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Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Przedbdrz, zwany dalej ,Regulaminem
Organizacyjnym” ustala w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

postanowienia ogdlne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych, oraz zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi,
samodzielne stanowiska pracy oraz zakresy ich dziatania,

ogolne zasady organizacji pracy.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

Lasach Panstwowych Ilub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzes$nia
1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 530 z pézn. zm.)

Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991
r. o lasach z pézn. zm. (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 530 z pézn. zm.)

Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

PZUP dla pracownikéw PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy
Ukfad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 r. z p6zn. zmianami

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych w
Warszawie.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w
todzi.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Przedbodrz z siedzibg
w ul. Konecka 50, 97-570 Przedborz.

Komendant - oznacza starszego straznika lesnego, ktéremu powierzono
petnienie funkcji Komendanta Posterunku Strazy Lesnej Nadlesnictwa
Przedborz.

Komoérce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat,
zespot wykonujgcy okreslone zadania.

Samodzielne stanowisko pracy- nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
niezaliczane do komorki organizacyjnej, ktére wykonuje okreslone zadania.



11. SILP/SILPweb - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw
Panstwowych.

12. SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzenne;j.

13. SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;.

14. LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujgcg potgczenia miedzy komputerami biura.

15.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.

16.WAN - nalezy przez to rozumieC rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgca
potgczenia z internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.

17.BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP.

18.SIWZ/SWZ - nalezy przez to rozumieC Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zamowienia lub Specyfikacje Warunkéw Zamodwienia.

19.0chronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych oséb fizycznych w zakresie okreslonym
ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (ij. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781)

20.10D- nalezy przez to rozumieC Inspektora Ochrony Danych, ktéry czuwa nad
bezpieczenstwem przetwarzania i przechowywania danych wrazliwych.

21.WPA- nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg w
PGL LP.

22.UDODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczgcg ochrony danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci.

23.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja,

24 KZP - nalezy przez to rozumie¢ Kase Zapomogowo-Pozyczkowa.

25.RKW- nalezy przez to rozumie¢ obowigzujgcy Regulamin Kontroli Wewnetrznej.
26.ZUS- nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

27.PPK- nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe.

28.Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Nadlesnictwa Przedbérz.

§3

Nadlesnictwo Przedborz zostato utworzone na mocy Zarzgdzenia Nr 30
Naczelnego Dyrektora Laséw Panstwowych z dnia 10 grudnia 1980 r. w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej wchodzgcej w sktad Okregowego Zarzgdu
Lasow Panstwowych w todzi oraz Zarzgdzenia Nr 10/80 Dyrektora Okregowego
Zarzadu Laséw Panstwowych w todzi z dnia 12 grudnia 1980 r. w sprawie
utworzenia Nadlesnictwa Przedborz.

Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28.09.1991r. (t.j. Dz. U.
z 2024 r., poz. 530 z pdzn. zm.), Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18.05.1994r, Zarzgdzenia
Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w



sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz na podstawie
innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawnych.

Nadlesnictwo jest podstawowag, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, nieposiadajgcg osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzagdzania
mieniem. Jest jednostkg organizacyjng podlegta Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w todzi.

Nadlesnictwo Przedbdérz prowadzi Osrodek Hodowli Zwierzyny, ktory potozony jest
na dwoch obwodach towieckich nr 14 oraz nr 254. Obwdd nr 14 oddany w zarzad
Nadlesnictwa Przedborz w dniu 01.04.2022 r. Decyzjg Ministra Klimatu i
Srodowiska z dnia 11.03.2022 r. (znak: DLt.Zt..815.2.2021.ABR) potozony jest na
terenie wojewddztwa swietokrzyskiego (powiat konecki) i w catosci znajduje sie na
terenie administrowanym przez Nadlesnictwo Przedborz.

Obwod nr 254, ktory zostat oddany w zarzad Nadlesnictwa Przedb6rz w dniu
01.04.2022r. Decyzjg Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 22.02.2022r. (znak:
DLE-WE.815.4.2022.ABR) w catosci znajduje sie poza terenem administrowanym
przez Nadlesnictwo Przedbodrz, tj. na terenie wojewddztwa todzkiego (powiat
opoczynski), administrowanym przez Nadle$nictwo Opoczno.

Struktura organizacyjna

§4

Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:

a) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:

1) dziatow (komodrek organizacyjnych),

2) samodzielnych stanowisk pracy.

b) Lesnictwa w liczbie 11, Osrodek Hodowli Zwierzyny i Gospodarstwo szkotkarskie

,,Rgczki”’, potozone w dwoch obrebach lesnych: Przedbérz oraz Reczkow (z
zastrzezeniem §3 pkt 4), .:

1) Lesnictwo Nosalewice — 01, obreb Przedborz
2) Les$nictwo Grobla — 02, obreb Przedborz
3) Leénictwo Wierzchlas — 03, obreb Przedbérz
4) Led$nictwo Wymystéw — 04, obreb Przedbérz
5) Le$nictwo Piskorzeniec — 05, obreb Przedborz
6) Lesnictwo Bobrowniki — 07, obreb Przedbérz

7) Le$nictwo Kluczewsko — 08, obreb Przedborz
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—

8) Lesnictwo Reczkow — 10, obreb Reczkow

9) Leénictwo Papiernia — 11, obreb Reczkow

10) Lesnictwo Skornice — 12, obreb Reczkow

11)  Lesnictwo Fatkbw — 13, obreb Reczkow

12)  Gospodarstwo szkotkarskie ,Raczki” — 14, obreb Przedborz
13) OHZ Bysiéw — 15, obwody towieckie nr 14 oraz 254

Zakresy zadan

§5

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

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

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

Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

» zastepca nadlesniczego (2),

* inzynier nadzoru (NN),

+ gtéwny ksiegowy (K),

» sekretarz nadlesnictwa (S),

* komendant posterunku strazy lesnej (NS)
[prowadzacy zarazem sprawy wynikajgce z Ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 21 listopada 1967r. (t.].
Dz.U. z 2021 r. poz. 372, 1728), Ustawy o ochronie informacji niejawnych z
dnia 5 sierpnia 2010r. (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 742 z 2022r. poz. 655.) i
sprawy BHP],

+ stanowisko ds. pracowniczych (NK).

W zakresie ochrony i udostepniania danych osobowych nadlesniczy, jako
Administrator Danych Osobowych ustala Polityke Bezpieczenstwa w zakresie
przetwarzania danych osobowych; wyznacza |OD (Inspektor Ochrony Danych).

Administratorem danych przetwarzanych w 2zwigzku 2z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci petni GISL (wyznacza w tym zakresie petnomocnika
— stanowisko NS).



10.

11.

12.

Nadlesniczy realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego zgodnie z Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 02 czerwca 2015r., a w szczegdlno$ci okreslone w § 10
zatgcznika do ww. zarzgdzenia.

Nadlesniczy prowadzi ksigzke stuzbowg (zgodnie z Zarzgdzeniem nr 16 DGLP z
05.03.2024 roku),

Do sktadania oswiadczen woli zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

a) Nadlesniczy (N),

b) zastepca nadlesniczego (Z), gtdwny ksiegowy (K) i radca prawny lub adwokat
na podstawie i w zakresie udzielonych im przez Nadlesniczego petnomocnictw.
Kopie petnomocnictw przechowywane sg przez stanowisko ds. pracowniczych

(NK).

Nadlesniczy prowadzi gospodarke lesSng w nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

Nadlesniczy ustala wiasciwg organizacje nadlesnictwa w tym podziat na le$nictwa
i ich zasieg terytorialny.

Opracowuje szczegotowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

podlegtych mu pracownikow oraz organizuje im prace poprzez przydzielanie
zadan i udzielanie wskazoéwek dotyczgcych ich wykonania.

§6
W sktad biura nadles$nictwa wchodzg nastepujgce dziaty (komorki organizacyjne):
» Gospodarki Lesnej, kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z).
+ Finansowo — Ksiegowy, kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K).
» Administracyjno — Gospodarczy, kierowany przez sekretarza (S).
* Posterunek Strazy Lesnej kierowany przez komendanta (NS).
Samodzielne stanowiska pracy:
* inzynier nadzoru (NN),

+ stanowisko ds. pracowniczych (NK).



§7
1. Dziaty

1.1. Dzial Gospodarki Lesnej jest kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z).
Zastepca nadlesniczego odpowiada za caftoksztait spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki lesnej w nadlesnictwie, kieruje i ponosi
odpowiedzialno$¢ za prace dziatu gospodarki leSnej, lesniczych i organizacje
pracy podlesniczego rotacyjnego, odpowiada za publikowanie stosownych
informacji dot. dzialu w Biuletynie Informacji Publicznej, mediach
spotecznosciowych Nadlesnictwa Przedbdérz i udostepnianie informacji o
srodowisku oraz za prawidiowos¢ danych zapisanych w bazach danych
systemu LAS pobieranych automatycznie do CSP i JSP, za prawidtowo$¢
danych w innych podsystemach SILP wykorzystywanych w pracy przez
podlegtych mu pracownikow oraz realizacje wyznaczonych dla dziatu zadan
obronnych. Odpowiada za certyfikacje gospodarki lesne;.

1.1.1. Zastepca nadlesniczego odpowiada rowniez za:

a) prawidtowe wykonanie zadan gospodarczych okreslonych dla
Nadlesnictwa w Planie Urzgdzenia Lasu,

b) zadania realizowane w ramach dziatalno$ci podstawowej, ubocznej
i dodatkowej w zakresie swojego dziatania, ktére nadzoruje,

c) przygotowanie projektow aktow wewnetrznych z zakresu swojego
dziatania i odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych w tym
zakresie zarzgdzen,

d) organizacje stazu dla absolwentow szkdét wyzszych lub $rednich
oraz praktyki zawodowe dla uczniow lub studentéw szkot lesnych w
ramach podpisanych uméw lub porozumien,

e) realizacje zadan zwigzanych z obronnoscig i bezpieczenstwem
panstwa, w tym udzielenie pomocy w organizacji pobytu na
obszarach lesnych wojsk sojuszniczych i wtasnych (HNS),

f) rezerwe surowca drzewnego na pniu dla MON z chwilg natozenia
zadan na nadlesnictwo,

g) udziat w kontrolach obszaréw lesnych uzytkowanych na cele
obronne,

h) przewodniczy Komisji Inwentaryzacyjnej i nadzoruje jej rozliczenie,

i) przewodniczy komisji przetargowej przeprowadzajgcej procedury
sprzedazy drewna w Nadle$nictwie Przedborz,

j) przewodniczy komisjom przejmujgcym i przekazujgcym grunty
skarbu Panstwa oraz podlegajgce wytaczeniu z produkcji lesnej
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bedgcych w zarzgdzie PGL LP chyba ze nadlesniczy poleci to
innemu pracownikowi,

k) publikowane tresci na profilach nadlesnictwa w mediach
spotecznosciowych,

[) tworzenie szczegdétowych zakreséw obowigzkoéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikow oraz organizacje
pracy poprzez przydzielanie zadan i udzielanie wskazéwek
dotyczgcych ich wykonania,

m) potwierdzanie wykonania kontroli wewnetrznej (okreslonej operaciji
gospodarczej bedgcej w jego zakresie dziatania) podpisem
ztozonym na dokumentach dotyczgcych tej operacji. Swoje
obowigzki wykonuje przy Scistej wspotpracy z inzynierem nadzoru
(NN), gtéwnym ksiegowym (K) i sekretarzem nadlesnictwa (S),

n) nadzorowanie realizacji uméw rocznych na ustugi lesne, zgodnie z
ustawg ,Prawo zamdwien publicznych”.

1.1.2. Do zadanh Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony
przyrody, ochrony przeciwpozarowej oraz innych dziatéw
zagospodarowania lasu (w tym spraw dot. urzgdzenia lasu,
towiectwa, laséw nie stanowigcych wiasnosci skarbu panstwa,
doradztwa zalesieniowego w ramach PROW, komunikaciji
spotecznej), uzytkowania lasu, w tym prowadzenie ewidencji
pozyskania i sprzedazy drewna oraz  uzytkbw ubocznych,
szacunkow brakarskich, melioracji, ustalania cen na drewno i
produkty niedrzewne,

b) prowadzenie spraw w zakresie stanu posiadania i ewidencji
gruntéw, sprzedazy i wymiany gruntow, ustalania granic polno -
lesnych, uaktualniania Lesnej Mapy Numerycznej, obstugi portalu
Lesno — Drzewnego, portalu e - drewno, zadrzewien, udostepnienia
lasu, edukacji lesnej, uaktualniania stosownych tresci strony
internetowej, sprawowania kontroli wewnetrznej zgodnie z
,Regulaminem Kontroli Wewnetrznej”,

c) odpowiedzialno$¢ za zamowienia publiczne dotyczgce gospodarki
lesnej w zakresie opracowania opisu przedmiotu zamdwienia do
SWZ na zakup towardw i ustug zgodnie z ustawg ,Prawo zamoéwien
publicznych” oraz zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie
zarzgdzeniem nadlesniczego,

d) monitorowanie i odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ danych zawartych
w SILP oraz raportach generowanych bezposrednio z bazy danych
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SILP, SILPweb oraz innych aktualnie dostepnych raportéw np.
Business Objects,

e) odpowiedzialnos¢ za rozliczenie inwentaryzacji drewna i produktow
niedrzewnych,

f) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ewidencji produktéw drzewnych,
niedrzewnych oraz dokumentacji z ich sprzedazy wraz z kontrolg
umieszczania stosownych informacji o posiadanej certyfikacji
danego produktu,

g) odpowiedzialnos¢ za administrowanie systemem SILP wraz z
obstuga rejestratorow.

1.1.3. Zastepca nadlesniczego oraz pracownicy dziatu winni sie stosowac do
Zarzgdzenia Nr 46 DGLP z dnia 02.06.2015r. w sprawie ochrony lasu
przed szkodnictwem.

1.1.4. Zastepca nadlesniczego prowadzi ksigzke stuzbowg (zgodnie z
Zarzadzeniem nr 16 DGLP z 05.03.2024 roku),

1.1.5. Szczegdtowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci z-cy
nadlesniczego oraz pracownikdéw dziatu gospodarki lesnej okreslajg
ich zakresy czynnosci.

1.2. Dziat Finansowo-ksiegowy jest kierowany przez gtéwnego ksieggowego
(K).

1.2.1. Gtéwny ksiegowy zobowigzany jest w szczegolnosci do:

a) prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, co polega zwlaszcza na:

* zorganizowaniu i doskonaleniu sporzagdzania, przyjmowania,
obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia, prawidtowe
prowadzenie ksiegowosci, sporzgdzanie kalkulacji wynikowej
kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

* przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu
nalezytej ochrony wartosci pienieznych,

» zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci
zawieranych umow,

* przestrzeganiu obowigzujgcych przepisow, szczegolnie
dotyczacych ustalenia i optacenia podatkow i innych $wiadczen
0 podobnym charakterze, stosowania cen sprzedazy,



b)

d)

f)

9)

h)

wynagrodzen i innych swiadczeh na rzecz pracownikow,
pokrywania kosztéw i wydatkow z witasciwych srodkéw,

* prawidtowym dysponowaniu Srodkami pienieznymi
zgromadzonymi na rachunkach bankowych i korzystanie z
kredytéw bankowych oraz budzetowych,

* nadzorowaniu catoksztattu prac zwigzanych z zakresu
rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne,

wspotdziatania w zakresie finansowym z koordynatorami ds.
projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych,

realizowania i nadzorowania czynno$ci wynikajgce z polityKki
rachunkowosci PGL LP w tym okresSla sposdéb i forme
zabezpieczenia majgtku bedgcego na stanie poszczegdinych
pracownikow i sposob jego przekazywania oraz zabezpieczenia
stosownymi umowami,

nadzorowania przekazywanie agend w Nadlesnictwie, w tym
parafuje protokoty przejecia — przekazania stanowiska,

sprawowania nadzoru merytorycznego nad SILP, SILPweb w tym
CSP w zakresie danych o charakterze finansowo - ksiegowym.
Informuje nadlesniczego

0 poprawnosci zawartych tam danych w celu ich zatwierdzenia,

terminowe egzekwowanie naleznos$ci i regulowania zobowigzan
nadlesnictwa,
prowadzenia wstepnej kontroli wewnetrznej, ktorej podlegajg :

+ wszystkie dokumenty - o ile zawierajg one elementy
zobowigzan majgtkowych oraz dotyczg zmian w stanie
rzeczowym lub pienieznym sktadnikbw majgtkowych,

» zamierzenia gospodarcze finalizowane zawarciem umowy,
ktore dotyczg wykonania przez inne podmioty dostaw, towardw,
robét lub ustug,

wnioskuje w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
skfadnikow majgtkowych nadlesnictwa oraz powotanie zespotow
spisowych,

opracowuje projekty szczegotowych zakresow obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikow oraz
organizuje im prace poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczgcych ich wykonania,



1.2.2. Gtéwny ksiegowy, odpowiednio do powyzszych zadan - petni wiodgcag
role w zakresie dziatalnosci ekonomiczno - finansowej jednostki
poprzez:

1.2.3.

a)

b)

f)

dokonywanie wstepnego rachunku ekonomicznego
podejmowanych dziatan oraz analiz ocen efektywnosci
ekonomicznej dziatalnosci,

prace udoskonalajgce system obiegu dokumentow, ewidencji i
rozliczen zaszio$ci gospodarczych w tym automatyzacji
przetwarzania danych,

prace usprawniajgce system ekonomicznej informacji,

doradztwo ekonomiczno-finansowe dla stuzb technicznych,

opracowywanie regulaminu kontroli wewnetrznej wraz
z inzynierem nadzoru,

potwierdzanie dokonania kontroli wewnetrznej (okreslonej
operacji gospodarczej bedgcej w jego zakresie dziatania)
podpisem ztozonym na dokumentach dotyczgcych tej operacji.

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

prowadzenie ewidencji i kontroli  formalno-rachunkowe;
dokumentow,

sporzadzanie planéw finansowych,
sporzgdzanie analiz i sprawozdawczosci w zakresie swego dziatu,
rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,

terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie
zobowigzan,

nadzor nad rozliczaniem przekazywania agend w nadle$nictwie, w
tym lesnictw,

ustalanie i optacanie podatkow i innych Swiadczen, w tym m.in.
ZUS, PPK (obstuga programu ,Ptatnik”),

nadzoér nad prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji produktéw drzewnych,

niedrzewnych i pozostatych produktow
i materiatow oraz dokumentac;ji z ich sprzedazy,
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1.3.

1.2.4.

1.2.5.

j) prowadzenie rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

k) nadzorowanie prawidtowego dziatania od strony finansowej
urzgdzen fiskalnych w lesnictwach.

Gtéwny ksiegowy oraz pracownicy dziatu winni sie stosowac do
Zarzagdzenia Nr 46 DGLP z dnia 02.06.2015r. w sprawie ochrony
lasu przed szkodnictwem.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
gtébwnego ksiegowego oraz pracownikow dziatu
finansowo-ksiegowego okreslajg ich zakresy czynnosci.

Dziat Administracyjno-gospodarczy jest kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S).

1.3.1.

Sekretarz Nadlesnictwa kieruje dziatem administracyjno —
gospodarczym i odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych
z obstugg administracyjng nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

a) opracowuje projekty szczegétowych zakresow obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych mu pracownikéw oraz
organizuje im prace poprzez przydzielanie zadan i udzielanie
wskazowek dotyczacych ich wykonania,

b) nadzoruje i odpowiada za prace sekretariatu,
c) koordynuje prace radcy prawnego,

d) nadzoruje prace sprzataczki i firm zewnetrznych $swiadczgcych
ustugi porzgdkowe oraz jest odpowiedzialny za przestrzeganie
porzadku i czystosci w pomieszczeniach administracyjnych i w
obrebie budynku biura,

e) odpowiada za funkcjonowanie utrzymanie i rozliczanie pokoi
goscinnych,

f) przygotowuje projekty aktow wewnetrznych z zakresu swojego
dziatania i odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych w tym
zakresie zarzgdzen, w szczegolnosci Instrukcji kancelaryjnej wraz
z rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcji w sprawie organizaciji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

g) sprawuje nadzor merytoryczny nad danymi generowanymi w

raportach SILP, SILPweb, i innych dostepnych np. Business
Objects w zakresie swego dziatania,
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1.3.2.

h)

j)

k)

j)

k)

potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej w ramach swego
zakresu dziatania (okreslonej operacji gospodarczej) podpisem
ztozonym na dokumentach dotyczgcych tej operaciji,

realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony lasoéw przed
szkodnictwem zgodnie 2z Zarzadzeniem Nr 46 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 02.06.2015 r., w
zakresie swego dziatania w tym w szczegolnosci odpowiada za
zapewnienie witasciwej ochrony siedziby nadle$nictwa oraz
nadzoruje i kontroluje wykonanie ustugi ochrony mienia
wykonywang przez podmiot zewnetrzny,

do zadan pracownikédw dziatu administracji nalezy obstuga
drukarki fiskalnej znajdujgcej sie w biurze,

dziat ten prowadzi rowniez sprawy w zakresie remontéw oraz
budowy $rodkdéw trwatych, infrastruktury nadlesnictwa (z zakresu
budownictwa drogowego, melioracji wodnych, edukacji lesnej),
pozyskania i rozliczania funduszy na projekty zewnetrzne,

analizuje stan drog lesnych i urzgdzen wodno — melioracyjnych
oraz gromadzi dane odnosnie potrzeb remontowych i docelowej
sieci drog,

odpowiada za administrowanie systemem SILP (w ramach
zastepstwa), EZD.

Do zadah dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)

petng obstugg administracyjng nadlesnictwa z prowadzeniem
sekretariatu wtgcznie,

samochodami stuzbowymi i ich obstuga,

administrowaniem budynkiem biura, obiektami infrastruktury
lokalowej i mieszkaniowej,

administrowaniem gruntami ekonomicznymi nadlesnictwa,
fakturowaniem czynszéw umow dzierzaw i najmu,
zaopatrzeniem nadlesnictwa,

archiwum zaktadowym (tgcznie z archiwum akt osobowych bytych
pracownikow),

ewidencjonowaniem majatku trwatego i obrotowego,

ewidencjonowaniem drukéw scistego zarachowania,
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1.4.

j) koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej,

k) prowadzeniem catoksztattu spraw zakresu zamowien publicznych
(w przypadku ustug lesSnych do momentu podpisania umowy),

[) rozliczeniem inwentaryzaciji skfadnikow majgtkowych
nadlesnictwa, jak: srodki trwate, przedmioty nietrwate, materiaty
magazynowe oraz druki Scistego zarachowania i materiaty
eksploatacyjne (w tym paliwo),

m) prowadzeniem catoksztaltu spraw dotyczgcych gospodarki
surowcami wtérnymi i odpadami,

n) obstugg techniczng narad, szkolen i posiedzen kierownictwa
nadle$nictwa,

0) oznakowaniem tablicami siedziby biura nadlesnictwa i
poszczegolnych kancelarii w lesnictwach oraz drég,

p) catoksztattem spraw zwigzanych z rozliczaniem wszelkich
kosztow utrzymania kancelarii w lesnictwach,

q) biezaca aktualizacja danych w Aplikaciji Projekty (CKPS).

1.3.3. Sekretarz oraz pracownicy dziatu winni sie stosowa¢ do Zarzgdzenia
Nr 46 DGLP z dnia 02.06.2015r. w sprawie ochrony lasu przed
szkodnictwem.

1.3.4. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
sekretarza oraz pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego
okreslajg ich zakresy czynnosci.

Posterunek Strazy Lesnej jest kierowany przez Komendanta PSL (NS)
Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) - podlega bezposrednio
nadlesniczemu i realizuje catoksztatt spraw zwigzanych ze zwalczaniem
przestepstw i wykroczehn w zakresie szkodnictwa lesnego oraz inne zadania
zwigzane z ochrong mienia nadlesnictwa, a w szczegolnosci okreslone w
Zarzadzeniu Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia
14.11.2019r. w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow
Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w
Regionalnych Dyrekcjach Laséw Panstwowych oraz szczegdtowych zasad
szkolenia straznikow lesnych (GS.0210.0.2019) oraz Zarzgdzenia Nr 46
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 02.06.2015 r. w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem

(GS.021.2.2015).

1.4.1. Do obowigzkéw i zadan Komendanta nalezy w szczegdlnosci:

a) systematyczne analizowanie sytuacji wraz z opracowaniem
szczegdtowych  wnioskdw  zmierzajgcych do  osiggniecia
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b)

f)

)

h)

j)

k)

pozgdanego stanu w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony
mienia bedgcego w zarzgdzie Lasow Panstwowych w zasieg
terytorialnym nadlesnictwa,

opracowanie tygodniowych planéw pracy posterunku oraz
sprawozdan z ich wykonania,

koordynuje prace posterunku i straznikow oraz rozlicza czas pracy
PSL,

wykonuje obowigzki zwigzane z obstugg Krajowego Centrum
Informacji Kryminalnej (KCIK),

prowadzi i odpowiada za magazyn broni w nadlesnictwie,
sporzgdza sprawozdawczosé w zakresie szkodnictwa lesnego,

prowadzenie przewidzianych dla nadlesnictwa zadan obronnych
oraz koordynowanie ich realizacji przez inne komorki
organizacyjne nadlesnictwa,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych ochrony informacji
niejawnych zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 11 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.01.2023 roku w
sprawie ochrony informacji niejawnych w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

petni funkcje petnomocnika Polityki Bezpieczenstwa w zakresie
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci,

przygotowuje projekty aktéw wewnetrznych z zakresu swojego
dziatania i odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych w tym
zakresie zarzadzen,

komendant opracowuje projekty szczegotowych zakresow
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych mu
pracownikOw oraz organizuje im prace poprzez przydzielanie
zadan i udzielanie wskazoéwek dotyczgcych ich wykonania,

odpowiada za organizacje oraz przeptyw informacji kryzysowych
w nadlesnictwie,

prowadzi ksigzke stuzbowg oraz prowadzi kontrolke wydawania
ksigzek stuzbowych dla PSL,

prowadzi kontrolke ksigzek stuzbowych dla pracownikow

posiadajgcych uprawnienia straznika lesnego (zgodnie z
Zarzgdzeniem nr 16 DGLP z 05.03.2024 r.),
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0) prowadzi sprawy zwigzane z BHP do czasu uzyskana przez
wiasciwego pracownika uprawnien w tym zakresie,

p) prowadzi nadzér nad dziatalnoscig zwigzang z BHP w biurze
nadlesnictwa i podlegtych lednictwach oraz wspodtpracujgcych
zaktadach ustug lesnych, prowadzi rejestr wypadkow przy pracy i
rejestr choréb zawodowych. Do wyznaczonego pracownika nalezy
eliminowanie zagrozen zdrowia pracownikéw, dokonywanie
biezgcych analiz stanu BHP oraz koordynacja spraw w
nadlesnictwie w zakresie przestrzegania przepisow BHP.

1.4.2. Jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna, posiada
uprawnienia okres$lone w art. 47, 48 ustawy o lasach z dnia 28
wrzednia 1991r. (t.j. Dz. U. z 2023 r.poz. 1356).

1.4.3. Straznicy Lesni zobowigzani do:

a) wykonywania czynnosci zwigzanych ze sciganiem przestepstw i
wykroczen szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie zadan

zakresie zapobieganiu szkodnictwu lesnemu,

b) udzielania lesniczym pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem lesnym i zwalczaniu szkodnictwa lesnego,

c) prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na
celu ochrone lasow przed szkodnictwem,

d) analizy stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,

e) sporzgdzania sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa
leSnego,

f) prowadzenie ksigzki stuzbowej,
g) prowadzi postepowania mandatowe w nadlesnictwie.

1.4.4. Komendant oraz straznicy lesni, realizujg zadania zgodnie z
Zarzgdzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z

dnia 02.06.2015r. w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem.

1.4.5. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
komendanta i straznikow okre$lajg ich zakresy czynnosci

2. Samodzielne stanowiska pracy.

2.1.

Inzynier nadzoru (NN). Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng
prawidtowosci wykonania czynnosci gospodarczych i ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym w le$nictwach, gospodarstwie szkotkarskim ,Raczki”
oraz OHZ Bysiow, zgodnie z ,Regulaminem Kontroli Wewnetrznej” oraz
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powierzonym zakresem czynnosci i obowigzkow, w tym, wydaje zalecenia w
trybie ustalonym przez nadles$niczego.

21.1.

2.1.2.

Inzynier nadzoru w szczegdlno$ci:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

)
k)

petni role przewodniczgcego statej komisji przetargowe] w
postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych,

wspotpracuje z gtdwnym ksiegowym w opracowywaniu
regulaminu kontroli wewnetrznej,

realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa leSnego zgodnie z Zarzadzeniem nr 46 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 02.06.2015r.,

prowadzi ksigzke stuzbowg (zgodnie z Zarzgdzeniem nr 16 DGLP
z 05.03.2024 roku),

wspotpracuje z zastepcg nadlesniczego w zakresie sprawowane;j
kontroli i sprawach dotyczgcych planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w lesnictwach,
gospodarstwie szkotkarskim ,Rgczki” oraz OHZ Bysiow,

wykonuje kontrole funkcjonalne w lesnictwach w swoim zakresie
czynnosci i obowigzkow oraz zgodnie z RKW nadlesnictwa,

ustala przyczyny i skutki stwierdzonych uchybien i
nieprawidtowosci ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych oraz
opracowuje sposoby dziatan w celu zapobiegania powstawania
nieprawidtowosci,

rozpatruje reklamacje drewna,

dokonuje kontroli karty oceny potencjalnego wptywu zabiegow
gospodarczych na bioré6znorodnos¢ srodowiska lesnego,

kontroluje przestrzeganie zasad i kryteriow certyfikacji,
realizuje kontrole funkcjonalng w ramach przestrzegania spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy w lesnictwach, gospodarstwie

szkoétkarskim ,,Rgczki” oraz OHZ Bysidw,

prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowaciji,

m) wykonuje inne czynnos$ci powierzone przez nadlesniczego.

Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
inzyniera nadzoru okresla zakres jego czynnosci.
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2.2. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) — prowadzi catoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP,
innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

2.2.1.

Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada w szczegdélnosci za:

a)

b)

d)

f)

o))

h)

j)

k)

prowadzenie bazy danych w SILP oraz dokumentéw osobowych
pracownikéw nadlesnictwa,

badanie przyczyn konfliktow powstajgcych na tle stosunku pracy
oraz podejmowanie wiasciwych przedsiewzie¢ w celu ich
usuwania i zapobiegania ich powstawania,

prowadzenie i sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z
zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw (w tym umowy o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie), ewidencjg czasu pracy
i dyscypling pracy, oraz za aktualizowanie i przechowywanie akt
osobowych pracownikow,

weryfikacje polecen wyjazdéw stuzbowych oraz prawidtowe ich
rozliczenie  jak rowniez kontrolowanie prawidtowosci
wystawianych rachunkéw w ramach otrzymanych limitéw
kilometréow dla samochoddéw prywatnych uzywanych do celow
stuzbowych,

koordynacje w uzgodnieniu z zastepcg nadle$niczego przebiegu
stazu absolwentow szkot lesnych oraz uczniow na praktykach
zawodowych,

koordynacje, rozliczanie i przechowywanie skompletowanych
protokotow przekazania lesnictw i stanowisk pracy zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

ewidencjonowanie i przechowywanie petnomocnictw oraz
upowaznien udzielanych przez nadlesniczego,

sporzgdzanie i opiniuje wnioski 0 nadanie odznaczen
panstwowych i odznak resortowych oraz prowadzi dokumentacje
w tym zakresie,

prowadzenie spraw pracownikow przechodzgcych na emerytury i
renty,

prowadzenie spraw zwigzanych z wspotpracg ze zwigzkami
zawodowymi oraz innymi organizacjami i stowarzyszeniami,

koordynacje, organizacje spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
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[) organizowanie pomocy socjalno-bytowej dla pracownikéw i
gmerytéw, prowadzenie  spraw  zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

m) tworzenie projektéw nowych dokumentéw z zakresu swojego
dziatania oraz uaktualnia dotychczasowe dokumenty dotyczace
organizacji nadlesnictwa (Regulamin Organizacyjny, Regulamin
Pracy, Regulamin Socjalny, projekty zarzgdzen wewnetrznych
itp.), gromadzi je i przechowuije,

n) prowadzenie  ewidencji kontroli przeprowadzanych  w
nadlesnictwie (przechowuje ksigzki kontroli),

0) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem,
rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw, (prowadzi rejestr
skarg i wnioskow), po zarejestrowaniu przekazuje do zatatwienia
wg kompetencji oraz przechowuje akta w poszczegolnych
sprawach,

p) prowadzenie rejestru wydanych zarzgdzen oraz decyzji
nadlesniczego,

q) realizacje zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem zgodnie 2z Zarzgdzeniem nr 46 Dyrektora
Generalnego Lasoéw Panstwowych z dnia 02.06.2015r., w zakresie
swego dziatania,

r) prowadzenie spraw dot. umundurowania,

s) prowadzenie spraw BHP w zakresie rozliczania positkéw
regeneracyjnych,

t) koordynowanie wspétpracy z ramienia nadlesnictwa z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (firma zewnetrzna).

2.2.2. Szczegotowy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
stanowiska ds. pracowniczych okresla zakres czynnosci.

§8

1. Obstuge prawng nadlesnictwa prowadzi radca prawny w ramach umowy
Zlecenia. Czas pracy radcy prawnego koordynuje sekretarz (S).

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni przedstawiciel firmy zewnetrznej, ze
strony nadle$nictwa wspotprace, koordynuje stanowisko ds. pracowniczych (NK).

3. Administratorem strony wyodrebnionej BIP jest stanowisko S, Redaktorem

zatwierdzajgcym BIP jest stanowisko Z3 lub S (szczegdtowe zagadnienia w tym
zakresie reguluje aktualne zarzgdzenie nadlesniczego dot. BIP).
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4. Administratorem SILP jest stanowisko ds. ochrony przyrody i urzadzania lasu
(Z6). Osobami zastepujgcymi stanowisko Z6 w zakresie administrowania
systemem SILP sg stanowiska S i Z5.

5. Administratorem EZD jest stanowisko sekretarza (S). Osobami zastepujgcymi
stanowisko S w zakresie administrowania systemem EZD jest stanowisko SA1.

6. Administratorem strony Nadlesnictwa w portalu Facebook jest stanowisko Z4.

7. Administratorem strony internetowej Nadlesnictwa jest stanowisko Z6.

3. Lesnictwo

3.1.

3.2.

§9

Lesnictwo kierowane jest bezposrednio przez le$niczego (ZL"X”). Le$niczy
podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego (Z).

Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi petng odpowiedzialnosc.
Le$niczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o
lasach. Realizuje zadania z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem zgodnie z Zarzgdzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 02.06.2015r., w zakresie swego dziatania, w tym zgodnie
z § 11 zatgcznika do Zarzadzenia nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 02.06.2015r. zadaniem lesniczego jest ochrona granic
lesnictwa, znakdéw granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i
informacyjnych oraz ochrona lasu przed szkodnictwem poprzez:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia
w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

b) niezwloczne zgtaszanie do nadlesnictwa - telefonicznie do Strazy Lesne;j
i potwierdzenie pisemnym meldunkiem do nadlesniczego wszystkich
ujawnionych przypadkow szkodnictwa leSnego,

c) prowadzenie rejestru wykroczen,

d) wspoldziatanie ze Strazg Lesng poprzez udzielanie, na podstawie
posiadanego rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcéow

przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode Laséw Panstwowych,

e) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem,

f) korzystanie z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego,

g) prowadzenie ksigzki stuzbowej (zgodnie z Zarzgdzeniem nr 16 DGLP z
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05.03.2024 roku).

3.3. Do obowigzkow i odpowiedzialno$ci lesniczych nalezy:

3.4.

a) odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie,

b) pomoc wiascicielom laséw niepanstwowych w ramach sprawowania
nadzoru nad gospodarkg leSng w lasach nie stanowigcych wtasnosci
Skarbu Panstwa, jezeli taki nadzor zostanie mu powierzony,

c) prowadzenie w kancelarii lesnictwa sprzedazy detalicznej drewna i
innych uzytkdbw ubocznych przy uzyciu urzgdzen fiskalnych,

d) prowadzenie kancelarii lesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi
zarzgdzeniami w sprawie dokumentacji funkcjonujgcej w kancelarii
lesnictwa oraz miejscach i formach jej przechowywania,

e) wykonywanie przeglagdéw gruntéw lesnych pod kagtem stosowania
przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych w zasiegu
dziatania les$nictwa, w szczegdlnosci kontroluje prawidtowosc
przeprowadzonych wytgczen z produkcji lesnej zgodnie z decyzjami
RDLP w todzi na gruntach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.
O samowolnych i nielegalnych wytgczeniach gruntéw lesnych z produkcji
informuje niezwtocznie nadlesniczego.

Nadlesnictwo Przedbérz prowadzi Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) z
siedzibg w Bysiowie (Bysiéw 1, 97-570 Przedbdrz), w ktérym lesniczy (ZL15)
prowadzi gospodarke towieckg na podstawie obowigzujgcego Regulaminu
OHZ. OHZ potozony jest na dwdch obwodach towieckich nr 14 oraz nr 254.

Obwdd nr 14 oddany w zarzad Nadlesnictwa Przedbérz w dniu 01.04.2022r.
Decyzjg Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 11.03.2022r. (znak:
DLLZt .815.2.2021.ABR) potozony jest na terenie wojewddztwa
Swietokrzyskiego (powiat konecki) i w catosci znajduje sie na terenie
administrowanym przez Nadle$nictwo Przedborz.

Obwdd nr 254, ktory zostat oddany w zarzad Nadlesnictwa Przedbérz w dniu
01.04.2022r. Decyzjg Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 22.02.2022r. (znak:
DLE-WE.815.4.2022.ABR) w catosci znajduje sie poza terenem
administrowanym przez Nadlesnictwo Przedbodrz, tj. na terenie wojewodztwa
todzkiego (powiat opoczynski), administrowanym przez Nadlesnictwo
Opoczno.

W zwigzku z powyzszym teren pracy nadlesniczego (N), zastepcy
nadlesniczego (Z), inzyniera nadzoru (NN) oraz lesniczego ds. towieckich
(ZL15), strazy lesnej oraz osob zastepujacych ww. pracownikow zwieksza sie
0 powierzchnie obwodu 254.

Wiata edukacyjna znajduje sie przy osadzie lesnej Bysiow (siedziba OHZ),
przy ktorej zlokalizowana jest rowniez sciezka edukacyjna.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10

Na terenie Lesnictwa Wymystow znajduje sie Gospodarstwo Szkotkarskie
.Raczki, (Wymystéw 15a, 97-570 Przedbdrz), w ktérym lesniczy (ZL14)
prowadzi gospodarke szkétkarska.

LeSniczowie otrzymujg stosowne zakresy czynnosci, ktore okreslajg ich
szczegotowe obowigzki i odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Podlesniczy
wykonuje czynnosci techniczno - produkcyjne, administracyjne i ochronne,
majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa.

Podlesniczy (ZP”X”), podlesniczy rotacyjny (ZPR) przydzieleni do pracy w
danym lesnictwie — podlegajg lesniczemu. Podlesniczy, ktory ukonczyt
Podstawowy kurs dla kandydatéw do pracy w Strazy Lesnej moze zostac
oddelegowany do pracy w Posterunku Strazy Lesnej przy Nadlesnictwie
Przedbérz.

Podlesniczy rotacyjny (ZPR) — jest stanowiskiem przeznaczonym dla
podlesniczego, ktory jest przypisany do lesnictw z zwigzku z wiekszg
intensywnoscig prac. Okres pracy w danym le$nictwie, w miare mozliwosci,
powinien by¢ nie krétszy niz miesigc lub by¢é wielokrotnoscig petnego
miesigca. W trakcie pracy w danym lesnictwie podlesniczy rotacyjny podlega
bezposrednio lesniczemu lesnictwa (ZL"X"), do ktérego jest przypisany. O
przydziale podlesniczego rotacyjnego do danego lesnictwa decyduje zastepca
nadlesniczego (Z).

. Podlesniczy oraz podlesniczy rotacyjny realizujg zadania z zakresu ochrony

mienia i ochrony laséw przed szkodnictwem zgodnie z Zarzgdzeniem nr 46
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 02.06.2015r., w zakresie
swego dziatania. Zgodnie z § 13 zatgcznika do Zarzgdzenia nr 46 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych 2z dnia 02.06.2015r. zadaniem
podlesniczego w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego
jest pomoc lesniczemu w tym zakresie poprzez:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia
w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

b) zapobieganie i ujawnianie szkodnictwa lesnego, zabezpieczanie
dowodow, w tym podejmowanie wstepnych czynnosci w celu ustalenia
sprawcy,

C) niezwloczne zgtaszanie lesniczemu wszystkich ujawnionych przypadkow
kradziezy lub innego dziatania na szkode Skarbu Panstwa,

d) w sytuacjach niecierpigcych zwtoki zgtoszenie telefoniczne, radiowe lub
bezposrednie do organu, ktéry bedzie mdgt podjg¢ czynnosci w
niezbednym zakresie,

e) wspotdziatanie z prowadzgcym sprawe poprzez udzielanie informacji i
pomocy utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen;
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f) prowadzenie ksigzki stuzbowej (zgodnie z Zarzgdzeniem nr 16 DGLP z
05.03.2024 roku).

3.11. Podlesniczowie otrzymujg stosowne zakresy czynnosci, ktore okreslajg ich

szczegotowe obowigzki i odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

IV. Szczegély funkcjonowania nadlesnictwa

§10
Do obowigzkow wszystkich pracownikéw nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania
nalezy:
a) Wyczerpujgce i zgodne z obowigzujgcymi zasadami i instrukcjami terminowe

zatatwianie przydzielonych spraw, w tym wprowadzanie danych do SILP, SILPweb
i z wykorzystaniem zasobdéw Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

Zapewnienie zgodnosci danych analogowych z danymi zawartymi w bazie danych
SILP, SILPweb w zakresie swego dziatania.

Przestrzeganie zasad ochrony SILP, SILPweb i danych w nich gromadzonych
przed dostepem do nich oséb nieuprawnionych oraz informowanie przetozonych
o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad.

Przestrzeganie zasad Instrukcji Kancelaryjnej.

Sporzadzanie okresowych planéw pracy oraz sprawozdan, a takze analiz i ocen
wykonywanych zadan oraz merytoryczne sprawdzenie i ocena dokumentaciji

pracy.

Biezgce informowanie przetozonego o wystepujgcych nieprawidtowosciach,
niedomaganiach i opdznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie
usprawnien w dziatalnosci nadlesnictwa.

Przestrzeganie zasad i przepisow BHP.
Przestrzeganie zasad i przepisow ochrony przeciwpozarowe;j.

Ochrona majgtku zarzgdzanego przez nadlesnictwo.
Biezgca znajomosc¢ zasad i przepisow dotyczgcych zadan swojego stanowiska i
zastepowanego.

Wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajgcych z aktow normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspodlne
uzgadnianie z pracownikami innych dziatow, projektow dokumentow lub rozwigzan
organizacyjnych.

Przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno - informacyjnych.

22



m) Nadzér nad CSP i JSP oraz korzystanie z raportow w zakresie sprawowanej

n)

kontroli wewnetrzne;.

W uzgodnieniu z redaktorem Biuletynu Informacji Publicznej, wprowadzenie na
poszczegolnych stronach informacji w zakresie swego dziatania i zgtaszanie ich
redaktorowi biuletynu do publikaciji.

Wykonywanie wyznaczonych zadan obronnych w zakresie swego dziatania.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia i ochrony lasow przed
szkodnictwem zgonie z Zarzgdzeniem nr 46 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 02.06.2004 r., w zakresie swego dziatania.

§ 11

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym (w miare mozliwosci jeszcze
przed wykonaniem) swojego bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadle$nictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej (w zakresie petnionych funkcji stuzbowych) do dyspozycji przetozonego
tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynno$ci. Zakres
czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wrecza
sie za pokwitowaniem.

Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i dokumentéw w
zwigzku z przekazaniem — przejeciem nadlesnictwa okresla Zarzgdzenie nr
10/2019 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w todzi z dnia 14
marca 2019 r. w sprawie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego
majgtku i dokumentéw jednostek organizacyjnych RDLP w todzi oraz leénictw i
stanowisk pracy w tych jednostkach, znak sprawy: DO.013.6.2018, wraz z
zatgcznikami — wzorami protokotdw zdawczo-odbiorczych oraz

Zarzadzenie nr 15/2021 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
todzi z dnia 08 marca 2021r., zmieniajgce Zarzgadzenie nr 10/2019 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia 14 marca 2019 r. w
sprawie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i
dokumentow jednostek organizacyjnych RDLP w todzi oraz lesnictw i stanowisk
pracy w tych jednostkach, znak sprawy: DO.013.4.2021 oraz

23



Zarzgdzenie nr 10/2024 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
todzi z dnia 15 marca 2024r., zmieniajgce Zarzadzenie nr 10/2019 Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia 14 marca 2019 r. w
sprawie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i
dokumentow jednostek organizacyjnych RDLP w todzi oraz lesnictw i stanowisk
pracy w tych jednostkach, znak sprawy: DO.013.14.2024.

W przypadku nieobecnosci lesniczego do 3 dni roboczych (wtgcznie) nie ma
obowigzku sporzgdzania protokotu zdawczo - odbiorczego przekazania le$nictwa
(na czas zastepstwa).

W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikéw do 60 dni kalendarzowych
(wkgcznie), nie ma obowigzku sporzadzania protokotu zdawczo-odbiorczego
przekazania stanowiska, a osobg odpowiedzialng za prowadzenie spraw oraz
mienie jest osoba zastepujgca wskazana w statym wykazie zastepstw (zatgcznik
do aktualnego Regulaminu Organizacyjnego). W sytuacjach szczegolnych,
zastepstwo wyznacza bezposredni przetozony lub nadlesniczy. Powyzszych
wyjatkdw nie stosuje sie w przypadku statego przekazania stanowiska pracy,
planowanej dtuzszej nieobecnosci trwajgcej powyzej 60 dni kalendarzowych lub
innych wyjgtkowych sytuacji, w ktérych zasadne bedzie protokolarne przekazanie
stanowiska.

Obowigzek powiadamiania pracownika zastepujgcego (w oparciu o zatgcznik Nr 3
i 4 do Regulaminu Organizacyjnego) spoczywa na pracowniku zastepowanym, jak
réwniez obowigzek ustawiania zastepstwa w systemach SILPweb oraz EZD na
czas trwania absencji zgodnie z Zarzgdzeniem nr 15/2021 Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych w todzi z dnia 08 marca 2021r., zmieniajgcym
Zarzgdzenie nr 10/2019 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
todzi z dnia 14 marca 2019 r. w sprawie zasad przekazywania i przejmowania
powierzonego majatku i dokumentéw jednostek organizacyjnych RDLP w todzi
oraz lesnictw i stanowisk pracy w tych jednostkach, znak sprawy: DO.013.4.2021.

§ 12

W Nadlesnictwie Przedborz podstawowym systemem kancelaryjnym jest system
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD). Pracownicy biura
nadlesnictwa majg obowigzek prowadzenia spraw w EZD zgodnie ze stosownym
zarzgdzeniem nadlesniczego Nadlesnictwa Przedborz.

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego albo zastepce nadlesniczego lub inng wyznaczong osobe w
przypadkach okreslonych §15, za wyjgtkiem:

a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg dwoch
podpiséw 0séb uprawnionych,

b) korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtébwnego ksiegowego,

24



§13

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez inzyniera nadzoru (NN) oraz gtéwnego ksiegowego
(K), zatwierdzany przez nadlesniczego (N).

§14
Zasiegania opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umow w zakresie dziatalnosci gospodarczej, porozumien i innych
zobowigzan o znacznej wartosci,

d) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

e) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych

f) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,
g) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia.

Wysokos¢ zobowigzan, o ktorych mowa w ust.1 pkt. ¢c) winna by¢ okreslona -
korygowana na biezgco przez gtbwnego ksiegowego.

§ 15

Nadlesniczego (N) zastepuje w czasie nieobecnosci zastepca nadlesniczego (Z),
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy, ktory
kazdorazowo zawiadamia zastepce nadlesniczego lub innego wyznaczonego
przez siebie pracownika o przewidywanej swej nieobecnosci i powierza mu
zastepstwo. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane.

Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego.

Pozostatym pracownikom zastepstwa okreslone sg w zakresach czynnosci i
zatgcznikach nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.
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V.

Postanowienia koncowe
§ 16
Wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska nadlesnictwa obowigzane
sg do wspotpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk
przed przedstawianiem ich nadlesniczemu (N) do akceptacji. W przypadku nie
osiggniecia wspolnego stanowiska, obowigzuje przedstawienie sprawy nadlesniczemu
(N), w celu uzyskanie decyzji rozstrzygajace;j.

§17

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna (Zarzgdzenie DGLP Nr
66 z dn. 12.11.2014r.i Zarzgdzenie DGLP Nr 74 z dnia 18 grudnia 2014 r. w
sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL LP i Instrukcja EZD).

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

4. Interesantow przyjmuje nadlesniczy w biurze nadlesnictwa w kazdy wtorek w
godzinach 8.00 - 9.00 i od 15.00-16.00.

5. Szczegotowe zakresy obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej wszystkich
pracownikow okreslajg zakresy czynnosci dla danych stanowisk.

6. Pracownicy wykonujg zadania obronne wg swojej kompetencji.
§18
Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

a) znacC przepisy prawne z zakresu swojego dziatania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,

b) przestrzega¢ zasad ochrony informacji niejawnych,
c) przestrzegac¢ obowigzujgcej w PGL LP drogi stuzbowe;.
§19

Nadlesnictwo Przedbdrz jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi
w skitad jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych. Od
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chwili ogtoszenia militaryzacji obowigzujg stosowne dokumenty przechowywane w
kancelarii niejawnej. Pracownicy nadlesnictwa wykonujg zadania obronne w zakresie

swoich obowigzkdw.

Przedboérz, dnia 31-01-2025
Zatwierdzam

mgr inz. Arkadiusz Sikorski

Nadlesniczy
Nadles$nictwa Przedbérz

/podpisano elektronicznie/
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Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1.

10.

11.

12.

Schemat organizacyjny nadlesnictwa wraz z okresleniem ilosci etatéw w
poszczegolnych komaorkach organizacyjnych — zatgcznik nr 1

Powierzchnia Nadlesnictwa — zatgcznik nr 2
Wykaz zastepstw w lesnictwach na czas nieobecnosci lesniczego — zatgcznik nr 3
Wykaz zastepstw w biurze nadlesnictwa — zatgcznik nr 4

Wykaz wzorow podpiséw pracownikéw Nadles$nictwa Przedbérz (bez stazystéw)
— zatgcznik nr 5

Protokdt zdawczo-odbiorczy z przekazania lesnictwa — zatgcznik nr 6

Protokdt zdawczo-odbiorczy z przekazania lesnictwa na czas petnienia
zastepstwa — zatgcznik nr 7

Uproszczony protokot zdawczo — odbiorczy majatku i dokumentow stanowiska -
zatgcznik nr 8

Protokot zdawczo — odbiorczy majagtku i dokumentéw stanowiska - zatgcznik nr 9
Wykaz oséb uprawnionych do funkciji ,, Global” -zatgcznik nr 10

Lista pracownikédw zapoznanych 2z trescig obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego - zatgcznik nr 11.

Upowaznienia dla lesniczych i podlesniczych dla funkciji ,Global” - zatgcznik nr 12
do regulaminu organizacyjnego.
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