Zarzadzenie nr 11
nadlesniczego Nadlesnictwa Bobolice
z dnia 18.02.2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Bobolice

NK.012.1.2025

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i LeSnictwa z dnia 18.05.1994 r., zarzgdzam co nastepuije:

§1

Wprowadzam w zycie uaktualniony Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Bobolice wraz

z zatgcznikami, tj.:

— Zatacznik nr 1 — Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Bobolice,

— Zatgcznik nr 2 — Wykaz les$nictw Nadle$nictwa Bobolice,

— Zalgcznik nr 3 - Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL
w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP) w Nadle$nictwie Bobolice.

§2

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng, szczegétowy zakres zadan
komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Bobolice.

§3

Kierownicy komorek organizacyjnych zapoznajg pracownikdw z trescig niniejszego
zarzadzenia.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie nr 21 nadle$niczego Nadlesnictwa Bobolice z dnia 22.05.2023 r.

; § 5
AW 0
Zarzadzenie wchodzi w zycie z d;ﬂé;ﬁ. podpisania z datg obowigzywania od 31.01.2025 r.

........................... e

podpis pracodawc



Zatacznik do Zarzadzenia nr 11
nadlesniczego Nadlesnictwa Bobolice
z dnia 18.02.2025 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA BOBOLICE

. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Bobolice, zwany dalej ,Regulaminem
organizacyjnym” okresla organizacje wewnetrzng, zakres zadan komoérek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Bobolice.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Parnstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Paristwowe, w rozumieniu ustawy o lasach.

2. Dyrektorze DGLP — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora generalnego Laséw
Panstwowych.

3. Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Szczecinku.

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Las6éw Paninstwowych w Szczecinku.

5. Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Nadle$nictwo Bobolice,
nadzorowane przez nadlesniczego.

6. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy

wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadles$nictwa.

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

SIP — nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny, majgcy

na celu powszechne udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego

systemu stron w sieci teleinformatycznej (Biuletyn Informacji Publicznej).

10. EZD - nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

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

12. Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych
w nadle$nictwie oraz danych klientéw, przetwarzanych w celu wystawienia faktury,
rachunku lub prowadzenia sprawozdawczos$ci finansowe.

13. Tajemnicy przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje nie
podlegajaca ujawnieniu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
ustawy z dnia 16.04.1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji
(tj. Dz. U.z2022r. poz. 1233 z pé6zn. zm.).

§3
1. Nadleénictwo jest paristwowg jednostka organizacyjng, nieposiadajgcg osobowos$ci
prawnej, wchodzacg w skiad Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.
2. Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach, Statutu
PGL LP, nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994 r.
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§4
W realizacji swoich zadan Nadle$nictwo prowadzi dziatalno$¢:
a) administracyjng, obejmujacg sprawowanie bezposredniego zarzadu nad lasami
stanowigcymi wiasnos$¢ Skarbu Parstwa,
b) gospodarczg w zakresie gospodarki lesnej, w ktérej wyrdznia sie:
- podstawowg, obejmujgca ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powiekszanie zasobow i upraw le$nych, pozyskiwanie drewna, a takze jego
sprzedaz w stanie nie przerobionym,
- uboczna, obejmujgca pozyskiwanie choinek,
c) zakfadowg dziatalno$¢ socjalno — bytowa,
d) dziatalno$¢ dodatkowa,
e) dziatalno$é inwestycyjna.
Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest:
1) prowadzenie gospodarki lesnej wedlug planu urzadzenia lasu,

z uwzglednieniem w szczegdlnosci nastepujgcych celow:

a) zachowania laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode,
glebe, warunki zycia i zdrowia cztowieka oraz na rbwnowage przyrodnicza,

b) ochrony laséw, w tym szczegdlnie laséw stanowigcych naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na zachowanie
le$nych zasobéw genetycznych, walory krajobrazowe, potrzeby nauki,

c) ochrony gleby i terenéw szczegblnie narazonych na zanieczyszczenia,
uszkodzenia albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,

d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

2) wykonywanie obowiazkéw wynikajgcych z ustawy o lasach w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Paristwa.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5
Nadle$niczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw. Nadle$niczy zatrudnia
i zwalnia pracownikéw Nadles$nictwa.
Nadles$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa.
Nadles$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy:
a) zastepcy nadlesniczego,
b) gtébwnego ksiegowego.
Zastepca nadles$niczego i gtéwny ksiegowy dziatajg w ramach udzielonych przez
nadlesniczego uprawnien, pemnomocnictw, zakreséw czynno$ci oraz stosownie
do uregulowan zawartych w Regulaminie organizacyjnym.
Kompetencje nadlesniczego okresla art. 35 Ustawy o lasach oraz § 22 — 24 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

§6
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:
a) biuro Nadlesnictwa,
b) le$nictwa — 13 (ZL),
c) Gospodarstwo Szkétkarskie Wrzosowiec (ZS).
W sktad biura Nadle$nictwa wchodza:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z),
b) Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),
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d) Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje komendanta,

e) samodzielne stanowisko pracy: stanowisko ds. pracowniczych (NK).

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego,

b) gtéwny ksiegowy,

c¢) sekretarz nadle$nictwa,

d) komendant Posterunku Strazy Lesnej, wyznaczony do prowadzenia spraw
w zakresie obronnosci i ochrony informacji niejawnych,

e) stanowisko ds. pracowniczych,

f) pracownik ds. bhp, wyznaczony do prowadzenia spraw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) administratorzy SILP odpowiedzialni za funkcjonowanie i bezpieczenstwo
systemu informatycznego,

Inzynierowie nadzoru podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

Lesniczowie i lesniczy ds. szkotkarskich podlegajg bezposrednio zastepcy

nadlesniczego.

Podlesniczowie i robotnicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — podlegajg

le$niczemu.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegéinych dziatach

podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Stazysci podlegajg opiekunom wyznaczonym przez nadle$niczego.

ll. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§7
Kazdy pracownik Nadie$nictwa podlega bezposrednio jednemu przetozonemu,
od ktdérego ofrzymuje polecenia stuzbowe, i przed kiérym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
je wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszcze przed wykonaniem
swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub
do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie wyznaczonych
zadan stuzbowych, do przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktérej zostat
oddelegowany.
Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy sporzadzany
jest protokédt, podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wyznaczong
osobe nadzorujgcg przekazanie. Dotyczy to stanowisk: nadles$niczego, zastepcy
nadle$niczego, gtébwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza nadleénictwa,
le$niczego oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.
Bezposredni przetozeni, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony oraz innych uregulowar obowigzujacych w LP ustalajg
zakresy czynno$ci oraz wnioski dotyczace nadania uprawnienia do baz danych.
Zakresy czynnosci zatwierdza nadlesniczy, wreczane s3 na piSmie
za pokwitowaniem i przechowywane w aktach osobowych pracownika.
Zakresy czynnosci sg przekazywane na stanowisko ds. pracowniczych celem
wigczenia do akt osobowych.
Pracownicy Nadlesnictwa s zobowigzani do prowadzenia dokumentacji
poszczegolnych spraw, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.



9. Zarzadzenia i decyzje nadle$niczego oraz dyrektora RDLP i DGLP przechowywane
sg w sekretariacie Nadle$nictwa.

§8
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadle$niczego lub zastepce nadle$niczego z wyjatkiem:
1. pism i dokumentéw, ktére z mocy przepisbw wymagajg podpisu wytgcznie
nadles$niczego lub podpiséw dwoch uprawnionych oséb,
2. korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtdwnego ksiegowego.

§9
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej okresla regulamin Kkontroli
wewnetrznej, uaktualniany jest przez gtownego ksiegowego we wspétpracy
z inzynierem nadzoru, zatwierdzony przez nadle$niczego.

§10

1. Obstuge prawng Nadle$nictwa Bobolice sprawuje: Kancelaria Adwokacka Tomasz
Musiat ul. Boh. Warszawy 31-35, 78-400 Szczecinek.

2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi:

a) zarzadzenia i decyzje, w tym decyzje administracyjne wydawane przez
nadlesniczego,

b) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c)umowy i rozwigzania umoéw diugoterminowych lub nietypowych oraz
powodujgcych powazne skutki finansowe,

d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia,

e) zgtoszone roszczenia pod adresem Nadle$nictwa,

f) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) zawiadomienia do organéw Scigania,

i) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

i) umowy i rozwigzania uméw z kontrahentami zagranicznymi,

k) postepowania prowadzone na podstawie procedur udzielania zamodwien
publicznych dla ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
(umowa, procedura).

3. Kancelaria Radcy Prawnego reprezentuje Nadle$nictwo przed organami $cigania
oraz sgdami w sprawach dot. prowadzonej dziatalno$ci.

4. Obstuge prawng Nadle$nictwa Bobolice w zakresie postepowan przetargowych
powyzej 130 tys. zt sprawuje: Jerzykowski i Wspdlnicy s. k., ul. Stawomira 4/13,
71-606 Szczecin.

§11

1. Nadleéniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego,
a w razie nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez
nadle$niczego pracownik. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie
w czasie nieobecnoséci osoby zastepowane;j.

2. Zastepce nadle$niczego, gtéwnego ksiegowego oraz sekretarza nadlesnictwa
w razie nieobecnosci zastepuje osoba wskazana w zakresie czynno$ci.

§12
Wszystkie stanowiska pracy w Nadlesnictwie zobowigzane sg do wspoipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji przez nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego.
Wspoldziatanie iwspétpraca polegajg na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag
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i opinii, wymianie informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek poszczegdinych stanowisk pracy. Dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczone jest jedno stanowisko pracy jako wiodgce, ktéremu w Regulaminie
organizacyjnym czy zakresie czynnosci powierzono okreslone zadanie, badz zostato
mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg nadlesniczego.

§13

1. Komérki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmuja i zatatwiajg sprawy nalezgce
do zakresu ich dziatania. Podobny tok pracy obowigzuje lesnictwa i pozostate
stanowiska pracy.

2. W Nadlesnictwie Bobolice czynnosci kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sa w systemie EZD, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw.

3. Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze sposéb postepowania
z dokumentacja okreslone sg w stosownym zarzadzeniu nadle$niczego w sprawie
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja w biurze Nadle$nictwa
Bobolice oraz w zarzadzeniu w sprawie wdrozenia procedur EZD obowigzujgcych
przy zatatwianiu spraw w Nadlesnictwie Bobolice.

4. Nadle$niczy moze wyznaczyé komdrkom organizacyjnym zadania nie objete
niniejszym Regulaminem Ilub zleci¢ zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci
innych komorek.

§14

1. Przynajmniej raz w miesigcu nadlesniczy organizuje narade gospodarcza, w ktorej
uczestniczg le$niczowie, a takze pracownicy kierujacy dziatami w Nadle$nictwie.
Udziat w naradach mogg braé takze przedstawiciele organizacji zwigzkowych
dziatajacych przy Nadie$nictwie oraz przedstawiciele DGLP, RDLP, ZOL, BULIGL.

2. Porzadek narady ustala nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom.

3. Z kazdej narady sporzadzany jest protokét i lista obecnosci jej uczestnikow.
Protokét przechowywany jest w Dziale Gospodarki Le$ne;.

§15
Nadlesniczy, kierownicy poszczegoélnych dziatow oraz lesniczowie odpowiedzialni sg za
dyscypline pracy podlegtych pracownikéw. Organizujg, nadzorujg i koordynujg ich
prace, dbajg o terminowe zatatwianie poszczegoélnych spraw oraz o podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikow.

§ 16
1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
Nadlesnictwa Bobolice. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow
obowigzujgcego Regulaminu pracy sprawuje nadlesniczy oraz kierownicy dziatow.
2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna.
3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne Ilub poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.
§ 17
1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a) ochrony lasow przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwioczne reagowanie
na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami. Sciganie sprawcéw przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony
mienia nalezy przede wszystkim do straznikéw le$nych,



b) znajomosci przepisow prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie
Laséw Parnstwowych,

c) przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa w mysl obowigzujgcych przepisow.
2. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa ponoszg osobista odpowiedzialnos¢ przed

bezposrednimi przetozonymi za powierzone im odcinki pracy okreslone

w Regulaminie organizacyjnym, =zakresach czynnosci oraz za terminowe

i kompleksowe zatatwienie kazdej zleconej przez przetozonego sprawy,

wymagajgcej wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.

§18
1. W nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP)
obejmujgcy nastepujace podsystemy ewidencji dziatainosci gospodarcze;:
a) Podsystemy — ,Planowanie” i ,Gospodarka lesna” , kierowane przez zastgpce
nadlesniczego,

b) Podsystemy — ,Gospodarka Towarowa”, ,Kadry-Ptace” oraz ,Finanse
i Ksiegowos¢”, kierowane przez gtdbwnego ksiegowego,

c) Podsystem — ,Infrastruktura”, ,Dane wspélne”, kierowane przez sekretarza
nadlesnictwa,

d) pozostate moduty.

2. Podsystemy stanowiag integralng cze$¢ SILP i sg uzytkowane na podstawie
stosownych instrukgiji.

3. Zastepca nadle$niczego, gtowny ksiegowy i sekretarz nadle$nictwa sprawujg
nadzor nad podsystemami w zakresie wykonywanych rzeczowych zadan
gospodarczych.

4. Zasady wzajemnych powigzan i uzgodnien w SILP odzwierciedla schemat
podlegto$ci i powigzan zawartych w instrukcji obiegu dokumentow i kontroli
wewnetrznej oraz zakresach czynnosci.

5. Zastepca nadle$niczego, gtéwny ksiegowy i sekretarz nadle$nictwa odpowiadaja
za dane wytwarzane w kierowanych podsystemach SILP.

6. Wszyscy pracownicy pracujacy w SILP zobowigzani sg do stosowania aktualnego
Zarzgdzenia nadlesniczego w sprawie polityki bezpieczenstwa informaciji
w Nadle$nictwie Bobolice.

IV. ZAKRES ZADAN NADLEéNlCZE_GO, ZASTEPCY NADLESNICZEGO,
GLOWNEGO KSIEGOWEGO, INZYNIERA NADZORU, SEKRETARZA
NADLESNICTWA, LESNICZEGO, POSTERUNKU STRAZY LESNEJ,
ADMINISTRATORA SILP | INNYCH

§19
Nadlesniczy (N):
1. prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu,
2. reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego

dziatania,

3. kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych,

4. bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu

Panstwa, pozostajacymi w zarzadzie Laséw Panstwowych,

5. inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw nadlesnictwa,

6. ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na leSnictwa zapewniajacy
le$niczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych oraz zatrudnia i zwalnia
pracownikow nadlesnictwa,



7.

8.

9.

10.
11.

12.

wykonuje obowigzki wynikajace z ustawy o lasach w lasach niestanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa,

organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz ustala formy
organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

odpowiada za catoksztalt spraw zwiazanych z obronnoscig i ochrong informaciji
niejawnych,

odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy pracownikéw Nadle$nictwa,

petni role administratora danych osobowych, dziatajagc w oparciu o odpowiednie
przepisy,

nadzoruje dziatanie systemu informatycznego w Nadle$nictwie, prace
administratoréow SILP, odpowiada za tre$¢ informacji udostepnionej na stronie BIP
dot. Nadle$nictwa Bobolice.

§ 20

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za cafoksztaft sfery produkcyjnej. Jest

bezposrednim przetozonym i kieruje praca inzynieréw nadzoru, pracownikéw Dziatu

Gospodarki Le$nej oraz lesniczych. Nadzoruje catoksztatt dziatalnosci lesne;

w zakresie urzgdzania, planowania, ochrony i zagospodarowania lasu, utrzymania

i powigkszania zasobéw le$nych, gospodarowania zwierzyna, pozyskiwania

drewna, choinek, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nieprzerobionym.

W szczegoblnosci jest odpowiedzialny za wykonywanie nastepujacych zadarn:

a) opracowywanie i kontrola realizacji planéw zwigzanych z gospodarkg le$na,

b) prowadzenie stanu posiadania,

c) przygotowywanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy gruntéw
leSnych oraz przekazywania ich w uzytkowanie,

d) organizowanie i realizacja zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu,

e) analizowanie stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajgcych do osiggniecia jego prawidlowego stanu, w tym prowadzenie
analizy wykonawstwa cig¢ oraz badanie ich zgodno$ci z kategoriami uzytkowania
i ustalonym etatem,

f) aktualizacje Lesnej Mapy Numerycznej,

g) prowadzenie catosci spraw selekgiji i nasiennictwa le$nego,

h) ustalanie rodzajowego i ilosSciowego rozmiaru produkcji szkétkarskiej,

i) okreslanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu,
okreslanie stopnia pilno$ci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,

j) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z hodowlg
i ochrona lasu oraz powiekszaniem zasoboéw le$nych,

k) dbanie o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,

I) organizowanie sprzedazy drewna i innych produkiéw lesnych, na zasadzie
najwyzszej optacalnosci,

m)nadzorowanie racjonalnej gospodarki fowieckiej w obwodach wydzierzawionych,

n) prowadzenie dziatalno$ci edukacyijnej,

0) nadzorowanie przestrzegania przepisow bhp przy wykonywaniu prac z zakresu
gospodarki lesnej.

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG) nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu dokumentacji zwigzanej z planowaniem, organizacja,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
towiectwa oraz innych dziatéw zagospodarowania lasu, uzytkowania i urzgdzenia
lasu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg laséw,
gruntdw oraz dzierzawg i najmem gruntéw lesnych, udostepnianiem lasu,
ochrong srodowiska i edukacja przyrodniczo-le$na, sprzedazg drewna i uzytkéw
ubocznych,



c) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i dzierzawa gruntéw rolnych,

d) wykonuje obowiagzki wynikajgce z ustawy o lasach w lasach niestanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z Naturg 2000,

f) realizacja zaméwien publicznych — dot. prac lesnych (ZUL-e),

g) rejestrowanie w SILP umoéw dot. sprzedazy drewna,

h) prowadzenie edukacji leSnej spoteczenstwa,

i} w BIP uprawnieni pracownicy petnig funkcje redaktoréw wprowadzajacych
informacje, odpowiadajg za udostepnianie informacji o $rodowisku i jego
ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§21
Inzynier nadzoru (ZN) oproécz sprawowania kontroli wewnetrznej w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego Ilub =zastepce nadlesniczego, wspodipracuje
z zastepcg nadlesniczego w sprawach dot. planowania gospodarczego, koordynacji
i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie.
Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji.
Sprawuje nadz6r nad prawidtowoscig planowania czynnosci do realizacji w zakresie
gospodarki lesnej.
Sprawuje nadzér nad wykonywaniem czynnosci gospodarczych w zakresie
gospodarki lesnej w nadles$nictwie.
Inzynier nadzoru wskazany przez nadlesniczego odpowiada za upublicznianie
w BIP informacji dotyczacych Nadlesnictwa Bobolice.
Bezposrednim przetozonym inzynieréw nadzoru jest zastepca nadle$niczego.

§ 22

Gtowny ksiegowy (K) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo — ksiegowych nadle$nictwa. Do obowigzkéw nalezy terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie
projektow  przepisbw  wewnetrznych  wydawanych przez nadleSniczego
dot. prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: obiegu dokumentdw i kontroli
wewnetrznej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. Odpowiada
za prawidtowe ksiegowanie wszystkich poniesionych kosztow. Gtéwny ksiegowy
zapewnia biezgcg peing i poprawng ewidencje zdarzen gospodarczo — finansowych
stosownie do rozstrzygnieé w branzowym planie kont, rzetelng sprawozdawczo$é
finansowa, egzekwowanie wewnatrzbranzowych i zewnetrznych naleznosci, a takze
czuwa nad regulowaniem zobowigzan.

Do najwazniejszych zadan gtdbwnego ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z obstugg finansowg
nadlesnictwa,

b) biezace rejestrowanie danych na kontach ksiegowych stosownie do ogdlnych
zasad ksiegowosci oraz przepiséw szczegblnych branzowego planu kont,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i planoéw finansowych wymaganych
przepisami ogolnymi oraz wynikajgcych z obowigzujacego systemu finansowego
LP,

d) sporzgdzanie okresowych analiz ekonomicznych oraz analizowanie kalkulacji
na ceny produktéow oraz stawki ustugowe,

e) zatatwianie caltoksztaltu spraw zwigzanych z egzekucja naleznosci
wewnagtrzbranzowych i zewnetrznych oraz innymi rozliczeniami wewnetrznymi,

f) czuwanie nad organizacjg $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,



g) opracowywanie obiegu dokumentéw i regulaminu kontroli wewnetrznej,

h) czuwanie nad prawidtowym przestrzeganiem obiegu dokumentow i kontroli
wewnetrzne;.

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego (KF) nalezy w szczegélnosci:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczgcych gospodarki
finansowej Nadles$nictwa,

b) kontrola poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadles$nictwa,

c) regulowanie zobowiagzan,

d) fakturowanie sprzedazy drewna,

e) wystawianie  faktur z tytulu czynszow za dzierzawe i najem lokali
mieszkalnych, budynkow i budowli, laséw i gruntow,

f) naliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych,

g) kontrola formalno-rachunkowa, analizy i sprawozdawczosé finansowo-ksiegowa,

h) organizowanie $wiadczen z ZFSS,

i) kontrola dziatania podsysteméw SILP pod wzgledem finansowo-ksiegowym,

j) prowadzenie rozliczeh z budzetem Panstwa i RDLP,

k) rozliczanie inwentaryzaciji,

[) rozliczanie podatkéw od towardw i ustug (VAT),

m)sporzgdzanie deklaracji na podatek rolny i lesny,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami osobowymi,

o) naliczanie ptac, zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, sktadek
ZUS, PPK, podatku dochodowego od osdb fizycznych pracownikom
nadlesnictwa,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem wynagrodzen pracownikow przez
instytucje zewnetrzne,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg skiadnikéw majgtkowych
nadlesnictwa,

r) ewidencja faktur i kontrola ich obiegu,

s) w BIP uprawnieni pracownicy dziatu petnia funkcje redaktorow wprowadzajgcych
informacje, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§23

Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje praca Dziatu Administracyjno — Gospodarczego,

odpowiada za catoksztaft spraw zwigzanych z peitng obstuga administracyjng

nadlesnictwa. Prowadzi cafoksztalt spraw administracyjno — gospodarczych

zwigzanych z funkcjonowaniem nadle$nictwa, a w szczegolnosci:

a) administruje nieruchomos$ciami, $rodkami trwatymi i wyposazeniem nadlesnictwa
wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,

b) sprawuje obstuge kancelaryjno — biurowg i gospodarcza nadle$nictwa,

c) zapewnia obstuge sekretariatu nadlesnictwa,

d) prowadzi sprawy zwigzane z transakcjg kupna — sprzedazy nieruchomosci,
srodkow trwatych ruchomych i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majatku,

e) nadzoruje biblioteczke i skfadnice akt Nadle$nictwa,

f) czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem $rodkéw transportowych,

g) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z najmem i sprzedaza mieszkan,

h) nadzoruje zaopatrzenie w odziez stuzbowsg, ochronng i roboczg oraz w materiaty
biurowe,

i) prowadzi gospodarke remontowo — budowlang budynkéw, droég i urzadzen
melioracyjnych,

j) dokonuje merytorycznej kontroli zakupionych towaréw, materiatdw, maszyn,
kosztéw napraw i remontow,

k) nadzoruje rejestr zawieranych umow cywilno — prawnych,



ok

I) nadzoruje dziatanie systemu informatycznego w nadle$nictwie,

m)prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

n) koordynuje wdrozenie oraz czuwa nad przestrzeganiem zasad udostepniania
informacji przez Nadlesnictiwo Bobolice w Biuletynie Informacji Publicznej
dostepnym w serwisie internetowym mieszczacym sie na portalu GOV.PL,

o) petni role koordynatora w zakresie udzielania informacji publicznej oraz informagiji
o Srodowisku i jego ochronie,

p) petni funkcje redaktora wprowadzajgcego informacije w BIP,

q) petni funkcje redaktora zatwierdzajgcego odpowiedzialnego za publikowanie
na stronie BIP informacji dotyczacych zaméwien publicznych.

Zadaniem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego (SA) jest:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z peilna obstuga administracyjng
Nadle$nictwa, w tym z obstuga sekretariatu, remontami, naprawami, zakupami
oraz z budowg $srodkéw trwatych infrastruktury nadle$nictwa, transportem, jego
ewidencja ubezpieczaniem majatku,

b) administrowanie umoéw dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli,
naliczanie podatkéw od nieruchomosci, koordynacja spraw dot. instrukciji
kancelaryjnej i archiwainej,

¢) organizacja i realizacja zaméwien publicznych,

d) ewidencja sortow mundurowych i bhp pracownikow,

e) okresowe przeglady stanu technicznego budynkoéw i budowli, prowadzenie ksigg
budynkow,

f) prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa i biblioteczki zaktadowej,

g) przechowywanie zarzadzen i decyzji nadle$niczego oraz zarzgdzen dyrektora
RDLP i DGLP,

h) prowadzenie spraw dot. ochrony obiektéw, melioracji wodnych, utrzymania drég
nie bedgcych srodkami trwatymi,

i) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych
portali,

j) zapewnienie obstugi narad w nadlesnictwie,

k) w BIP uprawnieni pracownicy dziatu petniag funkcje redaktorow wprowadzajgcych
informacje, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§24
Lesniczy (ZL) kieruje bezposrednio lesnictwem.
Do zadan lesniczego nalezy cafoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnosc.
Podporzgdkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego. Lesniczy odpowiada
materialnie za powierzone mienie. Wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczego, ktory bezposrednio mu podiega.
W czasie nieobecnosci le$niczego zastepstwo petni podlesniczy danego lesnictwa
albo lesniczy lub podlesniczy innego lesnictwa, wskazany przez nadle$niczego lub
zastepce nadle$niczego. Przekazanie - przejecie leSnictwa nastepuje na podstawie
zasad ustalonych w nadles$nictwie, okreslonych w aktualnym zarzadzeniu
nadlesniczego.
Robotnik przydzielony do danego lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.
Szczegolowy zakres obowigzkéw, uprawniern i odpowiedzialnosci lesniczego,
podlesniczego i robotnika okreslajg zakresy czynno$ci dla tych stanowisk.

§ 25
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LeSniczy ds. szkétkarskich (ZS) prowadzi catoksztatt spraw techniczno-
gospodarczych z zakresu szkétkarstwa oraz selekcji i nasiennictwa. Decyzje
w sprawach wieloletnich planéw produkcji szkétkarskiej i rozmiaru zadan na dany
rok podejmuje w uzgodnieniu z zastepcg nadlesniczego.

W szczegoéinosci wykonuje nastepujace zadania:

a) organizuje i nadzoruje wykonawstwo wszystkich prac z zakresu szkétkarstwa,

b) prowadzi dokumentacje rozchodu materiatu sadzeniowego,

¢) organizuje i nadzoruje pozyskanie materiatu na kompost,

d) bierze udziat w opracowywaniu wieloletnich planéw produkcji szkétkarskiej,

e) uczestniczy w pracach zwigzanych z przeglagdem i doborem odpowiednich
drzewostandw do opracowania i realizacji perspektywicznych programoéw
selekciji,

f) odpowiada za przestrzeganie regionalizacji nasienne;j,

g) sprawuje opieke nad $ciezka edukacyjna, prowadzi zajecia edukacyjne na
terenie Gospodarstwa Szkétkarskiego Wrzosowiec.

§ 26

Starszy straznik lesny peftnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Les$nej

kieruje pracg Posterunku Strazy Le$nej.

Do zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS) nalezy m.in.:

a) zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego oraz ochrona innych sktadnikéw mienia Nadle$nictwa,

b) wykonywanie  postepowan  wyjasniajgcych w  sprawach  zwigzanych
ze szkodnictwem leSnym w oparciu o obowigzujace przepisy,

¢) wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwaciji w terenie,

d) udziat w zasadzkach i akcjach w celu ujecia sprawcéw szkodnictwa le$nego,

e) sprawdzanie legalnosci pozyskiwania zwierzyny lesnej i potowu ryb,

f) kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna wywozonego z lasu,

g) wykonywanie zadan wynikajacych z oddelegowania do grup interwencyjnych,

h) naktadanie kary grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach iw zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami,

i) legitymowanie 0s6b podejrzanych o popeinienie przestepstwa, przeszukiwanie
pomieszczen i innych miejsc w przypadkach podejrzenia dokonania przestepstwa.

Komendant Posterunku sprawuje nadzor nad bronig stuzbowg znajdujgca sie

w dyspozycji pracownikéw Strazy Lesnej, odpowiada za jej wtasciwe zabezpieczenie.

Komendant Posterunku prowadzi sprawy obronne i jest kierownikiem oddziatu

kancelarii niejawnej RDLP w Szczecinku oraz realizuje zadania wynikajace z ustawy

o ochronie informacji niejawnych w zakresie obowiazkéw pomocnika petnomocnika

ochrony informacji niejawnych.

Realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatan na wypadek

zagrozen zewnetrznych istanéw wyjatkowych. Jest upowazniony do wspoipracy

z Krajowym Centrum Informaciji Kryminalnych (KCIK).

§ 27
Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi catoksztalt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz
innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegolnosci
zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw zwigzanych
z dodatkowym ubezpieczeniem zdrowotnym oraz szkoleniem pracownikéw.
Prowadzi sprawy kadrowe w podsystemie SILP "Kadry Ptace".
Zatatwia sprawy zwigzane z przechodzeniem pracownikdw na emerytury i renty.
Obstuguje SILP Web modut ,Absencje i delegacje”.
Sporzadza plany zatrudnienia i wynagrodzen.
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6. Pelni funkcje redaktora wprowadzajgcego informacje podlegajace upublicznieniu
w BIP.

§ 28
Zadania administratora SILP:

1. Aktualizuje oprogramowanie aplikacji LAS.

2. Administruje zasobami, udostepnia zasoby SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych
aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegodlnych aplikacii,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikéw do poszczegélnych funkcji aplikacji oraz zasobdéw baz danych,

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegélinych funkcji aplikacii
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu
w SILP Web.

3. Zarzadza systemami centralnymi w zakresie okreslonym przez administratoréw
centralnych np. EZD, BIP, Microsoft Exchange itd.

4. Zabezpiecza pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzi ewidencje certyfikatow i wydanych/zwréconych kart kryptograficznych.

5. Administruje lokalnymi serwerami w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
backup’u, serwer aktualizacji produktéw firmy Microsoft itp.

6. Administruje i eksploatuje delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez W| w rdLP.

7. Administruje siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:
a) sprawuje nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonuje

okresowe przeglady,

b) konfiguruje komputery do pracy w sieci,

c) instaluie i na biezaco aktualizuje oprogramowanie zainstalowane
na komputerach, w szczegolnosci system operacyjny i programy ochrony
antywirusowej,

d) nadzoruje wykorzystanie systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfiguruje konta pocztowe na komputerach uzytkownikow,

f) zarzadza kopiami bezpieczenstwa zasoboéw dyskowych uzytkownikow,

g) sprawuje nadzér nad zabezpieczeniem kryptograficznym zasobow
uzytkownikow poprzez  szyfrowanie dyskow, szyfrowanie poczty
elektronicznej itp.,

h) zabezpiecza przed nieautoryzowanym dostepem urzadzen do sieci,

i) administruje urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylgczeniem
systemu bilingowego.

8. Zabezpiecza funkcjonowanie SILP na poziomie lesnictwa:

a) administruje  rejestratorem leSniczego oraz innymi  urzgdzeniami
komputerowymi,

b) sprawuje biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonuje okresowe przeglady,

c¢) instaluje i na biezgco konserwuje systemy operacyjne — dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instaluje i aktualizuje oprogramowanie uzytkowe — dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e) instaluje i aktualizuje oprogramowanie antywirusowe — dotyczy komputerow
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguruje parametry transmisji danych pomiedzy rejestratorem le$niczego
i SILP,

g) konfiguruje urzadzenia komputerowe do pracy w sieci,
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h) udziela lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,
i) konfiguruje konta pocztowe.
9. Zabezpiecza serwery i urzadzenia sieciowe przed nieuprawnionym dostepem,
uszkodzeniami mechanicznymi, kradziezg, pozarem, zanikiem zasilania,

wplywami oddziatywan elektrostatycznych i elektrycznych oraz innymi
negatywnymi czynnikami Srodowiskowymi.
10. Koordynuje i organizuje procesy zakupu urzadzen komputerowych,

oprogramowania, konserwac;ji i napraw urzadzen komputerowych.
11. Prowadzi dokumentacje pracy administratora w tym:
a) ewidencje protokotoéw instalacji,
b) ewidencje dokumentacji legalnosci oprogramowania,
c) ewidencje dokumentacji i uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencje ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci.

12. Sprawuje nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadza audyt legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

13. Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa systemu
informatycznego jednostki okreslonej w zarzgdzeniach jednostek nadrzednych.

V.ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, W ZAKRESIE KTORYCH PODLEGAJA BEZPOSREDNIO
NADLESNICZEMU

§ 29
Pracownik ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — realizuje catoksztatt spraw dot. bhp
w Nadlesnictwie.

§ 30
Pracownik ds. obronnych oraz ochrony informacji niejawnych — wykonuje zadania
Zwigzane z obronnoscig i ochrong informacji niejawnych. Realizuje zadania
wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 31

Administratorzy SILP — administrujg przetwarzaniem danych osobowych zgodnie
z Politykg bezpieczenstwa informacji w Nadlesnictwie Bobolice. Odpowiadajg
za bezpieczenstwo danych osobowych.

VI. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§ 32

Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy upowaznieni sg do:

1. udostepniania organizacjom zwigzkowym i spotecznym funkcjonujacym w jednostce
danych liczbowych i innych materiatéw stuzbowych pod warunkiem, ze nie stanowig
tajemnicy panstwowej ani stuzbowe;j,

2. zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatow,
opinii, danych liczbowych i innych informacji obejmujacy zakres wtasciwosci tej
komorki,

3. informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci
jednostki oraz stawiania wnioskéw zmierzajgcych do ich wyeliminowania,

4. zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw dot. udzielenia
urlopdw, wnioskowanie nagradzania i karania,
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zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia
organizacji pracy, jej podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw
majgcych wptyw na jakos¢ i efektywnosé pracy.

§33

Po otrzymaniu polecenia sprzecznego z prawem, pracownik moze zadaé
potwierdzenia tego polecenia na pismie, a w przypadku, gdy wykonanie polecenia
stanowitoby przestepstwo, odméwié¢ jego wykonania i powiadomi¢ nadle$niczego.
Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzygaja:
a) w ramach komaorki organizacyjnej — kierownik komorki,
b) miedzy komérkami organizacyjnymi — kierownicy komorek, a w przypadku braku

uzgodnien — nadles$niczy.

VIl. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

Na

§34
wszystkich komoérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania

nastepujacych zadan wspélnych:

1.
2.
3.

4.
5

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

wspéipraca z komorkg wiodgcg przy sporzadzaniu planéw gospodarczych,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swego dziatania,

$ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP
korespondencji wchodzacej i wychodzace;j,

merytoryczna ocena Zadania zapfaty wystosowanego przez dostawcow,
kontrahentéw zewnetrznych,

przygotowanie materiatow zwigzanych z wystgpieniami do wiadz, i wnioskami
pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne
skarg i wnioskéw,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia oraz zadan obronnych
wynikajgcych z ustalet odrebnych przepiséw,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i planéw z zakresu dziatania
komérki,

przeprowadzanie biezgcej oceny i analizy zadah realizowanych przez komorke
organizacyjna,

przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji nadlesniczego dot. zakresu
dziatania komorki organizacyjnej, a po zatwierdzeniu przez nadlesSniczego
przedktadanie ich w sekretariacie w celu zarejestrowania,

zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego laséw, budynkéw i budowli,

c) zabezpieczenia mienia,

d) naruszenia innych obowigzujgcych przepiséw i dziatalno$ci na szkode LP,
prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentow i korespondenciji oraz terminowe przekazywanie do archiwum, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komérki organizacyjne;j.

stosowanie aktualnego Zarzadzenia nadlesniczego w sprawie Polityki
bezpieczenstwa informacji w Nadle$nictwie Bobolice.

ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym poprzez niezwtoczne reagowanie
na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
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§ 35

Nadle$nictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzac;ji.

VIIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

oA~

§ 36
Zatgczniki do regulaminu stanowia:
1) schemat organizacyjny Nadle$nictwa Bobolice,
2) wykaz lesnictw Nadle$nictwa Bobolice,
3)wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w Systemie

Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP) w Nadlesénictwie Bobolice.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogodlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
wtym zwiaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parnstwowe,
PUZP dla Pracownikéw PGL LP z dnia 29.01.1998 r., ze zm.
Niniejszy Regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 31.01.2025 r.
Traci moc Zarzadzenie nr 21 zdnia 22.05.2023 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Nadles$nictwa Bobolice.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bobolice
obowigzujacego od dnia 31.01.2025 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA BOBOLICE

- | STANOWISKO
NK| - ps.  |[Ns
| PRACOWNICZYCH{ |




Zatacznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Bobolice
obowigzujacego od dnia 31.01.2025 .

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA BOBOLICE

_ A'dres I?é_ny
L.p. Lesnictwo SIegzlsbgOI::gtht\:al pdres j

Szkétkarskiego korespondencyjny

Wrzosowiec
1. |Lusowo 020 76-020 Bobolice
2. |SARNOWO ;;'g%g[)oz ?gf(r)‘g(\)N g;bolice
3. |CEBULINO Sy 76030 Bobolice
4. |KEPNO o o00 76020 Bobolice
5. |WRzosowiec |1 02206 6.1 Manowo
6. | oLkowo misslo Bobolice | 76-020 Babalis
7. |ZARZEWIE i T B
5. |eank miasto Bobolice | 76:020 Bobolie
9. |RUDA ;;é%-clg(; TPgISS(’[)??E)obolice
10. |2uBROWO miasto Bobolics | 76-020 Bobolice
11. |LOZICE (13;}95:3613 76020 Bobollos
o [onmsoms e ewems
13. |DzIUPLA miasto Bobolics | 76-020 Bobalice.
14, | SIKOLKARSKIE. | 1,022:00 76.020 Bobolics

WRZOSOWIEC




@ N o g R A~ ODND =

©

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Zatacznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Bobolice

WYKAZ

obowiazujacego od dnia 31.01.2025r.

o0s6b uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL
w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP)

w Nadle$nictwie Bobolice

CYRSON Krystian
CZAJA Renata
DEKOSZCZAK Joanna
DEMCZUR Marta
DYRYNDA Agnieszka
KULIK Mirostawa
NAPIERALA Hubert
NAPIERALA Matgorzata
PACHOLEK Magdalena
PANKIEWICZ Anna
PANCZYK Maria
PAWLOWSKI Mariusz
RODZIK Milena
SIATKOWSKA Magda (do 31.03.2025r.)
SIKORSKA Patrycja
SOLON tukasz
STANKE Przemystaw
TOMECKA Julia
TREDER Wioleta
ZALEWSKA Elzbieta

20.Zuk Daniel

21.
22.

LESNICZOWIE
PODLESNICZOWIE




