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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA JUGOW

| .POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Jugdw, zwany dalej ,regulaminem organizacyjnym” okresla
organizacje wewnetrzng, szczegdtowy zakres zadan komodrek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania Nadlesnictwa.

§2
Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach, aktow wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zafacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1995 roku.

§3

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa. Jako pododdziat Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we
Wroctawiu jest jednostkg przewidziana do militaryzacji.

2. Z dniem objecia militaryzacja obowigzuje w nadlesnictwie Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafstwowych we Wroctawiu. Nadlesnictwo Realizuje
zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

3. Za przygotowanie do wykonania zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku RP,
tworzenie warunkow do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz przygotowan
do objecia militaryzacja, odpowiada nadlesniczy.

4. Nadlesnictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Realizuje zadania wsparcia
panstwa gospodarza (HNS).

5. Do zadan wspdlnych komdrek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy wspdtpraca z pracownikiem
ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkow do planowania i realizacji zadan
obronnych oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny, a takze udziat
w realizacji zadan obronnych.

6. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do realizacji.

I. ORGANIZACJIA WEWNETRZNA

§ 4
1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje nadlesnictwo na
zewnatrz.
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2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w szczegdlnosci

ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin

pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy moze upowaznic¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych

przez niego sprawach.

4. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego w razie

nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik

nadlesnictwa.

§5

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

- biuro nadlesnictwa,
- lednictwa, w tym:
= Szkotka lesna w Jugowie,
= Lednictwo towieckie — osrodek hodowli zwierzyny (OHZ)

2. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne:

- Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), ktérego pracownicy podlegajg w zakresie
zagospodarowania lasu inzynierowi nadzoru w nadlesnictwie, a w pozostatym zakresie
zastepcy nadlesniczego,

- Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK), kierowany przez gtdéwnego ksiegowego nadlesnictwa,

- Dziat Administracyjno-Gospodarczy kierowany przez sekretarza nadlesnictwa,

- Posterunek Strazy Lesnej(NS), kierowany przez komendanta posterunku strazy lesnej.

Samodzielnestanowiska pracy:

inzynier nadzoru w nadles$nictwie,

stanowisko ds. pracowniczych,

radca prawny,

stanowisko ds. bhp (podzielona podlegtos¢ stuzbowa)

pracownik ds. obronnosci, ochrony mienia i informacji niejawnych,

rzecznik prasowy,

administratorzy SILP (3 osoby; podzielona podlegtos¢ stuzbowa)
administratorzy aplikacji e-drewno (2 osoby; podzielona podlegtos¢ stuzbowa),
inspektor ochrony danych,

administrator strony internetowej i BIP.

3. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio nastepujgce stanowiska:

zastepca nadlesniczego (2)
gtéwny ksiegowy nadlesnictwa (K)
sekretarz nadlesnictwa (S)
inzynier nadzoru w nadlesnictwie (NN)
komendant posterunku strazy lesnej (NS)
stanowisko ds. pracowniczych (NK)
radca prawny (NR)
stanowisko ds. bhp (NB)
)

stanowisko ds. marketingu i sprzedazy drewna (NM

rzecznik prasowy (NPR)
administratorzy SILP (NA)
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— administratorzy aplikacji Portal Lesno Drzewny i aplikacji e-drewno  (NE)
— inspektor ochrony danych,
— administrator strony internetowej i BIP.

Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach poszczegdlnych dziatéw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

LesSniczowie, poza le$niczym-szkotkarzem podlegajg bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$
podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

Lesniczy-szkotkarz podlega inzynierowi nadzoru za$ podlesniczy-szkotkarz podlega lesniczemu.

W nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do stuzby lesnej i stanowiska pracy nie
zaliczane do stuzby lesne;j.

Robotnicy lesni podlegajg lesniczym lesnictw, do ktdrych zostali przydzieleni.

. ZADANIA NADLESNICTWA

§6

W Nadlesnictwie prowadzona jest dziatalnos¢:

administracyjna , dotyczaca sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami stanowigcymi

wtasnos¢ Skarbu Panstwa, w ktorej wyszczegdlnia sie nastepujgce kierunki:

- gromadzenie i udostepnianie informacji,

- przygotowanie materiatdw i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnosci oraz
ustalanie sposobdw realizowania gospodarki lesnej przez Nadlesnictwo,

- nadzorowanie i organizowanie dziatalnosci lesnictw

- realizowanie zobowigzan wewnetrznych i zewnetrznych,

- dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,

- prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej, dziatalno$¢ szkoleniowa i prowadzenie
doradztwa zawodowego,

- nadzér nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci  Skarbu Panstwa /w  przypadku jego
powierzenia przez administracje Panstwowg/,

- dziatalno$¢ marketingowa,

dziatalno$¢ ochronna w oparciu o ustawe o ochronie przyrody,

gospodarcza, w ktérej wyrdznia sie dziatalnosé:

- podstawowg - obejmujgcag: ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powiekszanie
zasobdw i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz w stanie nie
przerobionym,

- uboczng - obejmujaca: gospodarowanie zwierzyng, pozyskiwanie zywicy, choinek, karpiny,
igliwia, zwierzyny i ptodéw runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktéw w stanie nie-
przerobionym,

- dodatkowg - zarobkowg, prowadzong poza gospodarka lesna.

§7
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Podstawowym zadaniem Nadlesnictwa jest:
1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w szczegdlnosci
nastepujacych celdw:
a) zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki zycia
i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodniczg,
b) ochrone laséw w tym szczegdlnie laséw stanowigcych fragmenty rodzimej przyrody lub laséw
szczegolnie cennych ze wzgledu na:
- zachowanie lesnych zasobdéw genetycznych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki
c) ochrony gleb i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo o
specjalnym znaczeniu spotecznym,
d) produkcji, na zasadzie racjonalnej gospodarki, drewna oraz surowcéw i produktéw ubocznego
uzytkowania lasu.
2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
w zakresie powierzonym przez staroste.
3. Dziatalno$¢ Nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co
wymaga w szczegdélnosci :
- uzyskiwania przychoddéw z dziatalnosci ubocznej na poziomie nie mniejszym od kosztow jej
prowadzenia,

ksztattowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub $wiadczeniem ustug w
ramach dziatalnosci dodatkowej, zarobkowe] nie wyzszym od kosztéw ich zakupu poza Lasami
Panstwowymi.
§8

Zadania ogdlne Nadlednictwa w zwigzku z objeciem militaryzacja
1. Zabezpieczenie potrzeb sit zbrojnych.
2. Zabezpieczenie gospodarki narodowej w surowiec drzewny:

- ha pniu,

-w trakcie produkcji,

- dla formacji Obrony Cywilnej.
3. Wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa — gospodarza.

§9

Zadania i obowigzki szczegétowe Nadlesnictwa w zwigzku z objeciem militaryzacja

1. Planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materiatowych jednostki przewidzianej do
militaryzacji.

2. Zapewnienie obsady kadrowej jednostki przewidzianej do militaryzacji, w szczegdlnosci przez
prowadzenie postepowania rekrutacyjnego oraz nadawanie przydziatdbw organizacyjno-
mobilizacyjnych pracownikom, ktorych przewiduje sie powota¢ do stuzby w jednostce
zmilitaryzowane;.

3. Organizowanie i prowadzenie szkolenia 0séb przeznaczonych do stuzby w jednostce przewidzianej
do militaryzacji.

4. Wyposazenie w srodki transportowe, maszyny, urzadzenia i inne przedmioty oraz srodki
materiatowe, okreslone w dokumentach organizacyjnych jednostki przewidzianej do militaryzacji.
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Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym Swiadczen osobistych polegajacych na
dostarczeniu i obstudze przedmiotéw Swiadczen rzeczowych na potrzeby jednostki przewidzianej
do militaryzacji.

Wspotdziatanie ze starostami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz wojskowymi
komendantami uzupetnien.

Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i realizacji zadan
jednostki przewidzianej do militaryzacji.

Prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji oraz innej informacji i danych dotyczgcych
gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowane;.

§10
W nadlesnictwie prowadzony jest rejestr zarzadzen i decyzji nadlesniczego.
Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej.

§11
W nadlesnictwie prowadzony jest rejestr obowigzujgcych umow, ktérych strong jest Nadlesnictwo
Jugéw.
Rejestr prowadzony jest w formie elektroniczne;.
Osoba merytoryczna, redagujgca umowe zobowigzana jest do jej zarejestrowania i nadania
numeru ewidencyjnego.

IV. ZAKRES ZADAN | UPRAWNIEN PRACOWNIKOW

§ 12
Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzadzania lasu i odpowiada za stan lasu, a w szczegdlnosci:
reprezentuje Skarb Panfstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania,
wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony RP okreslone w ustawie z
21.11.1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP oraz wydanych na jej podstawie aktach
wykonawczych,
kieruje nadlesnictwem jako podstawowg jednostkg organizacyjng LP,
bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i in. nieruchomosciami Skarbu Panfstwa, pozostajgcymi
w zarzadzie PGL LP,
zatrudnia zastepce nadlesniczego,
inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikéw nadlesnictwa,
realizuje plan urzadzania lasu, z uwzglednieniem w szczegdlnosci nastepujgcych celdw:
zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki zycia
i zdrowia cztowieka oraz na réwnowage przyrodniczg,
ochrone laséw w tym szczegdlnie lasdow stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej przyrody lub
laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
- zachowanie le$nych zasobdw genetycznych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki,
ochrone gleb i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo o
specjalnym znaczeniu spotecznym,
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ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym prawidtowe
wykonywanie zadan gospodarczych,

udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wtascicielom laséw nie stanowigcych witasnosci Skarbu
Panistwa, a mianowicie:

w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek witasciciela lasu niestanowigcego wtasnosci
Skarbu Panstwa, poparty opinig wodjta (burmistrza, prezydenta miasta), nadlesniczy moze
udostepnic nieodptatnie sadzonki drzew i krzewdw lesnych na ponowne wprowadzenie roslinnosci
lesnej (upraw lesnych) - zgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzjg, o ktérej
mowa w art. 19 ust. 3.na podstawie umowy zawartej z wtascicielem lasu organizuje wykonanie
zadan gospodarczych w lesie,

na wniosek wtasciciela gruntu przeznaczonego do zalesienia, sporzadza plan zalesienia i
potwierdza wykonanie zalesienia.

Nadlesniczy w ramach kierowania nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w lasach
stanowigcych witasnos$¢ Skarbu Panstwa, realizuje zadania okreslone w § 6 i 7 niniejszego
regulaminu, a takze:

uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji planu urzadzania lasu,

dokonuje biezgcej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajgce do ochrony
lasu oraz prawidtowego zagospodarowania, a takze w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach
podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od planu urzadzania lasu,

ustala oraz dba o wtasciwg organizacje pracy w nadlesnictwie, efektywng dziatalno$¢ gospodarczg,
decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowe],

prowadzi oraz dokonuje biezgcej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru gruntow
w nadlesnictwie,

wspotdziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowej administracji
ogdlnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, w przypadku powierzenia nadzoru przez te organy,

podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno — lesnej,

uczestniczy w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

zatrudnia i zwalnia pracownikdéw Nadlesnictwa

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem, wzglednie uzytkowanie, laséw, gruntéw
i innych nieruchomosci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg o lasach oraz innymi
przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie,

wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych z kierowaniem nadle$nictwem
i prowadzeniem gospodarki lesnej,

dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby fizyczne
lub prawne,

ustala formy organizacyjne ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesSnego, na podstawie
stosownych analiz podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace,

koordynuje i nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna.

Do wytacznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:

wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia prowadzenia
w imieniu starosty niektérych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarky lesng w lasach nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,
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zalesianie gruntéw okreslonych miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego

stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa, a przejmowanych przez Lasy Pafstwowe,

opiniowanie planu urzadzania lasu dla laséw nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa oraz

whnioskéw wiascicieli laséw nie stanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa w sprawie zmiany

wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozen planu urzadzania lasu,

wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wtasnosc Skarbu Panstwa,

dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na zadania

celowe,

prowadzenie dziatalnosci inwestycyjnej w ramach $rodkéw na inwestycje witasne nadlesnictwa

oraz $rodkow pochodzacych z odpiséw amortyzacyjnych jednostki, zgodnie z zarzadzeniami

wewnetrznymi,

przedktadanie dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-

gospodarczych,

whnioskowanie do dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w nastepujgcych sprawach:

- zmiany lasow stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa na uprawe rolng,

- przeniesienia srodkéw trwatych z innych jednostek dziatajgcych w obrebie RDLP Wroctaw,

kierowanie wystgpien w sprawach:

- przystapienia nadlesnictwa do spétki,

- sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntdw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa zarzgdzanych
przez Lasy Panstwowe,

- przemieszczenia srodkow trwatych miedzy jednostkami Lasow Panstwowych,

- zmiany planu finansowego nadlesnictwa.

w razie wystgpienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajgcym trwatosci laséw nie

stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa wnioskowanie do starosty o zarzadzenie wykonania

zabiegdw zwalczajgcych i ochronnych,

podpisywanie umow i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig nadlesnictwa,

przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

nadawanie stopni stuzbowych podlegtym pracownikom stuzby lesnej,

whnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policji o przydziat broni palnej krétkiej i amunicji

oraz recznych miotaczy gazowych,

wykonywanie obowigzkéow wynikajacych wprost z ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa, np.

ustawy Prawo fowieckie,

inne zadania wg uznania nadlesniczego.

Nadlesniczy odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu obronnosci,

ochrony mienia i ochrony informacji niejawnych w kierowanym nadlesnictwie, natomiast ww.

zadania prowadzi w imieniu nadlesniczego pracownik dziatu ZG.

§13
Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej, za wyjatkiem produkcji
sadzonek na szkétce lesnej w Jugowie i nasion, kieruje dziatem gospodarki lesnej w zakresie
uzytkowania lasu, towiectwa. Kieruje pracg lesniczych (za wyjatkiem szkotki lesnej) bedac ich
bezposrednim przetozonym.

Zastepca nadledniczego nadzoruje catoksztatt dziatalnosci lesnej w zakresie urzadzania i
zagospodarowania lasu (z wytaczeniem hodowli, ochrony lasu, nasiennictwa, selekcji
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i zagospodarowania turystycznego oraz edukacji lesnej), utrzymania i powiekszania zasobdéw
lesnych, gospodarowania zwierzyng, pozyskiwania drewna i choinek, a takze sprzedazy produktow
gospodarki towieckiej, choinek i stroiszu. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych
sobie pracownikéw, w zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
Zastepca nadlesniczego ma prawo do zatwierdzania uprawnien w zakresie dostepu uzytkownikow
do bazy SILP.

W szczegdlnosci zastepca nadlesniczego wykonuje nastepujace zadania:

zastepuje nadlesniczego w razie jego nieobecnosci, w zakresie okreslonym w §34 ust.2 i 3,
odpowiada za prawidtowa organizacje i realizacje planowania i wykonywania zadan w zakresie
gospodarki lesnej,

obowigzki swoje wykonuje przy pomocy lesniczych i podlegtych sobie pracownikéw, w zakresie
swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych,

koordynuje opracowywanie i czuwa nad realizacja planéw zwigzanych z dziatalnoscig
Nadlesnictwa,

prowadzi controlling dziatalnosci podstawowej, dodatkowe] i ubocznej, umozliwiajgcy stworzenie
wiarygodnego systemu obiegu informacji, umozliwiajgcego Scista kontrole wykonywanych zadan,
ich korygowanie oraz odpowiednio wczesne korygowanie planéw rocznych,

prowadzi stan posiadania,

przygotowuje dokumentacje w sprawie przejmowania, sprzedazy gruntow lesnych i ich dzierzawy
oraz przekazywanie w uzytkowanie, organizowanie i petng realizacje zadarn wynikajgcych z planu
urzadzania lasu dla potrzeb lasu,

analizuje stan zasobdw lesnych i podejmuje skuteczne dziatanie zmierzajgce do osiggniecia jego
prawidtowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdlnych
le$nictwach oraz badanie ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

zapewnia racjonalne uzytkowanie lasu, w tym prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,
organizuje i czuwa nad przestrzeganiem zasad sprzedazy produktow niedrzewnych, na zasadach
ustalonych przez nadlesniczego, w zakresie okreslonym w ust.2.

czuwa nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wytgczonych oraz
nadzorowanie jej w obwodach wydzierzawionych,

podejmuje skuteczne dziatania zmierzajgce do przestrzegania przepisdw o ochronie pracy,
bezpieczeristwie i higienie pracy i innych,

wprowadza do produkcji nowe techniki i technologie, oprzyrzgdowanie w maszyny i urzagdzenia,
prowadzi sprawy wynikajgce z powierzonego nadlesniczemu przez wojewode lub staroste nadzoru
nad gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa — w zakresie wskazanym
przez Nadlesniczego,

odpowiada za szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,

koordynuje gospodarke remontowo-budowlang i inwestycyjng w zakresie gospodarki lesnej,
wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajac
z uprawnien okre$lonych w Ustawie o lasach.

§14
Inzynier nadzoru w nadlesnictwie (NN) odpowiada za produkcje nasion, produkcje sadzonek na
szkoétce lesnej w Jugowie, kieruje praca:
— lesniczego do spraw szkétkarstwa;
— specjalisty stuzby lesnej ds. ochrony lasu (ZO);
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— specjalisty stuzby lesnej ds. zagospodarowania lasu (ZZ):
bedac ich bezposrednim przetozonym.
Inzynier nadzoru nadzoruje catoksztatt dziatalnosci lesnej w zakresie hodowli, ochrony lasu,
ochrony przyrody, nasiennictwa, selekcji i zagospodarowania turystycznego oraz edukacji lesnej, a
takze sprzedazy sadzonek i nasion. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych sobie
pracownikéw, w zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych.
Inzynier nadzoru ma prawo do zatwierdzania uprawnien w zakresie dostepu uzytkownikow do
bazy SILP.
InZynier Nadzoru w nadlesnictwie jest pracownikiem kontroli wewnetrznej, ktéry w zakresie
swojego dziatania $cisle wspdtpracuje z zastepca nadlesniczego. Sprawuje kontrole funkcjonalng w
nadlesnictwie, w tym:
nadzoruje i koordynuje przebieg prac lesnych w terenie,
wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego,
wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem, korzystajgc
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,
wspofpracuje z zastepcy nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,
prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Zadania w zakresie kontroli :
badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach w terenie pod katem jakosci
i zgodnosci prac z obowigzujgcym planem urzadzania lasu, ustaleniami nadlesniczego oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa i wytycznymi merytorycznymi na poszczegdlnych pozycjach
ujetych w planach gospodarczych,
w przypadku stwierdzenia odchylen stanu rzeczywistego od zamierzonego , wydaje
polecenia korygujace, zapobiegajgc dalszym btedom, uchybieniom czy nieprawidtowosciom; o
wydanych poleceniach informuje zastepcéw nadlesniczego,
ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢,
informowanie nadle$niczego o ujawnionych nieprawidtowosciach wraz z ustaleniem ich
przyczyn i skutkdw oraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych,
egzekwowanie wykonania zalecen pokontrolnych,
wspotpraca z innymi organami kontroli,
w zakresie controllingu analizuje w lesnictwach na gruncie wszelkie odchylenia od zatozonych
planéw, technik wykonawczych, termindw, lokalizacji prac itp.,
uzgadnia z zastepcg i egzekwuje w terenie przyjete korekty dziatania,
sygnalizuje nadlesniczemu znaczace problemy wykonawcze, zagrozenia, opdznienia itp. mogace
wptyngc na zagrozenie lasu, niewykonanie plandw, zalecen pokontrolnych itp.
Zadania w zakresie ochrony zasobdw :
biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,
whnioskowanie do nadlesniczego o zastosowanie odstrzatéw zastepczych
zwierzyny w przypadku wystgpienia nasilonych szkod w lesie.
Zadania w zakresie udostepniania lasu:
whnioskowanie do nadlesniczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu,
regulowanie ruchu turystycznego i rekreacji w lasach.
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§15
Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekgji,
szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony przyrody, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody, towiectwa oraz innych dziatéw zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu,
uzytkéw ubocznych, urzadzania lasu i edukacji lesnej.  Dziat ten prowadzi rowniez sprawy
zwigzane ze stanem posiadania i ewidencji gruntéw, udostepnianiem lasu oraz nadzorem nad
lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez staroste. Do
zadan dziatu nalezy zakup specjalistycznego sprzetu na potrzeby gospodarki lesnej. Do zadan
Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy organizowanie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
poprzez uczestniczenie w tworzeniu skutecznego systemu zabezpieczania zasobow lesnych,
Srodowiska przyrodniczego oraz pozostatego majgtku pozostajgcego w zarzadzie nadlesnictwa
przed szkodami ze strony cztowieka.
Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie sprzedazy drewna, poprzez administrowanie aplikacjg e-drewno na szczeblu
nadlesnictwa, kontakty z kontrahentami i przewoznikami w celu optymalizacji zadan
poszczegdlnych lesnictw oraz realizacji harmonogramaéw sprzedazy drewna,
koordynowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym sporzadzanie plandw,
meldunkow, nadzor nad pracg punktu alarmowego, sporzadzanie harmonogramow dyzuréw p-
poz, wspotpraca ze strazg pozarng w trakcie akcji gaszenia pozaréw na terenie nadlesnictwa,
koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z pozyskaniem drewna, w tym w zakresie
szacunkoéw brakarskich, planu cie¢, dokumentacji obrotu drewnem,
koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z fowiectwem i utrzymaniem OHZ, w tym
prowadzenie ewidencji szkdd od zwierzyny,
opracowanie planéw finansowo-rzeczowych z zakresu zagospodarowania lasu, fowiectwa w $cistej
wspoftpracy z gtéwnym ksiegowym i lesniczymi,
kontrola dokumentéw obejmujgcych wyzej wymienione zagadnienia pod wzgledem
merytorycznym i formalno-prawnym,
zatwierdzanie (globalowanie) dokumentéow Zrodtowych transferowanych z rejestratoréow
le$niczych oraz odbieranie tych transferdw,
wprowadzanie do SILP, zatwierdzanie (globalowanie) dokumentow Zrédtowych dotyczagcych zadan
rzeczowych, ktére nie sg przekazywane w formie transferéw danych z rejestratora lesniczego oraz
nie sg wprowadzane do SILP razem z dokumentami ksiegowymi przez pracownikow dziatu
finansowo-ksiegowego lub stanowisko ds. pracowniczych,
zatwierdzanie (globalowanie) sprawozdan i raportéw dot. zadan rzeczowych z zakresu objetego
kontrolg merytoryczng,
Scista wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie prawidtowosci ewidencji zadan
rzeczowych oraz realizacji planéw finansowych,
prowadzenie ewidencji i wycena gruntéw i lasow w ramach ewidencji pozabilansowej,
przygotowanie i nadzor nad realizacjg dzierzaw/deputatéw gruntéw rolnych oraz innych gruntéw
w zarzgdzie nadlesnictwa, w tym prowadzenie stosownej ewidencji,
terminowe przygotowanie danych niezbednych do wystawienia deklaracji podatkowych w zakresie
posiadanego majatku, w szczegdlnosci w zakresie gruntéw rolnych,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej dot. spraw z zakresu objetego nadzorem
merytorycznym,
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prowadzi i nadzoruje wspolnie z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym catoksztatt zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg
systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali, w
tym BIP.

pracownicy dziatu odpowiadajg za terminowe zatwierdzanie (globalowanie) sprawozdan i
raportow dot. zadan rzeczowych z zakresu objetego przez nich kontrolg merytoryczng (zgodnie z
zakresami czynnosci).

§16
Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem. Podporzgdkowany jest
bezposrednio zastepcy nadle$niczego. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy
podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wskazana w protokole
przekazania obowigzkdw.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlesniczego

okreslajg stosowne zakresy czynnosci.

Szczegdtowy zakres obowigzkow lesniczego i podlesniczego zwigzanych z ochrong mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego okresla Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.
Wykaz dokumentéw funkcjonujgcych w kancelarii lesnictwa okresla stosowne Zarzadzenie
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

Zadania lesniczego:

odpowiada za terminowe wykonanie wszelkich czynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych
i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajacych z planéw gospodarczych
i finansowych, oraz obowigzujgcych przepiséw prawa,

odpowiada za terminowe rejestrowanie danych w rejestratorze oraz ich przekazanie do SILP,
odpowiada za terminowe przekazanie dokumentéw do biura Nadlesnictwa,

wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc
z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, a w szczegdlnosci: systematycznie obserwuje
powierzone mu mienie na terenie swojego lesnictwa, zapobiega i ujawnia przypadki szkodnictwa
lesSnego, zabezpiecza dowody, podejmuje wstepne czynnosci w celu ustalenia sprawcy,
zawiadamia nadlesnictwo o zaistnieniu przestepstwa lub wykroczenia,

odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Podlesniczy, przydzielony do danego lesnictwa, podlega bezposrednio lesniczemu i wykonuje
zlecone przez niego zadania , a w szczegdlnosci czynnosci techniczno-gospodarcze, ochronne
i administracyjne na terenie le$nictwa, wynikajgce z plandéw gospodarczych i finansowych, oraz
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Podlesniczy ma za zadania pomagac leSniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego, a w szczegdlnosci: zapobiega i ujawnia przypadki
szkodnictwa lesnego, zabezpiecza dowody, podejmuje wstepne czynnosci w celu ustalenia
sprawcy, zawiadamia lesniczego o zaistnieniu przestepstwa lub wykroczenia.

Szkdtka lesna  jest leSnictwem o charakterze gospodarstwa. Zajmuje sie zbiorem i
przechowywaniem nasion, a takze produkcja materiatu sadzeniowego na potrzeby, wtasne i do
sprzedazy.
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Lesniczy - szkdtkarz kieruje szkdtka lesng w Jugowie i odpowiada za:

terminowe  wykonanie  wszelkich  czynnosci  techniczno-gospodarczych,  ochronnych
i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajgcych z plandw gospodarczych
i finansowych, oraz obowigzujgcych przepiséw prawa,

terminowe przekazanie dokumentéw do biura nadlesnictwa,

wykonanie zadan zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach, a w szczegdlnosci: systematycznie
obserwuje powierzone mu mienie, zapobiega i ujawnia przypadki szkodnictwa lesnego,
zabezpiecza dowody, podejmuje wstepne czynnosci w celu ustalenia sprawcy, zawiadamia
nadles$nictwo o zaistnieniu przestepstwa lub wykroczenia.

powierzone mienie,

Lesniczy — OHZ kieruje powierzonym OHZ w obwodzie wytgczonym z wydzierzawienia.
Szczegdtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego ds. towiectwa okreslajg
stosowne instrukcje pracy dla tego stanowiska oraz zakres czynnosci. Ponadto realizuje zadania
z zakresu spraw zwigzanych z prowadzeniem prawidtowe] gospodarki towieckiej, za ktére ponosi
odpowiedzialnos¢ a w szczegdlnosci:

bierze udziat w sporzadzaniu planow towieckich,

odpowiada za realizacje plandéw towieckich,

odpowiada za zagospodarowanie poletek towieckich,

odpowiada za dokarmianie zwierzyny,

dba o stan urzadzen towieckich i aktualizowanie danych ewidencyjnych dot. urzadzen
towieckich,

wykonuje zadania zwigzane z zapobieganiem ktusownictwu,

odpowiada za realizowanie zatwierdzonych plandw odstrzatu,

odpowiada materialnie za powierzone mienie nadlesnictwa,

prowadzi zadania zwigzane z nadzorem nad lasami innych wtasnosci zgodnie z zasadami
wynikajacymi z zawartego porozumienia i zakresu czynnosci.

§ 17

Gfdwny ksiegowy nadlesnictwa kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym, bedgc bezposrednim

przetozonym pracownikow tego dziatu, wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie

ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci oraz

organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa.

Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikdw, w zakresie swego dziatania

ma prawo wydawania polecen stuzbowych.

1.

Gtowny ksiegowy nadlesnictwa zapewnia biezgcg, petng i poprawng ewidencje zdarzen
gospodarczo-finansowych stosownie do rozstrzygnie¢ w zasadach (polityce)rachunkowosci i planie
kont, a takze egzekwowanie wewnatrzbranzowych i zewnetrznych naleznosci a takze regulowanie
zobowigzan.

W szczegdlnosci gtéwny ksiegowy realizuje, w tym nadzoruje, nastepujgce zadania:

biezgce rejestrowanie zdarzen stosownie do ogdlnych zasad ksiegowosci oraz  przepiséw
szczegélnych planu kont wraz z prowadzeniem i biezgcym  aktualizowaniem urzadzen
analitycznych wedtug potrzeb nadlesnictwa,
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prowadzi controlling finansowy, operacyjny i strategiczny, zorientowany na osiggniecie zatozonych
celdw finansowych w skali roku i dtuzszych okreséw (inwestycje),

sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej i koordynowanie plandw finansowych wymaganych
przepisami ogolnymi oraz wynikajacych z obowigzujgcego systemu finansowego Lasow
Panstwowych,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowg nadlesnictwa, w tym prowadzi
kase nadlesnictwa,

opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych oraz weryfikowanie kalkulacji na ceny
produktéw oraz stawki ustugowe,

zatatwianie cafoksztattu spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci oraz innymi rozliczeniami
wewnetrznymi w Scistej wspdtpracy z radcg prawnym,

$ledzenie na biezgco przepisow finansowych i ptacowych, ich interpretacja i wdrazanie,

nadzoruje prawidtowos¢ naliczania ptac, czuwa nad realizacjg swiadczen finansowanych z zf$s dla
0s6b uprawnionych,

terminowe regulowanie zobowigzan, w tym podatkowych,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez nadlesniczego, dotyczgcych:
obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej, regulaminu organizacyjnego, zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji, innych zagadnien z zakresu rachunkowosci,

organizuje ochrone mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego poprzez uczestniczenie w tworzeniu
skutecznego systemu zabezpieczania zasobdw lesnych, Srodowiska przyrodniczego oraz
pozostatego majatku pozostajgcego w zarzadzie Nadlesnictwa przed szkodami ze strony cztowieka.
Gtowny ksiegowy nadlesnictwa jest uprawniony do:

okreslania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komérki organizacyjne prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ksiegowosci,
sprawozdawczosci finansowej i planowania finansowego,

zadania od pracownikow innych komérek organizacyjnych kompletnych informacji i wyjasnien
dotyczgcych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wglgdu dokumentéw i wyliczen
stanowigcych Zrddto tych informacji i wyjasnien,

zadania od pracownikéw innych komodrek organizacyjnych usuniecia w oznaczonym czasie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

zatwierdzania uprawnien w zakresie dostepu uzytkownikéw do bazy SILP.

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkdéw i uprawnien gtéwnego ksiegowego, nie
uregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrznej nadles$nictwa oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

§18

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczgcych gospodarki finansowej i rachunkowosci nadlesnictwa.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie na biezaco i rzetelnie ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych,

prowadzenie gospodarki finansowej nadlesnictwa,

nadzorowanie wtasciwej wyceny majgtku i operacji finansowych,

udziat w czynnosciach zwigzanych z zakupem/likwidacja/zmiang miejsca lub sposobu uzytkowania
Srodkow trwatych i wyposazenia,
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wprowadzanie i globalowanie zatwierdzonych specyfikacji manipulacyjnych na drewno,
wystawianie faktur w zakresie sprzedazy produktéw i materiatow,

wystawianie faktur w zakresie pozostatej sprzedazy zgodnie ze zleceniem osoby odpowiedzialnej
merytorycznie ( przestane Swiadczenia state lub inne zestawienia ).

formalna i rachunkowa kontrola dokumentéw ksiegowych,

naliczanie wynagrodzen i innych Swiadczen,

obliczanie, ujmowanie na kontach i przesytanie deklaracji w sprawie naliczenia sktadek do ZUS
i PPK,

terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych (nie dotyczy podatkdw lokalnych ),

terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych (w zakresie okreslonym przez gtéwnego
ksiegowego),

terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan nadlesnictwa,

rozliczanie inwentaryzacji majatku,

sporzadzanie plandw finansowych, analiz i sprawozdawczosci,

sporzadzanie sprawozdan finansowych wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych,

rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie wszelkich
naleznosci i zaptata zobowigzan, w tym podatkowych,

obstuga kasy nadlesnictwa,

biezgce informowanie administratora e-drewno o wpfatach i wyptatach wadiéw dot. sprzedazy
drewna, oraz powstaniem i eliminacjg naleznosci przeterminowanych dot. sprzedazy drewna,
biezgce informowanie pracownika zajmujgcego sie sprzedazg drewna o naleznosciach
przeterminowanych zwigzanych z realizowang sprzedazg drewna,

obstuga ksiegowa gospodarki magazynowej,

zatwierdzanie (globalowanie) sprawozdan i raportow sprawozdawczosci finansowe;j,

W sprawach dotyczacych czynnosci, obowigzkéw i uprawnien pracownikéw dziatu FK, nie
uregulowanych w regulaminie organizacyjnym stosuje sie postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrznej nadles$nictwa oraz przepisy powszechnie obowigzujace.

Do zadan dziatu finansowo ksiegowego i gtdéwnego ksiegowego nalezy organizowanie ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego poprzez uczestniczenie w tworzeniu skutecznego
systemu zabezpieczania zasobdw lesnych, srodowiska przyrodniczego oraz pozostatego majatku
pozostajgcego w zarzadzie Nadlesnictwa przed szkodami ze strony cztowieka.

§19
Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw tego dziatu i odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z petng
obstugg administracyjng nadlesnictwa. Obowigzki swoje wykonuje przy pomocy podlegtych sobie
pracownikdw, w zakresie swego dziatania ma prawo wydawania polecen stuzbowych,
a w szczegolnosci:
administruje (prowadzi nadzér nad) nieruchomosciami, $rodkami trwatymi i wyposazeniem
nadles$nictwa wraz z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,
sprawuje obstuge kancelaryjno - biurowg i gospodarczg pracownikéw nadlesnictwa,
prowadzi ewidencje majatku w podsystemie Infrastruktura (w zakresie objetym swoim nadzorem),
zapewnia obstuge sekretariatu Nadlesnictwa, ktory zobowigzany jest m.in. do ewidenc;i
korespondencji wchodzacej i wychodzgcej oraz obstuge EZD, ewidencjonowania i wydawania
drukow scistego zarachowania zgodnie z Instrukcjg w sprawie drukow $cistego zarachowania,
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prowadzi sprawy zwigzane z transakcjg kupna-sprzedazy i rozchodami $rodkéw  trwatych
i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majgtku z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw w tym
zakresie,

nadzoruje biblioteke i archiwum Nadle$nictwa,

organizuje zaopatrzenie i sprawuje nadzér nad gospodarka magazynowg, prowadzi dokumentacje
przychodowg i rozchodowag,

czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw transportowych,

prowadzi nadzér merytoryczny nad pozostatg dziatalnoscig administracyjng nadlesnictwa,
a w szczegolnosci odpowiada za planowanie i realizacje zadan gospodarczych i finansowych w tym
zakresie,

prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z najmem i sprzedazg mieszkan, a w szczegdlnosci
odpowiada za terminowe i zgodne z przepisami wystawienie faktur zwigzanych z najmem
nieruchomosci mieszkalnych oraz waloryzacjg czynszow,

nadzoruje rozliczenia z dzierzawcami i innymi uzytkownikami majatku nadlesnictwa,

wspofpracuje z gtdwnym ksiegowym w zakresie egzekwowania naleznosci czynszowych,

prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w umundurowanie, w tym planowanie i ewidencje
wydanych sortéw mundurowych w kartach deputatowych,

prowadzi karty deputatowe na drewno,

prowadzi catos¢ spraw z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki oraz wyposazenia
pomieszczen biurowych Nadle$nictwa i innych obiektéw stuzbowych, kontroluje stan ich
utrzymania,

odpowiada za coroczne i piecioletnie przeglady stanu technicznego budynkdéw, a takze
prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie jednorocznych i wieloletnich planéw remontow i
inwestycji, przy wspotudziale zastepcow nadlesniczego,

nadzoruje i kontroluje prace podlegtych pracownikéw,

opracowuje roczne zapotrzebowanie na materiaty biurowe,

uczestniczy w odbiorze technicznym wyremontowanych budynkoéw,

dokonuje merytorycznej kontroli zakupionych towaréw i ustug w zakresie objetym swoim
nadzorem,

zatwierdza (globaluje) sprawozdania i raporty dot. zadan rzeczowych z zakresu objetego kontrolg
merytoryczng,

nadzoruje terminowe i zgodne z ewidencjg sktadanie deklaracji podatkowych: rolny, lesny i od
nieruchomosci.

§20

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza nadlesnictwa. Do zadan Dziatu
w szczegdlnosci nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien obejmujgcych petng
obstuge administracyjng nadlesnictwa, a w szczegdlnosci: prowadzenie spraw zwigzanych
z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg srodkow
trwatych i infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencjg, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych
instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

Zadaniem dziatu administracyjno—gospodarczego jest:
prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, wraz z czynszami, oraz administrowanie
nieruchomosciami zabudowanymi znajdujgcymi sie w zarzadzie Nadlesnictwa,
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prowadzenie ksigzek obiektéw i odpowiedzialnos¢ za okresowe przeglady stanu technicznego
obiektow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

obstuga sekretariatu, zaopatrzenie komdrek organizacyjnych w artykuty pismiennicze, druki,
czasopisma fachowe itp.,

udziat w czynnosciach zwigzanych z zakupem/likwidacjg/zmiang miejsca lub sposobu uzytkowania
Srodkow trwatych i wyposazenia,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, estetyki i wyposazenia
pomieszczen biurowych

prowadzenie dziatan zwigzanych z gospodarkg magazynowag, a w szczegdlnosci obstuga magazynu
nadlesnictwa,

prowadzenie kart deputatowych w zakresie sortéw mundurowych i deputatu na drewno,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i inwentaryzacjg majatku nadlesnictwa,

nadzoér nad realizacjg umow dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowli,

koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

wystawianie deklaracji w podatkach: rolnym, lesnym i od nieruchomosci,

koordynowanie wykorzystania srodkéw transportowych nadlesnictwa.

Dziat administracyjno-gospodarczy prowadzi i nadzoruje wspdlnie z Dziatem zagospodarowania
lasu catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa
SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych.

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego i sekretarza nadlesnictwa nalezy organizowanie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego poprzez uczestniczenie w tworzeniu skutecznego
systemu zabezpieczania zasobdéw lesnych, $rodowiska przyrodniczego oraz pozostatego majatku
pozostajgcego w zarzgdzie Nadlesnictwa przed szkodami ze strony cztowieka.

§ 21
Komendant Posterunku StraZy Lesnej kieruje biezacg pracg posterunku strazy lesnej.
Komendantowi podlega straznik lesny.
Do obowigzkdéw komendanta posterunku strazy lesnej nalezy wykonywanie ciggtej ochrony mienia
Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Pafistwowych, a w szczegdlnosci:
systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa leSnego w zasiegu terytorialnym
nadlesnictwa,
sporzgdza projekty ramowych planéw pracy posterunku,
sporzagdza i przedktada nadlesniczemu informacje nt. dziatalnosci posterunku,
sporzgdza projekty szczegdtowych zakresdow czynnosci podlegtych straznikéw lesnych,
wyznacza szczegdtowe zadania i czynnosci podlegtym straznikom lesnym i kandydatom na
straznikow, udziela im instruktazu odnosnie sposobu realizacji zadan, nadzoruje ich prace
szczegblnie pod wzgledem przestrzegania przez nich zasad postugiwania sie bronig, jej
konserwacji, ewidencji i przechowywania,
analizuje materiaty dochodzeniowe przedktadane przez straznikow lesnych w celu nadania sprawom
dalszego biegu,
prowadzi obowigzujgcg dokumentacje,
niezwtocznie informuje nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej interwencji policji lub
grupy interwencyjnej,
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utrzymuje w wyznaczonym przez nadlesniczego zakresie — kontakty z policjg, organami prokuratury
i sgdownictwa,

wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacje w terenie,

bierze udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcéw szkodnictwa
lesnego,

sprawdza legalnos$¢ pozyskiwania zwierzyny,

kontroluje legalnos$¢ pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach pozostajgcych we wtadaniu
Laséw Panstwowych i drewna wywozonego z lasu,

zatrzymuje i dokonuje kontroli srodkéw transportu wozgcych drewno w celu sprawdzenia ich
tadunku,

uczestniczy w pracach komisji przeprowadzajgcych kontrole pni,

wykonuje wszystkie niezbedne i uprawnione czynnosci przedprocesowe i wszystkie niezbedne,
i uprawnione czynnosci dochodzeniowe w postepowaniu uproszczonym, jezeli czyn wskazujgcy na
przestepstwo dotyczy drewna pochodzgcego z laséw, stanowigcych wtasnosé Skarbu Panstwa,
wykonuje wszystkie niezbedne czynnosci w ramach prowadzenia postepowania w sprawach
o wykroczenia,

wykonuje okreslone czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien o czynach noszgcych znamiona
przestepstwa,

wykonuje okreslone czynnosci przy sporzgdzaniu aktu oskarzenia w postepowaniu uproszczonym
w sprawach czyndw noszacych znamiona przestepstw, dotyczacych drewna pochodzgcego z laséw
stanowigcych wtasnosc Skarbu Panstwa,

sktada na zgdanie organéw sledczych i dochodzeniowych wyjasnienia w charakterze swiadka,
uczestniczy z upowaznienia nadles$niczego w postepowaniu sadowym oraz w sprawach przed
organami wtasciwymi ds. wykroczen,

wykonuje zadania wynikajgce z oddelegowania do grup interwencyjnych,

naktada kare grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami, w tym odpowiada za prowadzenie stosownej ewidencji i sprawozdawczosci w tym
zakresie,

legitymuje osoby podejrzane o popetnienie przestepstwa oraz przeszukuje pomieszczenia i inne
miejsca w przypadkach podejrzenia dokonania przestepstwa,

rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzce stuzbowej wg wzoru nr 1 Zarzadzenia
nr 69 DGLP z 14.11.2019 roku,

wspotdziata z innymi pracownikami Nadlesnictwa w dazeniu do osiggniecia najlepszych wynikdw
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia w zarzadzie LP,

aa) prowadzi kancelarie tajng,

bb) zatwierdza sprawozdania i raporty dot. zadan rzeczowych z zakresu objetego kontrolg

merytoryczna.

§ 22
Posterunek Strazy Lednej — kierowany przez komendanta. Do zadan Posterunku w szczegdlnosci
nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony
przyrody oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa, a takze sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,
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nadzorowanie pracy podlegtych Straznikow Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw
zwigzanych z zakresem spraw niejawnych.

Do zadan Posterunku Strazy LeSnej nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem
i zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz
ochrong innych sktadnikdow mienia nadlesnictwa, sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie
wykonywanie postepowan wyjasniajgcych w sprawach zwigzanych ze szkodnictwem lesnym
w oparciu o obowigzujgce przepisy,

kierowanie spraw na droge postepowan prokuratorskich i sgdowniczych

prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych,
wspodtpraca z innymi pracownikami nadlesnictwa w celu osiggniecia najlepszych wynikdw ochrony
lasu przed szkodnictwem lesnym, ochrony przyrody oraz ochrony mienia pozostajgcego w
zarzadzie LP,

wspotpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie ewidencji szkdéd zwigzanych ze
szkodnictwem lesnym,

wspofpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w szczegdlnosci w zakresie ewidencji i egzekucji
wyrokéw zwigzanych ze szkodnictwem lesnym.

Podstawag dziatania Posterunku Strazy Lesnej jest:

- ,Instrukcja ochrony laséw przed szkodnictwem Lesnym” bedgca zatgcznikiem do zarzgdzenie nr
52 dyrektora generalnego Laséw Paristwowych z 09.09. 2004r.

- zarzadzenie nr 69 dyrektora generalnego Laséw Paistwowych z dnia 14.11.2019 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania posterunkéw strazy lesne;.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej podlega bezposrednio nadlesniczemu.

§ 23
Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu
pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, w tym prowadzenie ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami oraz
szkoleniami pracownikdw oraz Pracowniczych Plandéw Kapitatowych. Sporzadza ewidencje
potracen i dodatkéw do wynagrodzen.
Zadania szczegdtowe:
zatatwia cato$¢ spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i nagradzaniem
pracownikdéw Nadlesnictwa,
zatatwia sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem réznych form szkolenia zawodowego,
doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikdw oraz przebiegiem stazu absolwentéw szkot
i uczelni, a takze odpowiada za sprawozdawczos¢ dot. szkolen,
sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy,
opracowuje i uaktualnia regulamin pracy Nadlesnictwa,
prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, $ledzi sposdb ich zatatwiania i sporzadza stosowne informacje
z tego zakresu,
prowadzi teczki osobowe pracownikdw na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych,
wydaje $wiadectwa pracy i inne dokumenty po ustaniu stosunku pracy,
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sporzadza dokumenty i zaswiadczenia na potrzeby emerytalno — rentowe (np. RP-7 lub inne
zgodnie z obowigzujgcymi wzorami),

archiwizuje akta osobowe bytych pracownikéw Nadlesnictwa,

za zgodg Nadlesniczego wydaje zaswiadczenia dotyczgce obecnych i bytych pracownikow
Nadlesnictwa,

wystawia i prowadzi ewidencje legitymacji stuzbowych dla pracownikéw SL,

prowadzi ogdt spraw zwigzanych z wynagrodzeniami osob zatrudnianych w Nadlesnictwie,
sporzgdza sprawozdania dotyczgce swego zakresu czynnosci,

gromadzi, aktualizuje stosuje i interpretuje aktualne przepisy prawa pracy, informuje komaorki
organizacyjne Nadlesnictwa o tresci nowo wydanych przepiséw prawnych dotyczacych dziatalnosci
Nadlesnictwa.

wykonuje zadania wynikajace z regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
odpowiada za sporzadzanie plandw i sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen,
rozmieszczenia i struktury kadr pod wzgledem stanowisk, zawodow, kwalifikacji, itp.,

wspotdziata ze stanowiskiem ds. bhp w zakresie terminowosci przeprowadzania okresowych
badan lekarskich pracownikéw i przestrzegania norm czasu pracy,

odpowiada za zatwierdzanie (globalowanie) sprawozdan i raportéw dot. zadan rzeczowych
z zakresu objetego kontrolg merytoryczng,

nadzoruje zagadnienia zwigzane z ewidencjg, usprawiedliwianiem i rozliczaniem nieobecnosci
W pracy,

Informuje o zmianach zatrudnienia i dostepu do kont pocztowych i domenowych oraz sieci VPN
w nadlesnictwie, administratora jednostki oraz Wydziat Informatyki RDLP. ochrona informacji
niejawnych,

sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentacji niejawnej i podejmowanie dziatan
wyjasniajgcych w przypadku naruszenia przez pracownikéw przepisdw o ochronie informacji
niejawnych,

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan z zakresu ochrony mienia i ochrony informacji
niejawnych,

koordynuje zadania zwigzane z wdrazaniem i przestrzeganiem przepisdw dot. RODO,

zgtasza pracownikow i zleceniodawcow do ZUS i PPK.

§ 24

Stanowisko ds. bhp - podlega bezposrednio nadlesniczemu; prowadzi catoksztatt zagadnien

bezpieczerstwa i higieny pracy z zakresu dziatania nadlesnictwa okreslonych w przepisach branzowych

oraz kodeksie pracy. Do jego zadan nalezy m.in.

opracowywanie i uzgadnianie z Nadle$niczym programéw i plandéw poprawy warunkow BHP dla

pracownikéw,
inicjowanie i wspdtpraca przy organizowaniu szkolet BHP,

dokonywanie kontroli stanowisk pracy pod katem przestrzegania BHP i sporzadzanie stosownych

whnioskéw w tym zakresie,
sporzgdzanie sprawozdawczosci,
prowadzenie rejestru zgtoszen wypadkdéw przy pracy,
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uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych i sporzadzaniu dokumentacji, zarzadzen
powypadkowych, kwalifikacji zwolnien,
nadzér i koordynacja zagadnien (w tym przygotowanie stosownych dokumentdéw) w zakresie
zaopatrywania pracownikdw w $rodki ochrony indywidualnej i odziezy roboczej oraz wypfaty
ekwiwalentéw na pranie i konserwacje odziezy roboczej,
nadzér i koordynacja zagadnien (w tym przygotowanie stosownych dokumentdéw) w zakresie
zaopatrywania pracownikow w positki i napoje regeneracyjne,
nadzoruje realizacje umoéw dotyczacych przeprowadzania badan kontrolnych, profilaktycznych,
wstepnych i okresowych, a w szczegdlnosci w zakresie profilaktyki zachorowania na choroby
zawodowe,
prowadzenie catoksztattu zagadnien bhp z zakresu gospodarki lesnej,
zatwierdza (globaluje) sprawozdania i raporty dotyczace zadan rzeczowych z zakresu objetego
kontrolg merytoryczna.

§ 25
Radca prawny (stanowisko fakultatywne)— udziela pomocy prawnej z uwzglednieniem zasady
praworzadnosci i dbania o interes nadlesnictwa. Obstuge prawng nadlesnictwa wykonuje
kancelaria prawna, adwokat lub radca prawny na podstawie umowy cywilno-prawnej. O zakresie
pomocy prawnej, jej kolejnosci i pilnosci decyduje nadlesniczy.
Zasady ogodlne:
biezgce konsultacje z radcg prawnym przeprowadzane sg w siedzibie nadlesnictwa, telefonicznie
lub przy pomocy poczty elektronicznej,
w celu otrzymania interpretacji prawnej osoba merytorycznie odpowiedzialna za dang sprawe
zwraca sie na pisSmie do radcy z prosbg o wydanie opinii w danej sprawie,
odpowiedz otrzymana za pomocg poczty elektronicznej traktowana jest tak samo jak odpowied?
udzielona drogg tradycyjng (przestana poczta tradycyjng, podpisana i opieczetowana)
Radca prawny:
Informuje o wejsciu w zycie zmian w przepisach prawa ogdlnie obowigzujgcych,
bierze czynny udziat w redagowaniu umow, ktdrych strong jest nadlesnictwo,
uczestniczy w redagowaniu i opiniowaniu projektéw aktow prawnych,
pomaga W wypracowaniu stanowiska nadlesnictwa w konkretnych sprawach zwigzanych
z prowadzong przez nadlesnictwo dziatalnoscia,
uczestniczy w prowadzeniu spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci nadlesnictwa,
udziela pisemnych interpretacji przepisow prawa,
reprezentuje Nadlesnictwo (po uzyskaniu petnomocnictwa) w sadzie.

§26

Rzecznik prasowy podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Do zadan rzecznika prasowego nalezy reprezentowanie Nadlesnictwa w kontaktach z mediami w Sciste]

wspotpracy z Nadlesniczym.

§27
Administrator SILP — podlega nadle$niczemu. Do jego zadan nalezy:
przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych LP,
utrzymanie, konserwacja i prawidtowe dziatanie systemow informatycznych, w tym aktualizacja
oprogramowania lub usuwanie oprogramowania;
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administrowanie zasobami, udostepnianie zasobdow SILP pracownikom uprawnionym przez

kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych aplikacjach funkgji

administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegolnych funkcji aplikacji,

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

c) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobow baz
danych w aplikacjach nie posiadajgcych mechanizmu w SILP Web,

zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie

ewidencji certyfikatow,

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwerem

antywirusowym, serwerem wymiany danych itp.,

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach

nadrzednych w zakresie okreslonym przez wydziat informatyki w RDLP,

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie okresowych
przegladdw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputerow do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach,
w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programow ochrony antywirusowe;j,

d) nadzorowanie wykorzystania systemdéw komputerowych w jednostce z uwzglednieniem zasad
bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfiguracja kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

f)  administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem systemu
bilingowego,

zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzgdzeniami komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie okresowych
przegladdw i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

c) instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputerdw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerdw z systemem
operacyjnym Microsoft Windows,

e) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego i SILP,

f)  konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

g) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen komputerowych,

h) konfiguracja kont pocztowych,

koordynacja i organizacja proceséw zakupu urzadzen komputerowych, oprogramowania,

konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

10) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym:

a) ewidencja protokotéw instalacji,

b) ewidencja dokumentacji legalnosci oprogramowania,
c) ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci.
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11) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnos$ci oprogramowania,

12) testowe odtworzenie kopii zapasowej i weryfikacja poprawnosci dziatania po odtworzeniu systemu
SILP,

13) administrator SILP odpowiedzialny za system LAS tworzy i utrzymuje spis kopii bezpieczeristwa
systemu LAS oraz tworzy i aktualizuje procedure odtworzenia systemu z kopii bezpieczenstwa,

14) blokowanie kont pocztowych uzytkownika, ktory naruszyt ,Regulamin uzytkowania systemu poczty
elektronicznej LP”.

Ewidencja legalnosci oprogramowania rozumiana jest jako gromadzenie dokumentow
potwierdzajgcych zakup licencji oraz ewidencja zakupionego oprogramowania w SILP.

Ewidencja dokumentacji uprawnien dostepu do systemu baz danych (karty uprawnierl) prowadzona
jest w formie elektronicznej poprzez zapis plikdw w formacie pdf w dedykowanym dla nich katalogu
pod nazwa ,Uprawnienia SILP” w podziale na imienne podkatalogi dla poszczegdlnych pracownikéw
nadlesnictwa.

§28
Administrator aplikacji Portal Lesno Drzewny i administrator aplikacji e-drewno — podlega bezposrednio
nadlesniczemu.

1. Posiada uprawnienia do opcji administracyjnych aplikacji jedynie w ramach swojej jednostki
organizacyjnej (Nadlesnictwa), a mianowicie moze:
- zmieniac status, zablokowac i odblokowac kontrahenta oraz wpisa¢ informacje o wadium,
- edytowac dane kontrahentéw,
- przegladad¢ dane uzytkownikow,
- definiowad: zataczniki globalne, eksporty, komisje przetargowa, przetargi, aukcje,
- przegladac parytety, ceny minimalne,
- generowac dostepne raporty.

2. Posiada dostep do przetwarzania danych osobowych w aplikacji PLD i serwisie e-drewno na
podstawie upowaznienia nadlesniczego nadanego w formie elektronicznej.

3. Dziata w oparciu o obowigzujgce regulaminy i zarzgdzenia serwisu e-drewno.pl, a w szczegdlnosci:

- Zarzadzenie w sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego
w PGLP,

- Polityke bezpieczenstwa dla systemu informatycznego w ktérym przetwarzane sg dane osobowe
e-drewno,

- Regulamin administrowania serwisem aukcyjnym e-drewno,

- Zasady reagowania na incydenty zwigzane z dziataniami uzytkownikéw serwisu aukcyjnego e-
drewno, wskazujgcymi na mozliwo$é naduzycia.

4. Wszelkie dziatania zwigzane z definiowaniem przetargdw, aukcji, zatgcznikéw globalnych i komisji
przetargowych muszg by¢ najpierw uzgodnione z nadles$niczym, podobnie jak plan sprzedazy.
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Wszelkie dziatania zwigzane z blokowaniem lub odblokowaniem kontrahenta muszg by¢ najpierw
uzgodnione z nadlesniczym i gtdwnym ksiegowym.

Sciéle wspotpracuje z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie ewidencji wptat i wyptat wadidéw
dot. sprzedazy drewna oraz stanu naleznosci zwigzanych ze sprzedanym drewnem.

§29

1.Inspektor ochrony danych — podmiot zewnetrzny.

Nadzoruje z upowaznienia nadles$niczego przestrzeganie stosowania S$rodkdéw technicznych

i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych danych osobowych w sposéb odpowiedni

do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie

RODO oraz w oparciu o zawartg umowe.

informuje administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich w zwigzku z RODO i doradza im w tej sprawie;

monitoruje przestrzeganie RODO, innych przepisdow Unii lub panstw cztonkowskich UE o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udziela na zagdanie zalecen co do oceny skutkéow dla ochrony danych oraz monitoruje jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspotpracuje z prezesem urzedu ochrony danych osobowych (organem nadzorczym),

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje we wszelkich innych sprawach dotyczacych
RODO.

2.Administrator strony internetowej i BIP — podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Odpowiada za wprowadzanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej i w BIP Nadlesnictwa.

3.Pracownik ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych — podlega bezposrednio nadlesniczemu

Odpowiada za prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obronnoscig oraz prowadzeniem

kancelarii ds. informacji niejawnych w Nadle$nictwie Jugdw.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§30
Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu
(z zastrzezeniami), od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktérym odpowiada za ich
wtasciwe wykonanie.
Pracownik w zakresie przypisanych obowigzkéw wykonuje réwniez polecenia innego pracownika,
ktéremu przypisano nadzoér nad tymi obowigzkami. Podzielona podlegtosé stuzbowa pracownika
moze wystepowac tylko w sytuacji wykonywania zadan na stanowisku:
- ds. bhp,
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- administratora SILP,

- specjalisty SL ds. gospodarki drewnem,

- rzecznika prasowego.

- administratorzy SILP (3 osoby; podzielona podlegtos¢ stuzbowa)
administratorzy aplikacji e-drewno (2 osoby; podzielona podlegtos¢ stuzbowa).

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajgc o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem, swego
bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej
jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.

= zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego,

= zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokot,
podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego.

§31
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego
z wyjatkiem:
pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwdch uprawnionych
0sob,
pism (w tym deklaracji i sprawozdan) redagowanych i podpisywanych przez inne osoby na mocy
petnomocnictw udzielonych przez nadlesniczego.
Zasady zwigzane z parafowaniem pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych
Nadlesniczemu do podpisu reguluje instrukcja kancelaryjna.

§32
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegélnych
dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i uaktualniany
przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzony przez nadlesniczego.
Gtowny ksiegowy nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dot. tej operacji.
Pracownicy wykonujacy kontrole terenie zobowigzani sg do wprowadzenia stosownej informacji
na temat przeprowadzonej kontroli w SILP na pozycji planu.

§33
Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi zagadnienia:
wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
zawarcie umowy dfugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
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zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

Wysokos$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust 1, pkt. ¢ winna by¢ okreslana przez pracownika
merytorycznego w porozumieniu z gtdwnym ksiegowym.

§34

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego (Z), a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.
- Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.
- Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby

zastepowane;j.
Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa petnionego przez
zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego, poza
wydawaniem zarzgdzen wewnetrznych zmieniajgcych system funkcjonowania Nadle$nictwa.
Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —
w uzgodnieniu z Nadle$niczym.
Inzyniera nadzoru w nadle$nictwie w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadles$niczego.

§35
Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do wspodtpracy, udzielania sobie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptac;ji
Nadlesniczemu.
Wspdtdziatanie i wspdtpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii, wymianie
informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek poszczegdlnych
wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.
Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako
stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie, badz
zostato mu ono polecone do wykonania odrebng decyzjg Nadlesniczego.

§36
Komorki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezgce do zakresu ich
dziatania, a sprawy btednie do nich skierowane przesytajg natychmiast do wtasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej, po wczesniejszym uzgodnieniu z osobg kierujgcg pismo do realizacji.
Podobny tok pracy obowigzuje lesnictwa i pozostate stanowiska pracy.
Pisma wptywajgce do Nadlesnictwa z zewnatrz po zaewidencjonowaniu kierowane sg do
Nadlesniczego (lub innej osoby uprawnionej przez Nadlesniczego), ktéry po wskazaniu komorki
organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje korespondencije przez sekretariat.
Dokumenty bankowe oraz rachunki i faktury przekazywane sg pracownikom merytorycznym,
ktorzy po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przekazujg dokumenty gtéwnemu
ksiegowemu, ktéry zapewnia ich ewidencje oraz nadzoruje dalsze zatatwianie.
Ewidencja dokumentéw realizowana jest zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komoérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwianie spraw bedgcych we wtasciwosci innych komaorek lub stanowisk
pracy.
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§37
W terminie ustalonym przez Nadlesniczego odbywajg sie narady robocze (sesje), w ktdrych
uczestniczg lesniczowie, pracownicy dziatu technicznego oraz pracownicy kierujgcy komaorkami
organizacyjnymi Nadlesnictwa.
Udziat w naradach roboczych mogg bra¢ takze przedstawiciele organizacji zwigzkowych
dziatajgcych  w  Nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli organizacyjnych Lasow
Panstwowych oraz inne osoby zaproszone przez Nadlesniczego.
Porzadek narady roboczej ustala Nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom.
Z kazdej narady roboczej sporzadzany jest protokot zawarty w protokolarzu Nadlesnictwa i lista
obecnosci uczestnikdw sesji.

§38

Kierownicy komadrek organizacyjnych biura Nadlesnictwa i leSniczowie odpowiedzialni sg za dyscypline

pracy podlegtych pracownikow.

§39
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.
Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
sktadnicy akt/archiwum —reguluje instrukcja kancelaryjna.
Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy
i instrukcje.

§40

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1)

znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie Lasow Panstwowych,
jego ochrone i zwalczanie szkodnictwa lesnego, poprzez uczestniczenie w tworzeniu skutecznego
systemu zabezpieczania zasobdw lesnych, $rodowiska przyrodniczego oraz pozostatego majatku
pozostajgcego w zarzgdzie Nadlesnictwa przed szkodami ze strony cztowieka,

przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

ponoszenia osobistej odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi przetozonymi za powierzone im
odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym,

terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, réwniez
wymagajacej wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi,

niezwtocznego reagowania na zmiany wprowadzane w SILP poprzez wnioskowanie do
bezposredniego przetozonego lub gtdéwnego ksiegowego o nadanie uprawnienn umozliwiajgcych
wykorzystywanie nowych, udostepnianych w ramach modyfikacji systemu informatycznego,
narzedzi, raportow, dokumentéw itp.

dbania o powierzone mienie nadlesnictwa, w szczegdlnosci poprzez wnioskowanie do
bezposredniego przetozonego o wprowadzenie dodatkowych zabezpieczert w tym zakresie,
uzytkownicy stuzbowych kont pocztowych zobowigzani sg do przestrzegania ,Regulaminu
uzytkowania systemu poczty elektronicznej LP”, ktéry dostepny jest pod adresem
http://poczta.lasy.gov.pl/regulamin.

§41
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Pracownicy kierujgcy dziatami i samodzielne stanowiska pracy upowaznieni sg do:

1)

2)

3)

4)

udostepniania le$nictwom dziatajgcym w obrebie Nadlesnictwa danych liczbowych i innych
materiatéw stuzbowych pod warunkiem, ze nie stanowig tajemnicy panstwowej ani stuzbowej, lub
sg objete ochrong danych osobowych,

udostepniania organizacjom zwigzkowym i spotecznym funkcjonujgcym w jednostce danych
liczbowych i innych materiatéw stuzbowych za zgodg nadlesniczego z zachowaniem przepiséw
o ochronie danych,

samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrznej oraz innej,
nie zastrzezonej do wytacznej kompetencji Nadlesniczego,

zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéw, opinii, danych
liczbowych i innych informacji obejmujacych zakres wtasciwosci tej komarki,

informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnos$ci jednostki oraz stawiania
whnioskéw zmierzajgcych do ich wyeliminowania,

zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczacych udzielenia
urlopéw, wnioskowanie nagradzania i karania,

zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskdw w sprawie usprawnienia organizacji pracy i
jej podziatu, poprawy warunkoéw pracy i innych czynnikdw majgcych wptyw na jakos$¢ i
efektywnosc¢ pracy.

§42

Po otrzymaniu polecenia sprzecznego z prawem, pracownik moze zgdac potwierdzenia tego polecenia

na pismie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo - odmdwi¢ jego
wykonania.
§43

Na wszystkich komdrkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonania nastepujgcych zadan

wspolnych:

1. Sledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

2. Ewidencjonowanie i katalogowanie wg Instrukcji kancelaryjnej PGL LP korespondencji
przychodzacej i wychodzace;.

3. Przygotowywanie dokumentéw do ich archiwowania w archiwum/sktadnicy akt Nadlesnictwa.

4. Przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez inzyniera nadzoru
w okreslonym lesnictwie.

5. Merytoryczna ocena zadania zapfaty wystosowanego przez dostawcow i kontrahentdw
zewnetrznych.

6. Przygotowanie materiatdw zwigzanych z wystgpieniami do wtadz, i wnioskami pokontrolnymi
jednostek kontroli zewnetrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow.

7. Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia oraz zadan obronnych wynikajgcych z ustalen
i odrebnych przepisow.

8. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci i plandw z zakresu dziatania komarki.

9. Przeprowadzanie biezgcej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu nadzorowanych przez komérke
organizacyjna.

10. Przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego dotyczacych zakresu
dziatania komorki organizacyjnej.

11. Uzgadnianie z Nadle$niczym organizacji wewnetrznych narad i spotkan z jego udziatem.
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12. Zgtaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:

a) bezpieczerstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i laséw,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzeganiatadu, porzadku i estetyki,

e) przestrzegania obowigzujgcych przepiséw dot. dziatalnosci na szkode Lasow Panstwowych.

§ 44

W Nadlesnictwie funkcjonuje System Informatyczny Laséw Panstwowych /SILP/ stuzgcy do
wykonywania zadan stuzbowych, tj. gromadzenia, przetwarzania i obiegu informacji.
Zasady funkcjonowania tego systemu okresla Zarzadzenie Nr 31 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 18.09.2017 r. wraz z pdzniejszymi zmianami.
Za przestrzeganie w nadlesnictwie zasad funkcjonowania zasobdéw informatycznych odpowiada
kierownik jednostki, realizujgc obowigzki wynikajgce z powotanego zarzgdzenia w oparciu o strukture
nadles$nictwa, wyznaczajgc administratoréw SILP sposrdod pracownikéow nadlesnictwa.
Pracownicy nadle$nictwa obowigzani sg do:
opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego dziatania,
prawidtowego, terminowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie),
terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
zgtaszania wszelkich zauwazonych bteddéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie
z obowigzujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w tym zakresie,
zachowanie bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych, poprzez m.in. ich archiwizacje
i ochrone przed dostepem przez osoby nie posiadajgce stosownych uprawnien (dotyczy to rowniez
wydrukow z SILP),
wykorzystywania dostepu do baz danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci
przepisdow zwigzanych z ochrong danych osobowych, débr osobistych, tajemnicy przedsiebiorstwa
oraz ochrong wifasnosci intelektualne;.
Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:
1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych

pracownikéw,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust.3, a w szczegdlnosci dokonywanie

wyrywkowej oceny:

- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

- terminowosci wprowadzania danych do systemu.
Staty lub tymczasowy dostep do danych sytemu LAS przez osoby zatrudnione w nadlesnictwie
realizowany jest na podstawie dyspozycji (zatwierdzenia zakresu uprawnien) przez nadlesniczego,
w imieniu ktérego dziatajg gtowny ksiegowy nadlesnictwa, zastepca nadlesniczego i inzynier nadzoru
w nadlesnictwie.
Rozwigzanie/nawigzanie lub zmiana stosunku zatrudnienia skutkujgce zmianami w zakresie dostepu
do kont pocztowych i domenowych lub sieci VPN w informatycznym systemie LP inicjujg procedure
zmiany: stanowisko ds. pracowniczych przekazuje administratorowi SILP oraz Wydziatowi Informatyki
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w RDLP Wroctaw informacje o zmianie, w oparciu o wzory formularzy wprowadzone przez RDLP
Wroctaw.

Zakres dostepu do oprogramowania i baz danych nadlesnictwa okreslony jest w ,Wydrukach
uprawnien” prowadzonych dla kazdego uzytkownika sprzetu komputerowego (kartach
autoryzacyjnych). Karty autoryzacyjne prowadzone s przez administratoréw i podlegaja
zatwierdzeniu przez upowaznionych przez nadlesniczego: gtdéwnego ksiegowego lub zastepce
nadles$niczego. Zaréwno prowadzenie kart jak i ich zatwierdzanie odbywa sie poprzez wykonanie
odpowiednich czynnosci administracyjnych  w SILP i SILPweb (dokumenty zatwierdzane
elektronicznie).

Zmiany w kartach autoryzacyjnych wprowadzane sg na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika kierowany do nadlesniczego lub bezposrednio z inicjatywy kierownika jednostki. Na
podstawie zatwierdzonego wniosku administrator zmienia zakres dostepu do bazy danych w SILP lub
w SILP Web. Bezposredniej czynnosci zatwierdzenia zmiany uprawniedn w SILP Web w imieniu
nadle$niczego w zakresie opisanym w zdaniu poprzedzajgcym dziatajg gtowny ksiegowy lub zastepca
nadlesniczego. Decyzja o akceptacji dostepu do baz danych lub jego ograniczeniu podejmowana jest
poprzez wykonanie czynno$ci w SILPWeb /Administracja/Akceptacja praw dostepu lub poprzez
zwrotng informacje e-mail w przypadku autoryzacji wykonywanych w SILP znakowym.

Karty autoryzacyjne stanowig uszczegétowienie danych w zakresie prawa do stosowania funkcji
»global” zgodnie z zatgcznikiem nr 3.

Obowigzek identyfikowania osoby wprowadzajgcej dane do SILP, poprzez wskazanie imienia i
nazwiska tej osoby, uznaje sie za spetniony, gdy w systemie informatycznym odnotowany zostat
identyfikator, w sposéb jednoznaczny wskazujgcy na uzytkownika systemu odpowiedzialnego za
wprowadzenie danych.

Zasady dotyczace ochrony danych i ich zbioréw w SILP regulowane sg przez odrebne zarzadzenia
Dyrektora Generalnego LP.

Obowigzki pracownikéw nadlesnictwa w sprawie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem
§45
Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.
Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci
lesniczowie i Straz Lesna.
Za niedopetnienie obowigzkdéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg i inng przewidziang w przepisach szczegdlnych.
Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego regulujg przepisy
ustawy o lasach z dn. 28 wrzednia 1991 roku. Uprawnienia te przystugujg pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru w
nadlesnictwie, lesniczego, podlesniczego.
§ 46
O kazdym przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia
nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Straz Le$ng nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowac do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu policji.
W sytuacjach nie cierpigcych zwitoki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu powinno by¢
przekazane drogg telefoniczna lub radiowg i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie
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mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomié
nadlesniczego i zdarzenie odnotowac w ksigzce stuzbowe;j.

W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze by¢ ukarany grzywna
w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej, posiadajgcy uprawnienia straznika lesnego
i upowaznienie do naktadania mandatow, stosujg postepowanie mandatowe.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenia mogtoby go narazi¢ na utrate
zdrowia lub Zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy (sprawcow),
natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Lesng lub policje. Dalsze
czynnosci podejmuje stosowanie do polecen tych stuzb.

§47

Obowigzki nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego. Analizuje
stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadlesniczy organizuje narade roczng, ktérej celem jest ocena stanu ochrony mienia i
efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

§48

Obowigzki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzacych w sktad posterunku nadlesnictwa jest
wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych, w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,
ujawnianie i sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.
Straznicy lesni sg zobowigzani do wspdtdziatania z innymi pracownikami nadlesnictwa , w tym
szczegdblnie z leSniczymi w dazeniu do osiggniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony lasow
przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia, pozostajgcego w zarzadzie Laséw
Panstwowych.

§ 49

Obowigzki lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w
celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtownie na zapobieganiu i
ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowoddow, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz
wykroczen;

Niezwtoczne zgtaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow szkodnictwa lesnego
na pismie. W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg
telefoniczng lub radiowg i skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry
bedzie modgt podjag¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia ledniczy rejestruje dany przypadek w ewidencji szkéd lednictwa i potwierdza
pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadlesniczego;
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Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego le$nictwa od daty

objecia stanowiska. W  zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem Lesniczy wspdtpracuje

z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej, Policjg oraz z innymi

organami i organizacjami.

Lesniczy jest zobowigzany do:

a) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ufatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczen;

b) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczyniag
sie do ograniczenia skali szkodnictwa;

c) korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 50

Obowigzki podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Podlesniczy ma za zadanie pomagac lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego;

Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia
w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gtéwnie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa lesnego;

§51

Obowigzki sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy, archiwum
zaktadowego, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia.

Monitorowanie stanu zabezpieczenia obiektéw wymienionych w ust.l w celu podjecia
ewentualnych dziatan naprawczych.

Niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkdéw kradziezy i zniszczenia mienia
w zakresie sprawowanego nadzoru.

Udzielanie pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizaciom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postepowan, majgcych na celu wykrycie sprawcow kradziezy lub
zniszczenia mienia.

§52

Obowigzki gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1.

Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych zgodnie
z postanowieniami Instrukcji kasowej i prowadzenia gospodarki kasowej w Nadle$nictwie.
Zapewnienie wilasciwe] organizacji przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych oraz ich
przechowywania zgodnie z postanowieniami regulaminu kontroli wewnetrznej i prowadzenia
gospodarki kasowej w nadles$nictwie.
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3. Niezwfoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia gotowki i depozytéw ztozonych w kasie.

§53

Obowigzki zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru w nadle$nictwie oraz pozostatych pracownikdw

Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie nadlesnictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem;

2. Niezwioczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen;

4. Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynig sie do
ograniczenia skali szkodnictwa;

5. Korzystania z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§54

Obowigzki pozostatych pracownikéw nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed

szkodnictwem:

1. Biezgce obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi
sktadnikow majatkowych, dokumentdéw i pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Niezwtoczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie sprawcéw
kradziezy i zniszczenia mienia.

VII.POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 55
1. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:
1) wykaz le$nictw —zat. nr 1,
2) schemat organizacyjny Nadlesnictwa Jugéw —zat. nr 2,
3) wykaz 0séb upowaznionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” — zat. nr 3.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogélne przepisy prawa, w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut PGL LP i Ponadzaktadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw PGL LP oraz zarzadzenia Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych.

Jugdw, dnia 01.06.2021 r.
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ZATWIERDZAM
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Zat.nr 1
do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Jugow

WyYKAZ LESNICTW

Lesnictwo Swierki

Les$nictwo Kalenica

Les$nictwo Zdrojowisko

Lesnictwo Przygorze

Les$nictwo Nowa Wie$

Lesnictwo Scinawka

Lesnictwo Bozkow

Lesnictwo Czerwienczyce

Les$nictwo Wojborz

10. Les$nictwo Stupiec

11. Les$nictwo szkotkarskie - Szkotka lesna w Jugowie
12. Les$nictwo towieckie — osrodek hodowli zwierzyny (OHZ)

© © Nk wdPR
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Zat.nr 3
do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Jugow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA JUGOW

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji ,, GLOBAL”

1p. stanowisko pracy imie i nazwisko podsystem
s Stawomir - planowanie/pozycje planu (informacje o kontrolach)
1| Nadlesniczy Karwowski - uprawnienia dostepu SILP i WebSILP
9 Stanowisko ds. Anita Peszek - planowanie/pozycje planu; projektowanie
pracowniczych - kadry i place
3 | Z-ca nadlesniczego Andrzej Palmowski | gospodarka lesna/.pozostale', .
- planowanie/pozycje planu (informacje o kontrolach),
Inzvnier nadzoru w - gospodarka lesna/pozostale,
4 na?leénic twie Gabriel Grobelny |- planowanie/pozycje planu ( w tym informacje o
kontrolach),
- planowanie/pozycje planu; projektowanie; umowy
Stanowisko ds. zaméwienia publiczne,
S | marketingu i Ireneusz Cerazy - gospodarka towarowa/umowy;magazyn
sprzedazy drewna drewna(specyfikacje manipulacyjne, kwity
podwozowe / wywozowe), ZUL
- planowanie/pozycje planu; projektowanie, umowy
zamowienia publiczne
. - gospodarka towarowa/ZUL
6 zsatlagg“g(sila{l?o?:e;nia Katarzyna - gospodarka lesna/ ochrona lasu (zastepstwo)
la §u p Koztowska - gospodarka lesna/ opis taksacyjny; ewidencja;
aktualizacja; uzytkowanie zalezne(zastepstwo)
- szkétka lesna
- planowanie/pozycje planu; projektowanie; umowy
Stanowisko ds zamoéwienia publiczne,
7 wivtkowania la;su Pawet Jankowski | - gospodarka towarowa/umowy;magazyn
y drewna(specyfikacje manipulacyjne, kwity
podwozowe / wywozowe), gospodarka towiecka, ZUL
- planowanie/pozycje planu; projektowanie; umowy
Stanowisko ds zamoéwienia publiczne,
8 ochronv lasu ’ Mariola Miskiewicz | - gospodarka lesna/ochrona lasu
Y - gospodarka towarowa/ZUL
- gospodarka lesna/ochrona przyrody;
- planowanie/pozycje planu; projektowanie; umowy-
Stanowisko ds. stanu zaméwienia publiczne,
9 |posiadania i ’ Grzegorz Pacek - gospodarka lesna/ opis taksacyjny; ewidencja;
urzadzania lasu aktualizacja; uzytkowanie zalezne, szkotka (w ramach
a zastepstwa)
- gospodarka towarowa/ZUL
10 Sekretarz Monika Zdeb planowanie, gospodarka towarowa, pozostate moduly,
nadlesnictwa infrastruktura, dane wspoélne, uzytkowanie zalezne
- planowanie/pozycje planu, projektowanie, umowy
11 Stanowisko ds. Jarostaw Plachetka | Z2Mowienia publiczne

budowlanych

- infrastruktura/ inwentarz, naprawy, uzytkowanie
zalezne;
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- planowanie/pozycje planu; projektowanie; umowy na
dotacje; umowy- zamoéwienia publiczne; dotacje na

projekty,
Gléwny ksiego - finanse i ksiegowos¢,
12 LYy XSICEOWY Emilia Sobejko - infrastruktura,
nadlesnictwa . S
- kadry i place/ dane personalne; dane zleceniobiorcéow;
karta deputatowa; rezerwy,
- gospodarka towarowa/ przychéd rozchoéd towaréw; dane
podstawowe; funkcje specjalne,
- dotacje na projekty,
. - finanse i ksiegowos¢,
13 E;iizvgsg? ds. Magdalena - infrastruktura,
. Grzanka - kadry i ptace/ rezerwy,
ksiegowych
- gospodarka towarowa/ przychéd rozchoéd towaréw; dane
podstawowe; funkcje specjalne,
Stanowisko ds - finanse i ksiegowos¢,
14 | finansowo- Danuta Rézewicz |~ infrastruktura ) . .
ksiegowych - gospodarka towarowa/ przychéd rozchod towaréw; dane
podstawowe
Stanowisko ds - finanse i ksiegowos¢,
15 |finansowo- Izabela Kuniczuk |~ infrastruktura ) ) .
Kksiegowveh - gospodarka towarowa/ przychéd rozchod towaréw; dane
CEOWY! podstawowe
- planowanie/pozycje planu; dane podstawowe
(zastepstwo);
Stanowisko ds. - finanse i ksiegowos¢,
16 |finansowo- Anna Miciun - infrastruktura/ inwentarz,
ksiegowych - kadry i place,
- gospodarka towarowa/ przychéd rozchod towaréw; dane
podstawowe
Stanowisko ds. - finanse i ksiegowos¢,
17 |finansowo- Edyta Lenart - gospodarka towarowa/ przychéd rozchod towaréw; dane
ksiegowych podstawowe,
Stanowisko ds. - finanse i ksiegowosé,
18 | finansowo- Aneta Wolczanska |- gospodarka towarowa/ przychod rozchéd towaréow; dane
ksiegowych podstawowe,
Stanowisko ds. - gospodarka towarowa/zlecenia, przesuniecia materiatow,
19 admin.-technicznych Robert Tkaczyk | _ kadry i ptace/karta deputatowa
s dane wprowadzane do SILP automatycznie poprzez
20 | Lesniczy transfer danych z rejestratora, w tym ROD
21 | Podlesniczy dane wprowadzane do SILP automatycznie poprzez

transfer danych z rejestratora, w tym ROD
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