, Jasienie, Bazany, Tuty,

Zameczek — 4 lesnictwa: Zabieniec, Szum, Zameczek, Zawi$é

4. Schemat struktury organizacyjnej Nadleénictwa Kluczbork przedstawia Zatacznik nr 1 do

regulaminu.

§7.

1. Nadle$niczemu (N) podlegajg bezposrednio:
a. zastepca nadlesniczego (2);
b. gtéwny ksiegowy (K);
sekretarz (S);
inzynierowie nadzoru (NN);
kierownik Stacji Oceny Nasion (SON)
stanowisko ds. pracowniczych (NK)

komendant posterunku Strazy Les$nej (NS);

@ ™ o a0

gospodarz Lesnego Pensjonatu ,Krystyna” — stanowisko dzielone

administrator SILP — stanowisko dzielone;

prowadzacy sprawy BHP - stanowisko dzielone;

—

k. prowadzgcy sprawy edukacji ekologicznej — stanowisko dzielone;
|. osoba udostepniajgca informacje o $rodowisku i jego ochronie — stanowisko dzielone
. redaktor wprowadzajacy BIP — stanowisko dzielone

redaktor zatwierdzajacy BIP— stanowisko dzielone

administrator strony wyodrebnionej BIP— stanowisko dzielone

operator LMN — stanowisko dzielone

2 T o 5 3

rzecznik prasowy — stanowisko dzielone
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r. konsultant ds. kontaktéw spotecznych — stanowisko dzielone.

2. Zastepcy nadlesniczego (Z) podlegaja:
a. wszystkie stanowiska w Dziale Gospodarki Le$nej (ZG)
b. Lesniczowie (ZL),
c. Kierownik Wytuszczarni Nasion (WN)
d. Stazysci (STAZ).

3. Gtéwnemu ksiegowemu (K) podlegaja:

a. wszystkie stanowiska w Dziale Finansowo Ksiegowym (KF)

4. Sekretarzowi (S) podlegajg
a. wszystkie stanowiska w Dziale Administracyjno—Gospodarczym (SA).
b. stanowisko robotnicze

5. Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) podlega stanowisko:

a. straznik lesny

6. Kierownikowi Wytuszczarni Nasion (WN) podlegaja
a. stanowisko w dziale Wytuszczarni Nasion (WN)

b. 2 stanowiska robotnicze.

7. Kierownikowi Stacji Oceny Nasion (SN) podlega:

a. stanowisko dziatu Stacji Oceny Nasion ( SN).

8. Podlesniczowie (ZP) przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegajg bezposrednio

lesniczemu.

lll. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK PODLEGAJACYCH BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU ORAZ PODLEGLYCH MU KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.
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§8.

Dziaty:
1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany jest przez zastepce nadlesniczego.
Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — do zadan tego dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem prac w zakresie hodowli
lasu, urzadzania lasu, rozmiaru uzytkowania i cie¢, zagospodarowania turystycznego lasu,
gospodarki towieckiej, nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody oraz innych dziatbw, zagospodarowania lasu,
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, marketingu; nadzoruje
realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie stanowigcych
wiasnoéci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez urzgd administracji publicznej).

Dziat ten prowadzi réowniez sprawy zwigzane ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
sprawy dotyczgce sprzedazy laséw i gruntéw niezabudowanych na podstawie ustawy o
lasach, certyfikacja gospodarki leSnej oraz udostepnianiem lasu.
Zadaniem pracownikéw Dziatu Gospodarki le$nej jest ochrona powierzonego mienia na
zajmowanym stanowisku. Ochrona ta polega na zapobieganiu i ujawnianiu przypadkow
kradziezy i niszczenia mienia, ktusownictwa, naruszania stanu posiadania PGL LP, nie
przestrzegania przepisbw o ochronie przeciwpozarowej obszaréw lesnych oraz
zabezpieczaniu dowodoéw wraz z niezwtocznym poinformowaniem Komendanta Posterunku
Strazy Leénej w celu podjecia czynnosci dotyczacych ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu o
powyzszym Nadlesniczemu. W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zawiadamianie o
przestepstwie lub wykroczeniu bezposrednio Policji.
Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkciji le§nej w Nadlesnictwie,
kieruje dziatem Gospodarki Lesnej, pracg lesniczych. Jest odpowiedzialny za biezace
przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania planoéw gospodarczych z zakresu
hodowli lasu, urzgdzania lasu, uzytkowania lasu, zagospodarowania turystycznego lasu,
gospodarki towieckiej, nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody oraz innych dziatéw zagospodarowania lasu,
uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych. Sprawuje biezgca kontrole
prawidtowos$ci i zasadnosci realizacji zadan gospodarczych. Nadzoruje i prowadzi sprawy
zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem drewna a takze dotyczace stanu posiadania
ewidencji laséw oraz niektére sprawy z zakresu udostepniania lasu. Sprawuje nadzoér w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego prowadzonego przez lesniczych
oraz pracownikéw dziatu Gospodarki Le$nej. Zastepcy Nadlesniczego podlega bezposrednio
Dziat Gospodarki Lesnej, lesniczowie, Kierownik Wytuszczarni Nasion oraz stazysci

odbywajacy staz w Dziale Gospodarki Le$ne;.
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Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje leSnictwem i pracg podlesniczego.
Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej
w podlegtym lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$¢. Wykonuje réwniez zadania
zwigzane z ochrong zasobow drzewnych, srodkéw trwatych i nietrwatych przed szkodnictwem
leSnym oraz zajmuje sie jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o
lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Aktywnie uczestniczy w dziataniach zwigzanych z edukacja le$na spoteczenstwa.
Podlesniczy (ZP) jest przydzielony do lesnictwa i podlega bezposrednio lesniczemu.
Podlesniczy wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace
na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa a takze odpowiada materialnie za
powierzone mu mienie.
Aktywnie uczestniczy w dziataniach na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa.
Lesniczy i podlesniczy wykonuja rowniez zadania w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa leSnego:
e systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony
przed szkodnictwem: Ochrona ta polega na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
le$nego, zabezpieczaniu dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do Nadle$nictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen,
e kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa
Lesniczy ma obowigzek zgtosi¢ do nadle$nictwa na pismie. W sytuacjach nie cierpigcych
zwitoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane droga telefoniczng lub radiowa i skierowane w
miare mozliwosci bezposrednio do organu, ktéry bedzie moégt podjgé odpowiednie
czynnosci.
Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadle$niczego, stanowisk w Dziale
Gospodarki Lesnej oraz lesniczych i podlesniczych okreslajg szczegotowe zakresy
obowigzkéw pracownikdw.

2. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) — kierowany jest przez gtéwnego ksiegowego.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegodlnosci:

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw, analityczng ewidencje
sktadnikow majgtkowych (Srodkéw trwatych), sporzadzanie planéw finansowych, analiz i
sprawozdawczoséci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe
egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Ponadto Dziat Finansowo-Ksiegowy wspotpracuje ze stanowiskiem specjalisty ds.
pracowniczych w zakresie sporzadzania list ptac, ewidencji kart deputatéow drewna, sortow
mundurowych oraz sporzadzania stosownych informacji do Urzedéw Skarbowych i Zaktadu

Ubezpieczen Spotecznych.
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Do zadan dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy windykacja naleznosci zasadzonych
prawomocnymi wyrokami sadéw we wspétpracy z radcg prawnym.

Gléwny ksiegowy (K) odpowiada za catoksztatt spraw finansowo-ksiegowych, a w
szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci.

Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa.
Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy, terminowe egzekwowanie naleznosci i
regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydanych
przez nadle$niczego, dotyczacych rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodoéw
ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego, odpowiada za witasciwe,
fizyczne zabezpieczenie pomieszczenia kasy oraz stanéw gotowki w kasie.

Odpowiada takze za wtasciwg windykacje naleznosci, a takze prowadzi sprawy z dtuznikami,
az do egzekucji komorniczych.

Odpowiedzialny jest za opracowanie, wdrozenie i aktualizacje z uwzglednieniem SILP

Schematu obiegu dokumentéw.

Podstawowe obowiazki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa:

a) uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komérki organizacyjne w
przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw
ksiegowych i dysponowania srodkami, materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i
marnotrawstwu mienia;

b) do realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych moze zazada¢ od innych stuzb i komérek
organizacyjnych:

- udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

- udostepniania do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem informacii i
wyjasnien,

-usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotyczg one informaciji
ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentow,
Ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

okreslonych obowigzujgca ustawa o rachunkowosci.

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza.
Sekretarz (S) - kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym i jest odpowiedzialny za
catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa. Sprawuje

nadzér nad catoécig prac podlegtych pracownikéw oraz prowadzi kontrole funkcjonalng
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kierowanego dziatu. Administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
witasnos$¢ Nadlesnictwa, prowadzi sprzedaz nieruchomosci lokalowych z art.40a ustawy o
lasach oraz nieruchomos$ci zabudowanych z art. 38 ustawy o lasach i art.37a zwigzanym z
prawem pierwokupu, prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych
nadle$nictwa ,analityczng ewidencje sktadnikéw majatkowych (wyposazenia) oraz sporzgdza
sprawozdawczo$¢ dotyczacg Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Sekretarz sprawuje nadzér w zakresie ochrony mienia prowadzonej przez pracownikéw Dziatu
Administracyjno Gospodarczego.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza nadleSniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Prowadzenie spraw dotyczgcych budynkéw i budowli, drég lesSnych oraz melioracji wodnych,
gospodarki transportowej, zaopatrzenia, najmu, dzierzawy, ewidencjonowania skarg i
wnioskéw, drukéw $cistego zarachowania, zakup oraz budowa $rodkéw infrastruktury
nadle$nictwa, transport i jego ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i
budowli, podatkami lokalnymi, z wytgczeniem podatku lesnego, przygotowanie i realizacja
zamoéwien publicznych.

Zadaniem sekretarza i podlegtych mu pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
jest réwniez ochrona powierzonego mienia na zajmowanym stanowisku. Ochrona ta polega
na zapobieganiu i ujawnianiu przypadkéw kradziezy mienia, zabezpieczeniu dowodoéw wraz z
niezwtocznym informowaniem Komendanta Posterunku Strazy Les$nej w celu podjecia
czynnosci dotyczgcych ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu o powyzszym Nadle$niczemu.

W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane droga telefoniczng i
skierowane w miare mozliwosci bezposrednio do organu, ktéry bedzie moégt podjgé
odpowiednie czynnosci

Prowadzi ewidencje odziezy bhp i umundurowania Stuzby Le$nej oraz sprawy dotyczace
zaopatrzenia materiatowego w Nadlesnictwie.

Dziat administracyjno- gospodarczy koordynuje i realizuje sprawy dotyczace instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej z wykorzystaniem systemu EZD.

Szczegotowe zakresy czynno$ci Sekretarza oraz pracownikéw Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego znajdujg sie w aktach osobowych tych pracownikdw.

4. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez Komendanta Posterunku Strazy
Lesne;.

Do zadan posterunku Strazy Lesnej nalezy ochrona mienia i analiza stanu zagrozenia

szkodnictwem lesnym, zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie

szkodnictwa le$nego a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie swojego dziatania.
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Komendant Posterunku Strazy Lesnej - do obowigzkéw Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej nalezy nadzorowanie pracy straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni,
wspotpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej LP (KCIK LP) oraz kontrola
merytoryczna w zakresie swojego dziatania.

Szczegbtowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Komendanta Posterunku
Strazy Le$nej oraz straznika lesnego okreslajg stosowne imienne zakresy czynnosci.
Komendant Posterunku Strazy Le$nej odpowiada za mienie mu powierzone.

Straz Leéna wykonuje swoje zadania w oparciu o w/w zakresy obowigzkéw i aktualnie

obowigzujaca Instrukcje ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym.

5. Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Malych — kierowana przez Kierownika Stacji Oceny
Nasion

Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych, dziatajaca w ramach Nadle$nictwa Kluczbork

prowadzi ocene kwalifikacyjna lub uproszczong nasion drzew i krzewdw lesnych na potrzeby

gospodarki lesnej w nadle$nictwach w zasiegu swojego dziatania, czyli dla nadle$nictw RDLP

Katowice i RDLP Radom.

Stacja Oceny Nasion w Lasowicach Matych posiada odrebny regulamin organizacyjny.

6. Wyluszczarnia Nasion w Lasowicach Malych - kierowana przez kierownika
Wytuszczarni Nasion

Whytuszczarnia Nasion w Lasowicach Matych jest komoérka organizacyjng Nadle$nictwa

Kluczbork dziatajgca na rzecz jednostek organizacyjnych Laséw Panstwowych w zakresie:

- magazynowania i przechowywania szyszek,

- wytuszczania, odskrzydlania, czyszczenia i pakowania nasion,

- przechowywania wieloletniego nasion,

- obrotu materiatem siewnym zgodnie z dyspozycjami wtasciciela,

- dokumentacji pochodzenia szyszek i nasion oraz wydawania Swiadectw.

Wytuszczarnia nasion w Lasowicach Matych posiada odrebny regulamin organizacyjny.

7. Osrodek Hodowli Zwierzyny ,,Krystyna” obwody towieckie nr. 30, 43 woj. opolskie —
kierowany przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Kluczbork. Realizacje zadan powierza
lesniczym ds. towieckich.

Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Krystyna” realizuje cele okreslone w art. 28 ustawy z dnia 13

pazdziernika 1995 roku Prawo towieckie, w zakresie mozliwym do realizacji w aktualnych

uwarunkowaniach. Ponadto zgodnie z zatozeniami wieloletnich towieckich planéw
hodowlanych z uwzglednianiem celéw gospodarki lesnej prowadzona jest gospodarka

fowiecka.
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Osrodek Hodowli Zwierzyny ,Krystyna” posiada odrebny regulamin organizacyjny.
Szczegbtowe zakresy czynnosci lesniczych ds. towieckich znajdujg sie w aktach osobowych

tych pracownikéw.

8. Pensjonat Lesny ,Krystyna” — kierowany przez gospodarza osrodka
Pensjonat Lesny ,Krystyna” zlokalizowany w miejscowosci Wierzchy 89 jest jednostkg do
zadan szczegoélnych w rozumieniu Zatgcznika nr 1 ,Ramowy regulamin organizacyjny
nadlesnictwa” do zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia 12
grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-
014-24/2012). Lesny Pensjonat ,Krystyna” tworza budynek pawilonu oraz budynek
gospodarczy stanowiacy pomieszczenie dla stacji uzdatniania wody i sale dla sprzetu do
obstugi obiektu.
Pensjonat Lesny ,Krystyna” posiada odrebny regulamin organizacyjny. Szczegétowe zakresy
czynnosci zatrudnionych przy obstudze pensjonatu znajdujg sie w aktach osobowych tych
pracownikow.
9. Strzelnica Jasienie — W ramach OHZ dziata strzelnica posiadajgca odrebny regulamin
organizacyjny. Punkt przestrzeliwania broni zwany dalej strzelnicg dziata w oparciu o
zatwierdzony, Decyzjg wéjta Gminy Lasowice Wielkie z dnia 22. 04. 2016 roku regulamin.
Wszelkie strzelania mogg sie odbywac tylko i wytacznie w obecnosci osoby prowadzacej
strzelanie tj. posiadajacej uprawnienia prowadzgcego strzelania, instruktora PZL lub PZSS
wyznaczonej przez Nadle$niczego Nadlesnictwa Kluczbork,

§9.
Samodzielne stanowiska pracy:
1. Inzynierowie nadzoru wykonujg kontrole funkcjonalng prawidtowosci
wykonywania czynnosci gospodarczych oraz z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa le$nego w poszczegdlnych lesnictwach oraz w nadle$nictwie.
Moga wydawac zalecenia pokontrolne w trybie ustalonym przez nadle$niczego.
Przedktadajg nadlesniczemu do zatwierdzenia roczny plan kontroli wewnetrzne;j.
Jednoczes$nie sporzgdzajg miesieczne sprawozdanie z wykonania zadan objetych
zatwierdzonym planem.
Wspotpracujg z zastepcg nadlesniczego w zakresie swojego dziatania.
Szczegotowy zakres zadan i odpowiedzialno$ci inzynieréw nadzoru zawierajg ich zakresy
czynnosci.
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2. Stanowisko ds. pracowniczych

Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi cato$¢ spraw kadrowych w rozumieniu Kodeksu
Pracy oraz PUZP dla PGL LP oraz innych obowiazujacych w tym zakresie przepisow.
Odpowiada za prowadzenie archiwum zaktadowego przy udziale firmy zewnetrznej.
Szczegbdtowy wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci specjalisty ds. pracowniczych okresla

zakres czynnosci dla tego stanowiska pracy.

3. Administrator systemu informatycznego (stanowisko dzielone) — przyporzadkowane
jest bezposrednio Nadlesniczemu.

Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie i nadzér catoksztattu zagadnien dotyczgcych

utrzymania spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP w Nadle$nictwie:

- obstuga systemu informatycznego Nadle$nictwa oraz urzadzen peryferyjnych (LAN,
WAN),

- obstuga portali internetowych,

- udostepnianie zasobéw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki
pracownikom,

- udostepnianie, z wykorzystaniem dostepnych w poszczegoélnych aplikacjach funkcji
administracyjnych, zasobéw danych uprawnionym przez Nadlesniczego pracownikom

poprzez:

zarzadzanie uzytkownikami poszczegoélnych aplikaciji,

autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegélnych funkcji aplikacji oraz zasobow

baz danych,

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym, w
tym urzadzeniami peryferyjnymi;

zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa;

koordynowanie i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw komputeréw oraz
oprogramowania;

- obstuga techniczna stanowiska lesniczego oraz petnienie obowiazkéw administratora
rejestratora leSniczego w nadlesnictwie,

Zakres zadan administratora systemu jest okreslony w jego zakresie czynnosci.

4. Stanowisko ds. bhp — stanowisko dzielone
Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Nadlesnictwie
Kluczbork. Do jego zadan w dziedzinie BHP nalezy:

- planowanie, organizowanie i nadzér nad realizacjg przedsiewzie¢ dotyczgcych
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zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

- kontrola i badanie przyczyn wypadkéw przy pracy;

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy i
ryzykiem zawodowym;

- przeprowadzanie systematycznych kontroli wystepujgcych zagrozen z zakresu bhp;

- kontrola wykonanych zalecen i polecen pokontrolnych zwigzanych z przestrzeganiem i
poprawg warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

- prowadzenie instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw nowo
przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko pracy oraz kierowanie wszystkich
pracownikéw na badania lekarskie;

- udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz instruktazu w tym zakresie;

- prowadzenie ewidencji z zakresu bhp;

- $ledzenie najnowszych rozwigzan technicznych i organizacyjnych stuzgcych poprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zakresie prowadzonych spraw (BHP) w/w stanowisko podporzadkowane jest bezposrednio

Nadle$niczemu.

Zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika prowadzgcego sprawy bhp

okresla szczego6towy zakres obowigzkow stuzbowych pracownika.

5. Stanowisko ds. edukacji leSnej — stanowisko dzielone

Zadaniem stanowiska ds. edukaciji leSnej jest:

a) upowszechnienie wiedzy o srodowisku lesSnym;

b) upowszechnienie wiedzy o wielofunkcyjnej i zrownowazonej gospodarki lesnej;

¢) budowanie zaufania spotecznego do dziatalnosci zawodowej leSnikow.

6. Osoba udostepniajaca informacje o srodowisku i jego ochronie — stanowisko
dzielone
Do zadan osoby zajmujacej sie udostepnianiem informacji o Srodowisku i jego ochronie
nalezy:
1) decydowanie o przeznaczeniu informacji o srodowisku do zamieszczenia na stronie
wyodrebnionej BIP,
2) przedstawianie kierownikowi projektu pisma zatatwiajacego sprawe o udostepnienie
informacji o srodowisku (zawiadomienia lub decyzji odmownej),
3) podpisywanie zawiadomien lub decyzji, o ktérych mowa w pkt 2),
4) w wypadku udzielenia upowaznienia kierownika jednostki organizacyjnej w tym
zakresie, przygotowanie informacji o $rodowisku do udostepnienia w sposoéb i w formie

zgodnych z wnioskiem
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7. Redaktor wprowadzajacy BIP, — stanowisko dzielone

Do zadan redaktora wprowadzajgcego nalezy:

sporzadzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywania zadan regulaminowych,
projektéw dokumentéw zawierajgcych w catosci lub czesci informacje publiczne oraz
uzyskiwanie na dokumencie w prawnie dopuszczalnej formie, podpisu kierownika jednostki
organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej, poddawanie tresci dokumentow
wytworzonych wymaganym uzgodnieniom zewnetrznym oraz sprawdzeniu pod wzgledem
jezykowym; zapoznawanie sie z dokumentami wytworzonymi zewnetrznie, wptywajacymi do
danego stanowiska pracy po zadekretowaniu przez zwierzchnika stuzbowego, stosownie do
regulaminowego podziatu zadan w danej jednostce organizacyjnej LP (dotyczy wptywéw
zawierajacych informacje podlegajgce upublicznieniu); sporzgdzanie wersji elektronicznej
dokumentéw analogowych przeznaczonych do publikacji w BIP (na przyktad poprzez ich
skanowanie), pod warunkiem, ze dokument oznaczony jest sygnaturg zgodng z rzeczowym
wykazem akt oraz symbolem pozwalajacym na identyfikacje sprawy; sporzadzanie w formie
elektronicznej wypiséw lub wyciagéw z dokumentéw, wytworzonych lub stanowigcych wptywy
kancelaryjne, jesli nie wszystkie informacje w nich zawarte podlegajg upublicznieniu;
wprowadzanie dokumentu na strone wyodrebniong BIP; przesytanie — za pomoca
mechanizmdéw systemu BIP —wprowadzonych do systemu BIP dokumentéw do publikacji oraz

ich opisanie poprzez uzupetnienie pola ,Opis” w systemie BIP.

8. Redaktor zatwierdzajacy BIP, — stanowisko dzielone

Do zadan redaktora zatwierdzajgcego nalezy:

przegladanie, bezzwtocznie po otrzymaniu e-maila informujgcego o zmianach w BIP lub nie
rzadziej niz raz na 7 dni, listy dokumentéw (lub ich przetworzen) oczekujgcych na
upublicznienie w BIP; otwieranie poszczegélnych dokumentéw (lub ich przetworzen)
i zapoznawanie sie z trescig tych dokumentéw (lub ich przetworzen) oraz zatwierdzanie
upublicznienia dokumentu czego konsekwencjg jest ujawnienie dokumentu na stronie
wyodrebnionej BIP; zwracanie sie do kierownika jednostki organizacyjnej w sprawie podjecia
przez niego decyzji o czasowym wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystgpienia

okolicznosci za tym przemawiajgcych.

9. Administrator strony wyodrebnionej BIP- stanowisko dzielone
Do obowiazkéw administratora strony podmiotowej nalezy:
nadawanie redaktorowi wprowadzajgcemu i zatwierdzajgcemu indywidualnych wewnetrznych

identyfikatoréow i wewnetrznych haset dostepu, oraz bezpieczne przechowywanie znakow
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legitymacyjnych, dokonywanie na biezgco (w kazdy dzien powszedni) kontroli dziennika,
o ktéorym mowa w § 16, ust. 3 rozporzadzenia ministra spraw wewnetrznych i administracji
z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U z 2007 r. nr 10,
poz. 68), zwanego dalej rozporzgdzeniem, szczegodlnie z punktu widzenia zachowywania
uprawnien w dokonywaniu zmian na poszczegolnych stronach wyodrebnionych;
podejmowanie, z zachowaniem nalezytej starannosci, wszelkich dostepnych dziatan
interwencyjnych dla ochrony bazy danych strony wyodrebnionej — w razie takiej potrzeby;
sktadanie kierownikowi jednostki organizacyjnej meldunkéw o zauwazonych wadach

i nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu strony wyodrebnione;.

10. Operator LMN - stanowisko dzielone
Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z LMN zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w tym

zakresie. Zakres prac operatora zdefiniowany jest w standardzie LMN.

11. Rzecznik prasowy — stanowisko dzielone

a) Wdraza oraz realizuje ,Polityke komunikacyjng LP” w jednostce;

b) wspotpracuje na biezaco z rzecznikiem prasowym danej RDLP, m.in. przekazujgc mu
informacje o istotnych dla realizacji ,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub
dziataniach w jej nadlesnictwie;

¢) w uzgodnieniu z nadle$niczym planuje w cyklu rocznym gtéwne dziatania komunikacyjne
nadle$nictwa i informacje o nich przekazuje rzecznikowi prasowemu ,danej RDLP;

d) zbiera, przygotowuje i prezentuje w kontaktach z mediami i innymi interesariuszami
informacje, oficjalne stanowiska i komunikaty w imieniu nadles$niczego;

e) monitoruje i analizuje informacje, zdarzenia i zjawiska pojawiajace sie w otoczeniu
nadlesnictwa ,dotyczace i majgce wptyw na funkcjonowanie lub wizerunek swojej

jednostki, RDLP lub catych LP oraz przedstawia wnioski i propozycje adekwatnych

dziatan komunikacyjnych nadle$niczemu;

f)nawigzuje i utrzymuje state kontakty z przedstawicielami grup docelowych na szczeblu
lokalnym, aktywnie promujgc tematyke dotyczacg celéw i zasad oraz biezacych dziatan LP,
danej RDLP lub nadle$nictwa;

g) przygotowuje lub akceptuje przygotowane przez innych informacje i komunikaty
publikowane na stronie internetowej danego nadlesnictwa;

h) nadzoruje prowadzenie oficjalnych kanatéw nadlesnictwa w mediach

spotecznosciowych.
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12. Konsultant ds. kontaktow spotecznych — stanowisko dzielone

spoteczng w zakresie spraw wskazanych przez Nadle$niczego

IV. ZADANIA WSPOLNE

§ 10.

Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

1. Wspotpraca w zakresie sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego oraz zamowien
publicznych.

2. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania komérki
organizacyjnej.

3. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym.

4. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym KPA,;

5. Obstuga i wykorzystywanie systemu EZD jako podstawowego sposobu dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

§11.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow

wchodzacych w sktad tych komorek.

Do zadan kierownikéw komaérek organizacyjnych nalezg miedzy innymi:

1. Ustalanie szczegotowego zakresu czynnosci podlegtym pracownikom, ktéry zatwierdza
nadlesniczy.

2. Organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rownomierne przydzielanie zadan,
udzielanie wskazdéwek dotyczacych sposobu ich realizacji jak i terminowego i zgodnego z
obowigzujacymi przepisami wykonania przydzielonych zadan.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepiséw o
zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy oraz podlegtych
pracownikow.

4. Samodzielne wykonanie w niezbednym zakresie zadan o szczegélnym stopniu ztozonosci
i pilnosci.

Dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komoérek organizacyjnych.

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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§12.
Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, w zakresie swego dziatania,
nalezy:
1. Zgodne z obowigzujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe zatatwianie

przydzielonych spraw.

Szczegotowa znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawnych z zakresu swojego
dziatania.

Zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi w bazie
danych SILP.

Przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich zabezpieczenie
przed dostepem os6b nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych o wszystkich
zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.

Biezgce informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach i opéznieniach

w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien w dziatalno$ci nadlesnictwa.

6. Ochrona majatku zarzadzanego przez nadlesnictwo.

7. Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem, w

10.
1.
12,

13.

zakresie swojego dziatania, zgodnie z zarzagdzeniem nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 09 wrze$nia 2004 roku.(za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych
w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego, pracownicy ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowa).

Przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy.
Przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjne;.

Wspbtpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych osobowych.
Wykonywanie wyznaczonych zadann obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez Stanowisko ds. obronnych.

Wykonywanie innych czynnosci tematycznych zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajgcych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspodlne
uzgadnianie z pracownikami innych projektébw dokumentéw lub rozwigzan

organizacyjnych.
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V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§13.

1. Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sg do wspétpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania spraw przed przedstawieniem ich do akceptaciji
nadlesniczemu.

2. Wspotdziatanie poszczegélnych komoérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w
$rodkach technicznych z wtasnej inicjatywy lub na Zzadanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe i sporne pod wzgledem merytorycznym rozstrzygaja:

a. wramach dziatéw — wtasciwy kierownik dziatu,
b. miedzy dziatami — kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku uzgodnien —
nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane, nalezy niezwtocznie przekaza¢ dysponujgcemu rozdziatem
spraw, w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komérce organizacyjne;.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez Nadlesniczego z
wyjatkiem:

a) Pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwoch
uprawnionych osob;

b) Korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

5. Pisma wychodzace i inne opracowania przedktadane Nadlesniczemu do podpisu sg w
systemie EZD przy zachowaniu drogi stuzbowej. W przypadku opracowywania materiatéw
przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych
komarkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatdéw i projektéw pism.

6. Czynnosci kancelaryjne w biurze nadle$nictwa wykonywane sa w systemie EZD, ktory
stanowi podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw.

7. Zasady postepowania z dokumentacja oraz wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

w systemie EZD reguluje odpowiednio zarzadzenie nadle$niczego
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§14
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegollnych dziatbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,

zatwierdzany przez Nadle$niczego.

§15
Obstuga prawna w Nadlesnictwie Kluczbork realizowana jest systemem zleconym w ramach

umowy zawartej z Kancelarig Prawng na $wiadczenie kompleksowej obstugi prawne;.

Do obowigzkéw Kancelarii Prawnej nalezy w szczegoélnosci:

- udzielanie opinii i porad prawnych,

- opracowywanie pism procesowych,

- udziat w procesach sgdowych, w ktérych strong jest nadlesnictwo,

- udziat w rokowaniach i negocjacjach, dotyczacych uméw znacznej wartosci, w ktorej jedng
ze stron jest nadlesnictwo,

- nadzor nad egzekucjg sadowg naleznosci pienieznych,

- kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym, parafowanie podpisem i

pieczatkg uméw, zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

- wydanie aktu prawnego o charakterze ogdélnym;

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

- zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej warto$ci;
- rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia;

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

- zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych;

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 16
1. Nadleéniczego zastepuje w razie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
szczegotowy zakres zastepstwa okresla zakres czynnosci dla tego stanowiska. W
przypadku nieobecnosci Zastepcy — inny wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik w
zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.
2. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowanej.
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3. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadles$niczego.

4. Kierownika Dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z Nadles$niczym.

5. Inzyniera Nadzoru w razie koniecznosci zastepuje drugi inzynier nadzoru lub pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego.

6. Lesniczego zastepuje podlesniczy tego lesSnictwa Ilub inny wyznaczony przez
nadle$niczego pracownik zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie uregulowaniami

wewnetrznymi.

§17

Podstawg gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji przy zastosowaniu techniki

komputerowej w Nadle$nictwie jest System Informatyczny Laséw Parstwowych , ktérego

zasady funkcjonowania zostaty okreslone Zarzgdzeniem Dyrekcji Generalnej Lasow

Parstwowych.

§18

1. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw, czas pracy oraz dyscypling pracy w
Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadle$nictwa Kluczbork.

2. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu
pracy, sprawuja bezposredni przetozeni pracownikéw. Koordynacje w tym zakresie
prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna z Rzeczowym wykazem akt dla PGL LP.

4. Zasady prowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych reguluje Instrukcja
inwentaryzacyjna.

5. Zasady gospodarki kasowej regulujg Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej i punktow
kasowych w Nadle$nictwie.

6. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako poufne i zastrzezone, normujg odrebne

przepisy i instrukcje.
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V1. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 19

Skargi i wnioski

. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje strony Nadlesniczy, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego w kazdy wtorek w godzinach 14:00 do 16:00 a
jezeli ten dzien jest wolny od pracy, w dniu nastepnym o tej samej porze. Informacja o
terminach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw jest wywieszona na zaktadowe;j
tablicy ogtoszen oraz zamieszczona stronie BIP.

. Wszystkie skargi i wnioski wplywajgce do Nadle$nictwa sg rejestrowane w dziale
Sekretarza. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski
obowigzane sg zarejestrowac je w dziale Sekretarza.

. Zaden pracownik nie moze ponies¢ konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi
lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostanie prawomocnym wyrokiem przez organy
wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowiern regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadle$niczy.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym;

- Kodeks Pracy,

- Kodeks Cywilny,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- przepisy wewnatrzbranzowe w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy

Panstwowe.
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§20
Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego sa;

Zatacznikami do regulaminu organizacyjnego s3:
1. Zatacznik nr 1. Schemat Organizacyjny PGL LP Nadle$nictwa Kluczbork.

2. Zatacznik nr 2. Wykaz le$nictw i innych jednostek organizacyjnych PGL LP
Nadlesnictwa Kluczbork.

3. Zatacznik nr 3. Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkgji ,Global” w SILP w
PGL LP Nadle$nictwo Kluczbork.

4. Zatgcznik nr4. Regulaminy organizacyjne jednostek do zadan szczegélnych w ramach
PGL LP Nadlesnictwo Kluczbork

Kluczbork, dniall”..03.2025

Zatwierdzam do uzytku

stuzbowego
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