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l. Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Ztoczew, zwany dalej ,Regulaminem
Organizacyjnym” okresla:
a) postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
b) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
c) stanowiska kierowania poszczegolnymi komaérkami organizacyjnymi,

d) zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Ztoczew, zwanego dalej ,Nadlesnictwem”.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
z p6zn. zmianami,

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

Statucie PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.,

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych w Warszawie;
RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w todzi;

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Ztoczew z siedzibg w Ztoczewie,
ul. Parkowa 12, 98-270 Ztoczew,

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoczew;

Komorce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;

PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zawarty dnia 29 stycznia 1998
z pbézniejszymi protokotami dodatkowymi;

BIP LP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych,
SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych;

SILP Web — nalezy przez to rozumie¢ centralne oprogramowanie stuzgce do raportowania
i sprawozdawczosci w LP;

SWIP — nalezy przez to rozumieé¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej;
LMN - nalezy przez to rozumie¢ leSng mape numeryczna;

EZD - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynnosci  kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych zgodnie z art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach,

UDODO - nalezy przez to rozumie¢ Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe w Nadle$nictwie Ztoczew,

ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
GUS - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwny Urzad Statystyczny,



Regulaminie Kontroli Wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Kontroli
Wewnetrznej w Nadlesnictwie Ztoczew wraz z zatgcznikami,

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych
w Nadleénictwie Ztoczew oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia
faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci finansowej,

Tajemnicy przedsiebiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, nie podlegajgca
ujawnianiu, stanowigcg tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, z pdézn. zm.

Informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslong w Ustawie z dnia
06 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informaciji publicznej, z pézn. zm.,

Ustawie o zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ Prawo Zamowien
Publicznych z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. z pézn. zm,

Ustawie o ochronie gruntéw roilnych i lesnych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o
ochronie gruntéw rolnych i lesSnych z dnia 3 lutego 1995 r. z p6zn. zm.

§ 3.

1. Nadlesnictwo Ztoczew dziata na podstawie Ustawy o lasach, aktéw wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r., Zarzadzenia
Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r.
w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz na podstawie
innych przepiséw prawnych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi.

§ 4.

Nadlesnictwo Ztoczew jako podstawowa jednostka organizacyjna LP:

1. Prowadzi samodzielnie gospodarke lesng na podstawie planu urzgdzenia lasu,
gospodarke gruntami i innymi nieruchomosciami zwigzanymi z gospodarkg lesna,
a takze prowadzi ewidencje majgtku Skarbu Panstwa i ustala jej wartosc;

2. Reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia;

3. W ramach zatozen programéw edukacji lesnej spoteczenstwa realizuje programy
majgce na celu podnoszenie swiadomosci spoteczehnstwa w zakresie racjonalnego
i odpowiedzialnego korzystania ze wszystkich funkcji lasu oraz upowszechnianie
w spoleczenstwie wiedzy o srodowisku lesnym, wielofunkcyjnej i zrownowazonej
gospodarce leénej;

4. Udostepnia informacje publiczne dotyczgce Nadlesnictwa zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

5. Realizuje zadania obronne na podstawie obowigzujgcej ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz innych instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
nadlesnictwa do dziatah w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

6. Jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacij;



7. Prowadzi nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu
Panstwa, w zakresie powierzonym przez starostow;

8. Prowadzi serwis internetowy pod adresem: https://zloczew.lodz.lasy.gov.pl

Il. Organizacja wewnetrzna

§ 5.

1. Nadlesnictwo Ztoczew ma siedzibe w Ztoczewie, przy ulicy Parkowej 12.

2. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig:

a) biuro Nadles$nictwa,
b) lednictwa,
3. W skiad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziaty:
a) gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z2),
b) finansowo-ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego (GK),
c) administracyjno-gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza

nadlesnictwa (S),

d) posterunek strazy lesnej — kierowany przez starszego straznika le$snego

(NS);

2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN),
b) stanowisko ds. pracowniczych (NK).

4. W sktad Nadlesnictwa wchodzi 14 lesnictw funkcjonujgcych w ramach nastepujacych
obrebow lesnych:

1) obreb Bragszewice — 5 lesnictw:

* Braszewice,
* Orly,

* Blota,

* Klonowa,

* Grzyb;

2) obreb Ztoczew — 9 lesnictw:

* Oraczew,

* Dgbrowa,

* Pyszkow,

* Potok,

» Sokotdw,

» Korzen,,

* Rychtocice,

« Stolec,

» Szkotkarsko-Selekcyjne Dgbrowa.



§ 6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wykonywanie zadan stuzby BHP w Nadles$nictwie, zgodnie z Art. 237" §1 Kodeksu
Pracy, powierzono pracownikowi zatrudnionemu w dziale gospodarki lesne;.

Prowadzenie spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych powierzono
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku starszego straznika lesnego (NS).

Obstuga prawna Nadle$nictwa realizowana jest w ramach umowy z wybrang
kancelarig prawna.

Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych, w tym funkcje Inspektora Ochrony
Danych (I0OD) powierzono firmie zewnetrznej na podstawie umowy.

Obstuge techniczng SILP w zakresie zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania
wykonujg administratorzy SILP. Petnienie tej funkcji Nadle$niczy powierza
pracownikom zatrudnionym przy innej pracy.

W razie potrzeb nadle$niczy moze zatrudnia¢ na zasadach umowy zlecenia innych
pracownikéw niezbednych do obstugi Nadlesnictwa.

Nadles$niczemu podlegajg bezposrednio:

a) zastepca nadlesniczego (Z2),

b) gtéwny ksiegowy (GK),

c) inzynier nadzoru (NN),

d) sekretarz nadlesnictwa (S),

e) starszy straznik lesny petnigcy funkcje komendanta posterunku strazy lesnej
(NS), prowadzacy jednoczesnie sprawy obronnoéci i ochrony informac;ji
niejawnych (NO),

f) stanowisko ds. pracowniczych (NK),

g) stanowisko w dziale gospodarki lesnej w zakresie spraw BHP (NB).

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

Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, a podlesniczy przydzielony
do pracy w danym lesnictwie - leSniczemu.

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

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Zioczew przedstawia Zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztalttem dziatalno$ci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa zgodnie z Ustawg o lasach i ponosi za nig peing
odpowiedzialnos$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw
nadlesnictwa.

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



W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

Nadlesniczy realizuje zadania obronne na podstawie Ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow i zarzgdzen
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Odpowiada za ochrone
informaciji niejawnych.

Nadlesniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego zgodnie z aktualnie obowigzujgcym zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.

Nadle$niczy Nadlesnictwa Zioczew jest administratorem danych osobowych
przechowywanych i przetwarzanych w Nadlesnictwie Ztoczew.

M. Zakresy zadan

§ 7. Do zadan wspoélnych komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1.

o~ w0 D

10.

11

Przygotowywanie i przekazywanie wszelkich niezbednych danych dotyczgcych
planowania w zakresie swoich dziatan oraz wspétpraca przy sporzgdzaniu planéw
finansowo- gospodarczych.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.
Przedktadanie wnioskéw w zakresie szkolenia pracownikow nadlesnictwa.
Przygotowywanie projektéw zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w zakresie
swojego dziatania.

Pozyskiwanie srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych w ramach zadan
dziatow.

Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie spraw z wykorzystaniem systemu EZD, zgodnie z obowigzujgca
Instrukcjg kancelaryjng, aktualnym zarzadzeniem dyrektora RDLP w todzi
dotyczgcym elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg w podlegtych jednostkach
oraz obowigzujgcymi w tym zakresie zarzgdzeniami nadlesniczego Nadle$nictwa
Ztoczew.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych merytorycznych
niezbednych do aktualizacji witryny internetowej nadlesnictwa i BIP LP nadlesnictwa.

Obstuga modutéw SILP w zakresie dziatania komérki organizacyjnej.

. Nadzér i obstuga systemu danych w SILP Web w czes$ci dotyczacej zakresu dziatania

komorki organizacyjne;.



12. Realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych oraz
aktualnego w tym zakresie zarzgdzenia dyrektora RDLP w todzi i nadlesniczego
Nadle$nictwa Ztoczew.

13. Wspétpraca z pracownikiem prowadzgcym i odpowiedzialnym za zaméwienia
publiczne w zakresie koniecznosci zastosowania ustawy o zaméwieniach publicznych
(w zakresie dziatania okreslonego dziatu lub stanowiska).

14. Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego.

§ 8. Zadania ogodlne kierownikéw komoérek organizacyjnych

1. Koordynowanie pracg komorki oraz podlegtych pracownikdéw poprzez przydzielanie
zadan.

2. Nadzorowanie wykonywania przez podlegtych pracownikéw wszystkich prac
wchodzacych w zakres obowigzkow, a takze zleconych dodatkowo.

3. Przygotowywanie niezbednych materiatéw i danych do podjecia decyzji przez
nadlesniczego.

4. Biezgce zaznajamianie pracownikéw z poleceniami i informacjami nadlesniczego,
niepublikowanymi w formie pisemne;j.

5. Rozdzielanie spraw wptywajgcych i udzielanie pracownikom wskazéwek co do
sposobu ich zatatwienia.

6. Zabezpieczenie rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci
statystycznej i branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

7. Sktadanie wnioskow bezposredniemu przetozonemu co do zatrudniania, zwalniania,
nagradzania, karania i awansowania pracownikéw komorki.

8. Przedktadanie wnioskow w zakresie szkoleh pracownikow, wspoétudziat w ich
prowadzeniu.

9. Wpykorzystywanie w pracy polecen, zaleceh i uwag kontroli funkcjonalnej,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu zarzgdzen pokontrolnych na podstawie
wynikoéw kontroli.

10. Nadzorowanie realizacji polecen, zalecen i uwag kontroli funkcjonalne;j.

11. Nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny i ustalonego
porzadku pracy.

12. Ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom oraz ich aktualizowanie.

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych.

§ 9. Dzial Gospodarki Lesnej - kierowany jest przez zastepce nadlesniczego.

1. Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg, sprawozdawczoscig i nadzorem prac w zakresie:
- nasiennictwa i selekgji,
- szkotkarstwa,
- hodowli lasu,
- ochrony lasu,
- ochrony przyrody,



- ochrony p. pozarowej,

- fowiectwa,

- edukacji przyrodniczo-lesnej,

- uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow ubocznych,

- urzadzania i geodezji lesnej,

- dzierzawy gruntéw,

- dziatalnosci dodatkowej ,Strzelnica mysliwska”.

- zadrzewien,

- certyfikacji lesnej,

- turystyki,

- melioracji wodnych,

- gospodarki fgkowo - rolnej,

- naliczania podatku lesnego i rolnego,

- zamowien publicznych,

- wspétpracy z zaktadami ustug leSnych

- prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe;j
nadlesnictwa,

- udostepnianie informaciji publicznej oraz informacji o srodowisku,

- prowadzenie karty deputatowej w SILP w zakresie deputatu opatowego
w naturze,

- pozyskania drewna i uzytkbw ubocznych wraz z ewidencjonowaniem
i fakturowaniem ich sprzedazy.

- prowadzenia i aktualizacji stanu posiadania, aktualizacja bazy SILP
i LMN,

- biezgcego prowadzenia ewidencji gruntow,

- udostepniania lasu,

- nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Pahstwa w zakresie
powierzonym przez starostwa powiatowe, na podstawie obowigzujgcego
zarzgdzenia nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoczew w sprawie nadzoru nad lasami
niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa,

- realizacja programow w ramach PROW, w szczegdlnosci sporzgdzanie planéw
zalesiania oraz planéw inwestycyjnych,

- administrowania Systemem Informacji Przestrzennej,

- administrowania systemem EZD,

- sprawdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentoéw finansowo-ksiegowych
- realizacja zadan zwigzanych z ochrong stanowisk legowych ptakéw.

2. Zastepca nadlesniczego kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej i pracg lesniczych oraz:

a. odpowiada za planowanie, nadzér, koordynacje oraz realizacje zadan w zakresie
gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

b. nadzoruje i przeprowadza kontrole w zakresie realizacji zadan zwigzanych z
ochrong stanowisk legowych ptakow.

c. okresla szczegotowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikow dziatu
gospodarki lesnej oraz lesnictw,

d. scisle wspétpracuje z kierownikami dziatow i stanowiskami samodzielnymi,

e. wykonuje prace administratora SILP na poziomie lesnictwa poprzez zapewnienie
sprawnego dziatania biurka lesniczego i rejestratora,

f. petni funkcje administratora systemu EZD,



g. organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego na pniu (zadanie aktualne
w momencie natozenia takiego obowigzku na nadlesnictwo),

h. odpowiada za utatwienie ruchu oraz tymczasowego pobytu w Lasach Panstwowych
Sit Zbrojnych RP, a takze wojsk sojuszniczych w ramach zadan wsparcia panstwa
gospodarza — HNS,

i. bierze udziat w kontrolach p.poz. i stanu sanitarnego w obszarach lesnych
uzytkowanych przez MON i MSWIA na potrzeby zwigzane z bezpieczehstwem
i obronnoscig panstwa (zadanie aktualne w momencie natozenia takiego obowigzku
na nadlesnictwo).

3. Szczegdtowy zakres uprawnien i obowigzkéw zastepcy nadlesniczego
i pracownikow dziatu gospodarki lesnej okres$lajg ich zakresy czynnosci.

§ 10. Dziat Finansowo — Ksiggowy — kierowany jest przez gldbwnego ksiegowego.

1. Do zadanh Dziatu finansowo - ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
- prowadzenie biezgcej, petnej i rzetelnej ewidencji zdarzen gospodarczo
ekonomicznych w Nadlesnictwie, stosownie do rozstrzygnie¢ w branzowym planie
kont,
- sporzgdzanie analiz i sprawozdawczosci w zakresie swego dziatu,
- kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw rozliczeniowych,
- sporzgdzanie planéw finansowych,
- sporzgdzanie list wynagrodzen, potrgcanie podatku dochodowego od oséb
fizycznych,
- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci zewnetrznych,
wewnetrznych, przeterminowanych,
- terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan,
- realizacja biezgcych ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentow,
- rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;j
- prowadzenie spraw zwigzanych z Kasg Zapomogowo-Pozyczkowa,
- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z terminowym rozliczaniem Nadle$nictwa
Z budzetem z tytutu podatku VAT,
- prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen osobowych i ubezpieczen
majatkowych Nadlesnictwa,
- rozliczanie deklaracji podatkéw dotyczacych Nadle$nictwa,
- naliczanie zasitkbw chorobowych, rodzinnych, wychowawczych ,opiekunczych
oraz sktadek ZUS,
- zgtaszanie zakupionych oraz postawionych w stan likwidacji drukarek fiskalnych
do Urzedu Skarbowego oraz ich fiskalizacja,
- terminowe zlecanie wykonania przeglagdow technicznych drukarek fiskalnych,
zgodnie z ustawg o VAT.

2. Gtéwny ksiegowy kieruje dziatem finansowo-ksiegowym i odpowiada za:

a. catoksztatt sfery finansowo-ksiegowej w Nadle$nictwie,

b. poprawno$¢ ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa,

c. opracowanie i uaktualnianie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu schematu
dokumentéw oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji przy
wspotpracy z kierownikami poszczegolnych dziatéw,

d. opracowanie projektu planu finansowego Nadlesnictwa.
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3. Gtéwny ksiegowy zobowigzany jest w szczegdlnosci do :

a) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, co polega na:

-zorganizowaniu i doskonaleniu sporzgdzania, przejmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrone mienia,
- biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzeniu kalkulaciji
wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- windykacji nalezno$ci i terminowym rozliczaniu oséb odpowiedzialnych materialnie za
mienie,
- prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych,
- nalezytym przechowywaniu i zabezpieczeniu dokumentéw ksiegowych,
-nadzorowaniu catoksztattu prac zwigzanych z zakresem rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegolne komérki organizacyjne.
b) zorganizowania i doskonalenia systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej.
c) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
co polega zwtaszcza na :
- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pienieznych,
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umaow,
- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptat zobowigzan,
- przestrzeganiu obowigzujgcych przepisdw, szczegodlnie dotyczgcych ustalenia
i optacenia podatkéw i innych swiadczen o podobnym charakterze, stosowania cen
sprzedazy, wynagrodzen i innych $wiadczen na rzecz pracownikéw, pokrywania
kosztéw i wydatkéw z whasciwych srodkow,
-prawidtowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,
d) ewidencjonowania faktur w rejestrze EZD,
€) sporzgdzania rocznego bilansu Nadlesnictwa,
f) opracowaniu szczegotowych zakreséw czynnosci i obowigzkéw ,uprawnien
podlegtych mu pracownikdéw oraz organizacje im pracy poprzez przydzielenie zadan i
udzielenie wskazéwek dotyczgcych ich wykonania,
g) cechowania dokumentéw w ksiegach podatkowych,
h) przeprowadzenia kontroli raportéw fiskalnych.

4. Giéwny ksiegowy w zakresie swojego dziatania prowadzi kontrole funkcjonalna.

5. Szczegdbtowy zakres uprawnien i obowigzkéw gtéwnego ksiegowego i pracownikow
dziatu finansowo-ksiegowego okreslajg ich zakresy czynnosci.

§ 11. Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany jest przez sekretarza nadlesnictwa.

1. Zadaniem Dziatu Administracyjno - Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

- obstuga sekretariatu Nadlesnictwa,

- obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Nadle$nictwa Ztoczew,
- prowadzenie biblioteki Nadlesnictwa,

- prowadzenie spraw dot. tgcznosci telefonicznej i internetowe;j,

- prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg,

- obstuga techniczna spotkan, narad i szkolen,

- prowadzenie ewidencji pieczeci,
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- koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

- prowadzenie archiwum zakfadowego,

- prowadzenie spraw remontowo-budowlanych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami oraz budowg s$rodkéw trwatych
infrastruktury nadlesnictwa,

- sporzadzanie planow inwestycyjnych i remontowych,

- sporzadzanie planu kosztow dotyczacych dziatalnosci administracyjno-gospodarczej,
- prowadzenie spraw dot. transportu i jego ewidencji, mechanizacji i postepu
technicznego,

- prowadzenie catosci spraw gospodarki mieszkaniowej, osad lesnych, umow dzierzaw
i najmu mieszkan, budynkow i budowli,

- naliczanie podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéow transportowych,

- prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowo-magazynowej,

- prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wydanych przez Nadlesniczego,
archiwizowanie oraz umieszczanie ich w SWIP,

- prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania, z wyfgczeniem bloczkow
mandatow karnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i wydawaniem oznacznikow
do drewna pochodzgcego z lasow niepanstwowych,

- prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z utrzymaniem i wynajmem pokoju
goscinnego,

- organizacja imprez pracowniczych: wyjazd na pielgrzymke lesnikow, Dzien Lesnika
oraz wycieczka pracownicza,

- trzymanie pieczy nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
biurowych, pokoju goscinnym, a takze wokét budynku nadlesnictwa,

- administrowanie Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych oraz obstuga
systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych, zgodnie z zakresem
czynnosci i obowigzkow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentacijq i reklamg Nadlesnictwa Ztoczew,

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowo-ksiegowych.

- prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg energii elektrycznej z paneli
fotowoltaicznych.

2. Sekretarz nadlesnictwa kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym oraz:

a) jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z obstugg administracyjng
nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

- sporzgdza projekty uméw na obstuge administracyjng Nadlesnictwa,

- organizuje otwieranie i zamykanie pomieszczen biura,

- dba o stan i sprawnosc¢ instalacji antywlamaniowej w budynku biurowym
Nadlesnictwa,

- sporzadza i przechowuje protokoty z narad,

- sporzgdza plany kosztéw dotyczgcych swojego zakresu czynnosci,

- opracowuje i uaktualnia Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Zioczew,

- prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg energii elektrycznej wyprodukowanej
z paneli fotowoltaicznych,

- nadzoruje i koordynuje prace konserwatora,

- prowadzi ewidencje srodkéw trwatych i sktadnikow niskocennych Nadlesnictwa,

- definiuje i rozlicza inwentaryzacje skfadnikéw majgtkowych Nadlesnictwa w SILP
Web,

- koordynuje wspotprace z radcg prawnym.
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b) odpowiada za planowanie, nadzér, koordynacje oraz realizacje zadan w zakresie

dziatalnosci administracyjnej Nadlesnictwa,

c) petni funkcje koordynatora EZD w Nadlesnictwie Ztoczew,
d) administruje portalem sprawozdawczym GUS,
e) podczas wykonywania swych obowigzkéw sekretarz nadlesnictwa Scisle

wspotpracuje z kierownikami dziatow i stanowiskami samodzielnymi,
) okresla szczegétowe zakresy obowigzkéw stuzbowych pracownikéw dziatu
administracyjno-gospodarczego.

3. Szczegbdtowy zakres uprawnien i obowigzkow sekretarza nadlesnictwa
i pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okre$lajg ich zakresy
Czynnosci.

§ 12.

§13.

1. Posterunek Strazy Lesnej — kierowany jest przez starszego straznika lesnego,
petnigcego funkcje komendanta, ktory podlega bezposrednio nadlesniczemu. Jest on
przetozonym straznika lesnego wchodzgcego w sktad posterunku.

2. Posterunek miesci sie w siedzibie Nadlesnictwa.

3. Do zadah Posterunku w szczegolnosci nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz sporzgdzaniem
sprawozdawczosci w tym zakresie.

4. Do zadan i obowigzkow starszego straznika lesnego nalezy bezposrednie kierowanie
pracg podlegtego straznika lesnego, prowadzenie magazynu broni, a takze
wykonywanie zadan przypisanych straznikowi leSnemu.

5. Do obowigzkéw straznika lesnego nalezy zwalczanie przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesSnego oraz ochrona innych sktadnikow mienia nadlesnictwa.

6. Starszy straznik lesny prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z zakresem obronnosci
i ochrong informacji niejawnych.

7. Prowadzi cato$ci spraw zwigzanych z naktadaniem mandatéw karnych, w tym ich
ewidencje.

8. Starszy straznik lesny prowadzi cato$¢ spraw w zakresie wdrozenia Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe w Nadle$nictwie Ztoczew petnigc funkcje Petnomocnika ds. UDODO.

9. Szczegodtowy zakres uprawnien i obowigzkéw starszego straznika lesnego okresla
jego zakres czynnosci.

Inzynier nadzoru - sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadle$nictwie, zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez
nadlesniczego, a w szczegodlnosci:

1. Prowadzi sprawy zwigzane z innowacjami oraz ich wdrazaniem,

2. Do podstawowych obowigzkéow Inzyniera nadzoru nalezy prowadzenie
systematycznych i rzetelnych kontroli merytorycznych czynnosci gospodarczych
wykonywanych przez poszczegdlne jednostki tj. lednictwa.
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3. Czynnosci gospodarcze winny by¢ kontrolowane na kazdym etapie ich wykonywania
(kontrola wstepna, biezgca i nastepcza).

4. Rozpatruje sprawy zwigzane z reklamacjami drewna.

5. Do obowigzkéw inzyniera nadzoru nalezy realizacja zadan dotyczgcych ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego wedtlug obowigzujgcych przepiséw w tym
zakresie.

6. Scisle wspotpracuje z Zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie.

7. Przeprowadza kontrole w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong stanowisk
legowych ptakow.

8. Przewodniczy komisji do przeprowadzenia likwidacji Srodkow trwatych oraz
niskocennych skfadnikéw majgtkowych.

9. Przewodniczy komisji inwentaryzacyjne;.

10. Prowadzi w SILP Web modut Kontrole.

1

§14.

1. Szczegodtowy zakres uprawnien i obowigzkdéw inzyniera nadzoru okresla jego zakres
Cczynnosci.

1. Stanowisko ds. pracowniczych — prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP, innych unormowan
prawnych obowigzujgcych w tym zakresie a w szczegdlnosci:

- prowadzi dokumentacje zwigzang z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,
ewidencjg czasu pracy oraz aktualizuje i przechowuje akta osobowe pracownikéw,

- prowadzi sprawy zwigzane ze szkoleniami pracownikow,

- zgtasza i wyrejestrowuje z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osoby zatrudniane
i zwalniane w nadlesnictwie,

- opracowuje plany zatrudnienia i wynagrodzen,

- opracowuje i uaktualniania Regulamin Pracy,

- prowadzi sprawy dotyczgce ryczattow samochodowych,

- prowadzi sprawy zwigzane z utrzymaniem kancelarii le$nictw tj. sporzgdza umowy na
sprzatanie, opalanie i energie elektryczna,

- prowadzi sprawy zwigzane z obstugg Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK)
w zakresie administrowania, rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikow .

- ewidencjonuje i archiwizuje skompletowane protokoty przekazania lesnictw
i stanowisk pracy,

- prowadzi sprawy pracownikéw przechodzgcych na emerytury i renty,

- prowadzi catoksztatt spraw w zakresie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

- koordynuje prace zwigzane z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg
i wnioskow, (prowadzi rejestr skarg i wnioskéw), po zarejestrowaniu przekazuje do
zatatwienia wg kompetenciji,

- prowadzi sprawy dot. umundurowania,

- koordynuje wspétprace z ramienia nadlesnictwa z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych (firma zewnetrzna).

2. Szczego6towy zakres uprawnien i odpowiedzialnosci stanowiska ds. pracowniczych
okresla zakres czynnosci.
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§ 15.

Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego.

1. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

2. Do zadan lesniczego nalezy cafoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialno$¢. Realizuje
zadania zwigzane z ochrong stanowisk legowych ptakow.

Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Les$niczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy
pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio podlega.

3. Lesniczy zobowigzany jest do nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez starostwa powiatowe, na podstawie
obowigzujgcego zarzadzenia nadlesniczego Nadle$nictwa Ztoczew w sprawie nadzoru
nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa.

4. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
okreslajg imienne zakresy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci.

5. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa
na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na zasadach okreslonych w aktualnie
obowigzujgcym zarzgdzeniu nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoczew w sprawie zasad
przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw w Nadle$nictwie
Ztoczew. Lesnictwo moze by¢ przekazane innemu le$niczemu lub podlesniczemu na
zasadach okreslonych przez nadlesniczego.

6. Pracownicy les$nictw ponoszg odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa oraz ochrony mienia znajdujgcego sie w lesnictwie.

§16.

1. Lesnictwo Szkotkarsko-Selekcyjne Dgbrowa — kierowane jest przez lesniczego
szkotkarza i realizuje zadania produkcji leSnego materiatu rozmnozeniowego na
potrzeby wiasne oraz innych jednostek i podmiotow.

2. Lesniczy szkotkarz podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i odpowiada przed
nim za prowadzenie prawidtowej gospodarki szkétkarskiej.

3. Ledniczy szkétkarz zobowigzany jest do nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez starostwa powiatowe, na
podstawie obowigzujgcego zarzgdzenia nadle$niczego Nadles$nictwa Ztoczew w sprawie
nadzoru nad lasami niestanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa.

4. Do zadan lesnictwa szkotkarskiego nalezy m.in.:

— prowadzenie catosci dzialan dotyczacych selekcji, nasiennictwa, zbioru,
przechowywania nasion i szyszek, przysposobienie nasion do wysiewu,

— produkcja i przechowywanie sadzonek,

— usprawnianie procesow technologicznych produkcji materiatu sadzeniowego,

— zabezpieczenie produkcji szkotkarskiej oraz przeciwdziatanie zagrozeniom od
czynnikow biotycznych i abiotycznych,

- prowadzenie edukacji przyrodniczo lesne;j.

5. Szczegdtowy zakres czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci lesniczego szkdtkarza
znajduje sie w aktach osobowych.

15



§17.

Podlesniczy
1. Podlega bezposrednio lesniczemu wiasciwego le$nictwa.

2. Podlesniczy, zgodnie z poleceniem lesniczego lub przy wspétpracy z lesniczym
wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne
majace na celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa, ochrone zasobow lesnych
i innego majatku, dba o mienie Skarbu Panstwa. Realizuje zadania zwigzane z ochrong
stanowisk legowych ptakow.

3. Wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

4. Podlesniczy zobowigzany jest do nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez starostwa powiatowe, na podstawie
obowigzujgcego zarzadzenia nadlesniczego Nadle$nictwa Zioczew w sprawie nadzoru
nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa.

5. Zastepuje lesniczego w czasie jego nieobecnosci, zgodnie z wykazem zastepstw.

6. Szczegdtowe zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego
okreslajg zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika, ktére znajduja
sie w aktach osobowych.

§ 18.

Zadania w zakresie BHP wykonuje pracownik dziatu gospodarki lesnej,
a w szczegolnosci:

1. Prowadzi i koordynuje catoksztalt spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
i przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie,

2. Organizuje przedsiewziecia majgce na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia
pracownikdw oraz poprawe warunkoéw pracy a w szczegdlnosci: analizuje przyczyny
wypadkow przy pracy i skutki choréb zawodowych i stanu zdrowia pracownikéw,

3. Inicjuje i koordynuje przedsiewziecia zmierzajgce do poprawy warunkéw pracy,

4. Wspotdziata z wiasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkiem zawodowym,
spotecznym inspektorem pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania,

5. Kontroluje przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
usuwa uchybienia w tym zakresie, zapewnia wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji
i zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

6. Prowadzi catoksztatt postepowania powypadkowego oraz choréb zawodowych
pracownikéw,

7. Uczestniczy w szkoleniach podnoszgcych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz
umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw bhp,
ocenia, dokumentuje i informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujgcym przy
okreslonych pracach,

8. Informuje pracownikbw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych
w nadlesnictwie na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,
w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikéw,

9. Prowadzi karte deputatowg w SILP, w zakresie odziezy BHP,
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10. Szczegdtowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej osoby prowadzacej
sprawy BHP okreslajg zakresy czynnosci uprawnieh i odpowiedzialnosci pracownika,
ktére znajdujg sie w aktach osobowych.

§ 19.
Zadania dotyczace obronnosci i ochrony informaciji niejawnych.

1. W Nadlesnictwie prowadzone sg sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji
niejawnych.

2. Realizacje zadah obronnosci i ochrony informacji niejawnych powierzono starszemu
straznikowi leSnemu petnigcemu funkcje Komendanta Posterunku Strazy Le$ne;.

3. Do w/w zadan nalezy:
a) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obronnosci,

b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
prowadzenie spraw obrony cywilnej oraz spraw zwigzanych z ochrona tajemnicy
przedsiebiorstwa.

4. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Zioczew sg obowigzani do realizacji zadan
obronnych na podstawie aktualnych przepiséw.

§ 20.
Zadania administratora SILP.

Do zadan administratora systemu i baz danych nalezy w szczegdélnosci:

1. Administrowanie aplikacjami, bazami danych i zasobami,
2. Administrowanie serwerami lokalnymi,

3. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostce nadrzednej w zakresie okreslonym przez komorke organizacyjng RDLP
w todzi wiasciwg do spraw informatyki,

4. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
5. Zabezpieczanie funkcjonowania informatycznego na poziomie lesnictwa,

6. Koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz
oprogramowania,

7. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym: dokumentacji legalnosci
oprogramowania, dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

8. Nadz6r nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania, nie
rzadziej niz raz na rok,

9. Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce
bezpieczenstwa danych osobowych,

10. W celu zapewnienia ochrony danych i ich zbiorow przy przetwarzaniu danych -
wykonywanie zadan okre$lonych w aktualnych Zasadach (Polityce) Rachunkowosci.
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IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 21.

1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie, za wyjgtkiem stanowiska ds. BHP, ktére w tym zakresie podlega
bezposrednio Nadlesniczemu.

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

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej
- w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub jednostki,
do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegltym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnos$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem. Zakresy czynno$ci podlesniczym ustala
zastepca nadlesniczego.

6. Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw
w zwigzku z przekazaniem — przejeciem Nadle$nictwa i lesnictwa okredla aktualne
zarzadzenie Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi dotyczgce
zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentoéw jednostek
organizacyjnych RDLP w todzi oraz aktualne zarzgdzenie Nadle$niczego.

7. Odnos$nie stanowisk pracy takich jak: zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy,
inzynier nadzoru, sekretarz, led$niczy, podlesniczy i innych zwigzanych
z odpowiedzialnoscig materialng, w przypadku zmian osobowych na stanowiskach,
z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy sporzgadza sie
protokdt, podpisany przez przekazujgcego | przejmujgcego oraz wilasciwego
przetozonego,

8. W przypadku wystgpienia probleméw z  funkcjonowaniem zagadnien
informatycznych, nie dajgcych sie rozwigza¢ na poziomie Nadlesnictwa, wszyscy
pracownicy majg prawo do zgtaszania napotkanych probleméw za pomocg
dedykowanego na tg okolicznos¢ ,Systemu zgtaszania btedow’- po uprzednigj
konsultacji z bezposrednim przetozonym.

§ 22. Korespondencja wychodzgca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego z wyjgtkiem:

1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwédch
uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.
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§ 23. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez gtébwnego ksiegowego a zatwierdzany przez
Nadleéniczego, przy udziale pozostatych kierownikow dziatow.

§ 24. 1. Pracownicy Nadlesnictwa winni zasiegaC opinii prawnej przy zafatwianiu
skomplikowanych pod wzgledem prawnym spraw, w szczegolnosci dotyczgcych:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogoéinym,

2) zawarcia umowy, porozumien i innych zobowigzan,

3) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

4) z postepowaniami przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
5) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

6) rozwigzania z pracownikami umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
7) innych projektow umow.

2. Koordynatorem do wspotpracy z radcg prawnym z ramienia Nadlesnictwa jest
sekretarz nadle$nictwa.

§ 25. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zastepca nadlesniczego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadle$niczego po otrzymaniu upowaznienia
od Dyrektora RDLP w todzi.

§ 26. 1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa zobowigzane sg do wspoétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem
ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 27. 1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa Ztoczew.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
przekazania akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako poufne i zastrzezone normujg odrebne
przepisy i instrukcije.

4. Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe reguluje aktualne zarzgdzenie
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 28. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:
1) znaé przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

2) przestrzegac¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz tajemnicy przedsiebiorstwa,
3) do reagowania na marnotrawstwo,

4) do ochrony laséw przed szkodnictwem leSnym poprzez niezwioczne reagowanie na
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami a takze
do ochrony sktadnikéw mienia nadle$nictwa,

5) do realizacji kontroli wewnetrznej w zakresie swoich zadan, zgodnie z Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej, zakresami czynnosci i obowigzkow oraz na polecenie
Nadlesniczego,
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6) do realizacji zadan obronnych na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP oraz innych przepisow i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa
do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

7) do realizacji zadan z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
zgodnie z aktualnie obowigzujgcym w tym zakresie zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych.

Pracownicy Nadlesnictwa Zioczew ponoszg odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
zasad bezpieczenstwa oraz ochrony mienia znajdujgcego sie na terenie Nadlesnictwa.

V. Postanowienia koncowe.

§ 29. 1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji i po
jej ogtoszeniu wchodzi jako pododdziat w sktad jednostki zmilitaryzowanej — RDLP
w todzi — nr 1 E-SR001-2.

§ 30. 1. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego sa:

- nr 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Ztoczew

- nr 2 - Podziat powierzchniowy Nadlesnictwa Ztoczew na obreby i lesnictwa,
- nr 3 - Wykaz zastepstw w Nadlesnictwie Ztoczew,

- nr 4 — Wykaz pracownikédw uprawnionych do uzywania funkcji Global w SILP
w Nadle$nictwie Ztoczew.

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowieh Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

mgr inz. Edward Janusz

Nadlesniczy
Nadles$nictwa Ztoczew

/podpisano elektronicznie/
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