_ ZARZADZENIE NR 6/2026
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA DOBIESZYN

z dnia 25 lutego 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Dobieszyn
Znak sprawy: NK.012.2.2026

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. z 2025 r.
poz. 567), § 22 ust. 3 w zw. z § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parnistwowe, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-014-24/2012) oraz zarzadzenia nr 36 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen
dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych - biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych oraz nadlesnictwa: - zarzgdzenia
nr 94 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 17 grudnia 2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych (znak:
EO-0110-1/2012); - zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12
grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (EO-014-
24/2012) (znak: OR.013.35.2017), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam, do stosowania, Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Dobieszyn,
stanowiagcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kierownicy komoérek organizacyjnych, w ktérych nastgpity zmiany po wprowadzeniu
Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, dokonajg weryfikacji zakreséw obowigzkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci podlegtych pracownikéw, i w razie potrzeby, w terminie do 31
marca 2026 r., wprowadzg, odpowiednio, nowe zakresy lub stosowne zmiany do zakreséw
dotychczasowych.

§ 3. Z dniem obowigzywania zarzgdzenia traci moc zarzadzenie nr 26/2023 Nadle$niczego
Nadle$nictwa Dobieszyn z dnia 20 listopada 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Dobieszyn (zn. spr.: NK.012.3.2023).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od 1 marca 2026 r.

NADLESNICZY




Zatacznik

do zarzadzenia nr 6/2026
Nadlesniczego
Nadles$nictwa Dobieszyn
z dnia 25 lutego 2026 r.
zn. spr.. NK.012.2.2026

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA DOBIESZYN



ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Dobieszyn, zwany dalej ,regulaminem”,
ustala w szczegolnosci:
1) postanowienia ogélne dotyczace kompetencji Nadlesniczego;
2) strukture organizacyjng Nadle$nictwa;
3) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania;
4) stanowiska kierowania poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi oraz ogéine
zakresy ich zadan;
9) zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Dobieszyn;
6) postanowienia koricowe z oznaczeniem zatgcznikow do regulaminu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Le$ne Lasy Panstwowe (PGL LP);

2) Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Laséw Panstwowych (DGLP);

3) Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumieé
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu (RDLP w Radomiu);

4) Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Dobieszyn;

9) nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Dobieszyn;

6) zastepcy nadlesniczego - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Nadle$niczego
Nadle$nictwa Dobieszyn;

7) gtbwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Giownego ksiegowego
Nadlesnictwa Dobieszyn;

8) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Nadle$nictwa Dobieszyn;

9) komendancie Posterunku Strazy Lesnej - nalezy przez to rozumie¢ starszego
straznika leSnego petnigcego obowigzki komendanta Posterunku Strazy Lesnej
w Nadlesnictwie Dobieszyn;

10)komoérce organizacyjnej lub dziale - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa
Dobieszyn;

11)SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny LP;

12)SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

13)SZBM - nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji w LP;

14)SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej w LP;

15)SILPweb - wyodrebnione $rodowisko elektroniczne w SILP stuzace, jako forma
elektronicznego obiegu dokumentéw w m.in. wybranych procesach kadrowych;

16)BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej w Nadlesnictwie
Dobieszyn;

17)ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 567);

18)statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut PGL LP, stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa
zdnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu
LeSnemu Lasy Panstwowe;
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19)PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Parnstwowe z dnia 29
stycznia 1998 r. z pézn. zm;

20)SL - nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Les$ng;

21)PPK - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe w Nadle$nictwie
Dobieszyn;

22)PPK SILP - nalezy przez to rozumie¢ aplikacje do obstugi Pracowniczych Planéw
Kapitatowych w Nadles$nictwie Dobieszyn;

23)PKO TFI - nalezy rozumie¢ Powszechng Kase Oszczednosci Towarzystwo
Funduszy Inwestycyjnych;

24)iPPK - nalezy przez to rozumie¢ aplikacje do obstugi Pracowniczych Planéw
Kapitatowych Nadle$nictwa Dobieszyn - w PKO TFI;

25)system EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg
w Nadlesnictwie Dobieszyn;

26)regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy regulamin
organizacyjny Nadle$nictwa Dobieszyn.

§ 3. Nadle$nictwo Dobieszyn dziata na podstawie:
1. Ustawy o lasach.
2. Aktéw wykonawczych do ustawy, o ktérej mowa w ust. 1, a w szczegolnosci:

1) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692);

2) Statutu PGL LP.

3. Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Dobieszyn.

§ 4. 1. Nadlesnictwo Dobieszyn jest jednostkg organizacyjng Panstwowego

Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe.

2. Nadle$nictwo Dobieszyn wchodzi w sktad jednostek nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Radomiu.

3. Nadle$nictwo Dobieszyn jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnos$ci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

4. Nadlesnictwo Dobieszyn realizuje zadania obronne wynikajace z aktualnie
obowiagzujgcego zarzadzenia wiasciwego ministra, w sprawie organizacji
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz zgodnie
z wytycznymi Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu, w tym zakresie.

ROZDZIAL Il. ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 5. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Dobieszyn stanowia:
1. Biuro Nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
1) Dziatu:
a) Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowanego przez zastepce Nadlesniczego,
b) Finansowo-Ksiegowego (KF) - kierowanego przez gtbwnego ksiegowego,
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c) Administracyjno-Gospodarczego (SA) - kierowanego przez sekretarza
Nadlesnictwa,

Posterunku Strazy Lesnej (NS) - kierowanego przez komendanta Posterunku Strazy

Lesnej;

Samodzielnych stanowisk pracy:

a) ds. kontroli funkcjonalnej (NN) - inzynier nadzoru,

b) ds. pracowniczych (NK) - pracownik ds. pracowniczych.

2. Gospodarstwo Szkoétkarskie Ksaweréw (ZS) -kierowane przez lesniczego
ds. szkotkarskich.

3. Lesnictwa (ZL) - kierowane, odpowiednio, przez lesniczego danego le$nictwa,
w obrebie ktérych zatrudnieni sg podle$niczowie (ZP) oraz, w razie potrzeby, inni
pracownicy.

§ 6. Szczegotowa strukture Nadlesnictwa Dobieszyn przedstawiaja:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Dobieszyn, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Wykaz etatdbw w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadle$nictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadlesniczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ okreslone osoby do podejmowania w jego imieniu
decyzji, w okreslonych przez niego sprawach, zgodnie z przepisami prawa.

4. W razie nieobecnosci Nadlesniczego praca Nadle$nictwa kieruje zastepca
Nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy Nadle$niczego - wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa. Zakres zastepstwa ustala
Nadlesniczy.

5. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

§ 8. 1. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:

zastepca Nadlesniczego (2);

gtéwny ksiegowy (K);

sekretarz Nadlesnictwa (S);

starszy straznik leSny - komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS);

inzynier nadzoru (NN);

pracownik ds. pracowniczych (NK);

lesniczy ds. szkétkarskich (ZS) - w zakresie prowadzenia spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy (bhp) (NB), ktéremu powierzono sprawy bhp w Nadlesnictwie;
le$niczy Lesnictwa Sucha (ZL) - w zakresie prowadzenia spraw fowieckich (Nt.),
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ktéremu powierzono, stosownie do zapiséw ustawy Prawo towieckie, obowigzki

straznika towieckiego w O$rodku Hodowli Zwierzyny (OHZ);

osoba (pracownik Dziatu Gospodarki Le$nej) wyznaczona do petnienia funkcji

rzecznika prasowego w Nadlesnictwie Dobieszyn - w zakresie prowadzenia spraw

Polityki komunikacyjnej PGL LP (NR).

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa, w ramach komoérek
organizacyjnych (dziatéw), w tym pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 9
- W pozostalym zakresie obowigzkow, podlegaja bezposrednio osobom
kierujgcym, odpowiednio, tymi komorkami.

3. Le$niczy ds. szkétkarskich podlega bezposrednio zastepcy Nadle$niczego,
z zastrzezeniem ust. 1 pkt 7.

4. Lesniczowie podlegajg bezposrednio zastepcy Nadle$niczego, z zastrzezeniem
ust. 1 pkt 8, natomiast podlesniczowie oraz inni pracownicy przydzieleni, w razie
potrzeby, do pracy w danym lesnictwie - leSniczemu.

5. Straznicy le$ni podlegajg bezposrednio komendantowi Posterunku Strazy
Lesnej.

ROZDZIAL lil. PODZIAL. ZADAN WSPOLNYCH W NADLESNICTWIE
§ 9. Zadania pracownikédw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
- kierownikow komoérek organizacyjnych wewnetrznych:
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi
pracownikow wchodzacych odpowiednio w sktad danej komoérki, z zastrzezeniem
§ 8 ust. 1 pkt 7-9.
2. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
opracowywanie, na piSmie, szczegbétowych zakreséw obowigzkéw stuzbowych,
uprawnien i odpowiedzialnosci, na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownicy sg zatrudnieni, i po zatwierdzeniu przez Nadle$niczego, przydzielanie
ich odpowiednio podlegtym pracownikom za pokwitowaniem. Dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach podlegtych bezposrednio Nadle$niczemu, wyzej
wymienione zakresy, odpowiednio, ustala Nadlesniczy;
organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan
| udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacii;
wnioskowanie o0 nadanie, zmiane i odebranie uprawnien do modufow
funkcjonujacych w SILP oraz SILPweb;
kontrolowanie (weryfikacja) terminowosci zatatwiania poszczegélnych spraw
i realizowania poszczego6lnych przedsiewziec;
inicjowanie zmian aktéw (przepiséw) wewnetrznych oraz opiniowanie projektéw tych
aktéw wytworzonych, odpowiednio, przez podlegtych pracownikéw;
przekazywanie, na biezgco, wprowadzonych zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,
z zakresu swojego dziatania, do wyznaczonego redaktora bazy SWIP;
przekazywanie (w tym drogg elektroniczng) informacji do komérek organizacyjnych
Nadle$nictwa w sprawie obowigzywania nowych wewnetrznych aktéow prawnych;
zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy i czasu pracy oraz przepiséw
o zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa, ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych przez podlegtych pracownikow;
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9) petnienie nadzoru ogdlnego oraz biezacego nad przestrzeganiem oraz witasciwym
stosowaniem instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakfadowego/sktadnicy akt, w tym zasad postepowania
z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,
w zakresie swojego dziatania - w podlegtym dziale;

10)prowadzenie i wspétudziat w prowadzeniu szkolen;

11)dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw;

12)rozpatrywanie lub petnienie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
z zakresu dziatania swojej komorki, zleconych przez Nadle$niczego;

13)wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania podlegtych pracownikéw;

14)weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie, w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi
wybranych proceséw kadrowych, a w szczegdlnosci w module ,Absencje
i delegacje” oraz ,Praca zdalna okazjonalna”, w formie elektronicznego obiegu
dokumentéw - odpowiednio w ,panelu kadry” i ,panelu uzytkownika”, wedtug
przydzielonych uprawnien, obowigzkéw i kompetencii;

15)udziat w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych Nadlesnictwa;

16)sprawowanie kontroli, w ramach kontroli wewnetrznej, w podlegtych komorkach,
stosownie do obowigzujgcych uregulowan prawnych w tym zakresie;

17)nadzér nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy, stosownie do
obowiazujacych uregulowan prawnych w tym zakresie;

18)opracowywanie i przekazywanie redaktorowi wprowadzajgcemu aktualnych
materiatow dla BIP, w zakresie wynikajgcym z zadan komorki organizacyjnej;

19)realizowanie zadan wynikajgcych z wymogow i standardéw z zakresu certyfikacii
gospodarki lesnej w Nadle$nictwie.

§ 10. Zadania wspoélne wszystkich pracownikow. Do zadan wspélnych wszystkich
pracownikow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowo-gospodarczym oraz
wspotpraca z komorkg wiodgcg przy sporzgdzaniu tych planow;

2) ewidencja realizacji planéw finansowo-gospodarczych w SILP, w zakresie swojego
dziatania;

3) wspotudziat w prowadzeniu szkolen;

4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach, jak tez
miedzy innymi, $Sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan i zmian przepiséw
prawa,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i innych informacji wewnetrznych
w zakresie swojego dziatania;

6) inicjowanie zmian aktéw (przepiséw) wewnetrznych oraz opracowywanie
i sporzadzanie - w zakresie swojego dziatania - projektédw aktow prawa
wewnetrznego wydawanych przez Nadle$niczego;

7) wnioskowanie do przetozonego o uchylenie zarzadzen i decyzji wewnetrznych;

8) znajomos¢ przepisébw prawnych z zakresu swego dziatania i stosowanie ich
w pracy;

9) udzielanie pomocy innym pracownikom w rozwigzywaniu zagadnien



merytorycznych, bedacych wiasciwoscig danej komérki organizacyjnej;
10)przygotowywanie materiatébw do aktualizacji stron BIP Nadle$nictwa, w zakresie
merytorycznego dziatania i przekazywanie ich redaktorowi wprowadzajgcemu;
11)dbato$¢ o mienie i wiasciwy wizerunek PGL LP;
12)przestrzeganie zasad cyberbezpieczenstwa, tj. funkcjonowania i bezpiecznej
eksploatacji zasob6w informatycznych SILP oraz SILPweb, funkcjonowania poczty
elektronicznej oraz funkcjonowania systemu EZD w Nadle$nictwie, wprowadzonych
odrebnymi uregulowaniami prawnymi;
13)wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych i prowadzenie spraw, zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcja

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego/sktadnicy akt,

obowigzujacymi w Nadlesnictwie, w tym przy wykorzystaniu systemu EZD;

14)wykonywanie, spoczywajgcych na pracowniku, obowigzkéw informacyjnych wobec
pracodawcy z zakresu PPK, okreslonych w ustawie o pracowniczych planach
kapitatowych;

15)wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja w SILP - wedlug przydzielonych
kompetenciji i obowigzkow;

16)stosowanie funkcji ,GLOBAL”, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w SILP oraz
SILPweb;

17)obstuga, w zakresie merytorycznego dziatania, modutéw funkcjonowania:

a) SIP,

b) SZBM,

c) SWIP,

d) SILPweb, w tym postugiwanie sie formg elektronicznego obiegu dokumentow,
dotyczaca obstugi wybranych proceséw kadrowych, a w szczegdlnosci modutu
,<Absencje i delegacje” oraz ,Praca zdalna okazjonalna” - ,panel uzytkownika”
i W razie potrzeby ,panel kadry”, wedtug przydzielonych uprawnien, obowigzkéw
I kompetencji, w celu m.in. wnioskowania - wystawiania absencji pracowniczych,
delegacji, pracy zdalnej oraz korzystania, wedtug potrzeb, z dostepnych w nim
raportow;

18)przestrzeganie - przy wykonywaniu swoich czynnosci - tajemnicy przedsiebiorstwa
oraz ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych przetwarzanych

w Nadlesnictwie, w mys| obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa;

19)przestrzeganie i realizowanie zadan wynikajacych z wymogéw i standardéw

z zakresu certyfikacji gospodarki lesnej w Nadle$nictwie;

20)w przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym 2z odpowiedzialno$cig
materialng oraz w przypadku zastepstwa osoby materialnie odpowiedzialnej

w Nadle$nictwie, obowigzuje przekazanie - przejecie stanowiska pracy (majatku

i dokumentacji), z czego sporzadza sie protokét. Obowigzek przekazania majatku

i dokumentéw oraz sporzadzenia protokotu spoczywa na stronie przekazujacej.

Jeden egzemplarz protokotu przekazania (wzglednie zaakceptowany wniosek

przekazujacego) przekazuje sie pracownikowi ds. pracowniczych (NK).

W przypadku zastepstwa osoby materialnie odpowiedzialnej, na wniosek

przekazujacego, Nadlesniczy moze podjgé decyzje o nieprzekazywaniu stanowiska

pracy. Sprawy dotyczace przekazywania stanowisk zwigzanych



z odpowiedzialnoscig materialng regulujg odrebne przepisy;

21)przekazanie stanowiska pracy niezwigzanego z odpowiedzialno$cig materialng
- w przypadku zmiany na stanowisku lub zastepstwa - nastepuje w formie pisemnej,
z wyszczegolnieniem spraw do zatatwienia, w tym pilnych. Obowigzek przekazania
spoczywa na stronie przekazujgcej. Nadlesniczy, na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika przekazujacego, moze podjgc decyzje
o nieprzekazywaniu stanowiska pracy w formie pisemnej - woéwczas przekazanie
nastepuje w formie ustnej. W obu przypadkach przekazania uczestniczy
bezposredni przetozony pracownika przekazujgcego lub inna osoba wyznaczona
przez Nadlesniczego;

22)stosowanie i przestrzeganie wprowadzonych zasad realizacji obowigzkéw
zwigzanych z matoletnimi, okreslonych w odrebnych uregulowaniach, dotyczgcych
Standardéw Ochrony Matoletnich w Nadle$nictwie;

23)stosowanie w pracy zasad z zakresu wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony o0s6b
dokonujgcych zgtoszen. Postepowanie w sprawach zgtoszen wewnetrznych
w Nadlesnictwie regulujg odrebne przepisy prawa;

24)przestrzeganie zapisébw, wprowadzonej w odrebnych uregulowaniach, Polityki
antykorupcyjnej, w celu przeciwdziatania zdarzeniom moggcym posiada¢ znamiona
korupcji, konfliktu intereséw oraz innych naduzyc;

25)pracownik, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowigzany do przedtozenia
na stanowisku ds. pracowniczych, wypetnionej karty obiegowej. Karty obiegowe
wydaje do wypetnienia pracownik ds. pracowniczych, ktére, po wypetnieniu,
przechowuje sie w aktach osobowych danego pracownika.

ROZDZIAL IV. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
STANOWISK KIEROWANIA POSZCZEGOLNYMI KOMORKAMI
§ 11. Gtéwne =zadania komoérek organizacyjnych i stanowisk kierowniczych,
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Dobieszyn:
1. Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce Nadle$niczego.
Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z organizacjg i koordynacjg prac, a w szczegolnosci:
1) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania Gospodarstwa Szkotkarskiego

Ksaweréw, w tym nasiennictwa, selekcji i produkcji szkétkarskiej, a takze
catoksztattu spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem Nadlesnictwa w materiat
sadzeniowy,

2) realizacja zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, fowiectwa, zagospodarowania, uzytkowania
i urzgdzania lasu oraz zrywki i sprzedazy drewna oraz uzytkéw ubocznych, a takze
planowania;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg gruntow,
w tym z udostepnianiem laséw, sporzgdzaniem i ewidencjonowaniem umoéw najmu
i dzierzawy urzgdzen i gruntéw lesnych i rolnych;

4) organizacja i realizacja zadan wynikajgcych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych i wewnetrznych uregulowan, w zakresie przydzielonych kompetencji;



9

5) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki le$nej w lasach
niestanowigcych witasnosci Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez
kierownika urzedu administracji publicznej), w przypadku zawarcia porozumienia na
prowadzenie takiej gospodarki;

6) prowadzenie dokumentacji, w tym korespondencji, dotyczacej planéw zalesien
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW) - w tym zakresie
wspotpracuje z innymi pracownikami, odpowiednio do przydzielonych im
kompetenciji;

7) prowadzenie catoksztattu zadan dotyczgcych programu Natura 2000;

8) prowadzenie i nadzorowanie cafoksztattu zagadnienn zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP;

9) prowadzenie merytoryczne spraw z zakresu funkcjonowania Les$nej Mapy
Numerycznej - stosownie do przydzielonych kompetenciji;

10)prowadzenie edukaciji le$nej spoteczenstwa;

11)prowadzenie wewnetrznego rejestru ujawnionych lub zgtoszonych incydentéw lub
zdarzen zagrazajgcych dobru matoletnich, w sposoéb i na zasadach okreslonych
w odrebnych uregulowaniach, dotyczacych Standardéw Ochrony Matoletnich
w Nadle$nictwie;

12)w przypadku powierzenia pracownikowi tego Dziatu - na podstawie odrebnych
uregulowan, wykonywanie zadan zwigzanych 2z administrowaniem SILP,
tj. prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu
informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali
- wedtug przydzielonych kompetencji. Zakres zadan (obowigzkéw) administratora
SILP okreslaja § 22 niniejszego regulaminu oraz odrebne przepisy prawa;

13)prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadle$nictwie,
wynikajacych z obowigzkéw:

a) upowaznienia do udostepniania informacji o srodowisku,

b) redaktora wprowadzajgcego BIP,

c) redaktora zatwierdzajgcego BIP,

d) redaktora strony internetowej Nadlesnictwa.

Zakresy obowigzkéw poszczegélnych pracownikdbw prowadzacych sprawy,
o ktérych mowa w lit. a-d, wedtug przydzielonych kompetencji, okreslajg odrebne
przepisy prawa.

2. Zastepca Nadlesniczego (Z) - organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania
i sprawy, nalezace  do podlegtych mu komérek  organizacyjnych,
a w szczegolnosci zastepca Nadle$niczego:

1) organizuje, koordynuje, nadzoruje sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem
materiatowym, jak tez dotyczgce stanu posiadania, ewidencji laséw
i gruntéw oraz ich udostepniania;

2) prowadzi nadzér nad rejestracjg podstawowych danych w SILP w zakresie zadan
rzeczowych gospodarki lesnej, na podstawie, ktérych nastepuje obliczanie,
ksiegowanie  zadan  gospodarczych, w tym  zachowanie  zgodno$ci
z obowigzujgcymi przepisami, stawkami, cenami i normami;



3)

7)

8)

9)
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odpowiada za zgodnos$¢ danych ukazujgcych sie w ,Raportach SILPweb”
z danymi z podsystemu ,Las”, ,Gospodarka Towarowa” i ,Planowanie”,
w ramach powierzonych mu obowigzkéw, w tym za wprowadzanie do SILP wartosci
planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i prawidtowe ewidencjonowanie
wykonania tych zadan;

odpowiada za przygotowanie, w zakresie zadan gospodarki le$nej, postepowan
o udzielenie zamoéwien publicznych oraz za realizacje tych zadan w podlegtych mu
komorkach;

koordynuje sprawy dotyczace obiektu wodnego (stawowego) ,Stawiszyn”;
wspotpracuje z Zespotem Ochrony Lasu w Radomiu w zakresie prognozowania
zagrozen, organizowania dziatan profilaktycznych i zwalczania szkodnikéw i choréb
drzew i roslin;

wspotpracuje z Biurem Urzgdzania Lasu w zakresie tworzenia i zmian Planu
Urzadzenia Lasu;

prowadzi sprawy z zakresu zasad i trybu udostepniania informac;ji
przez Nadle$nictwo Dobieszyn, wynikajgcych z obowigzkéw petnienia funkgciji
redaktora zatwierdzajgcego strony wyodrebnionej BIP, nadanych odrebnymi
przepisami prawa;

wspotpracuje z pozostatymi pracownikami Nadle$nictwa w zakresie ochrony majgtku
Skarbu Panstwa, w tym ze Strazg LeSng w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa le$nego;

10)bierze udziat, wedtug potrzeb, w pracach zespotu do rozpatrywania odwotan

1)

2)

9)

od decyzji zespotdw szacujgcych szkody fowieckie, w obwodzie wydzierzawionym,
na terenie administrowanym przez Nadlesnictwo Dobieszyn, wedtug przydzielonych,
w odrebnych przepisach kompetenc;ji.

3. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego.
Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadlesnictwa, a takze planowania;

prowadzenie i kontrola ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
instrukcjami i wytycznymi;

rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej i administracyjnej oraz windykacja wszystkich
naleznosci i regulowanie wszelkich zobowigzan;

prowadzenie kasy i rachunkowos$ci Nadle$nictwa;

naliczanie ptac pracownikow Nadlesnictwa, w tym sporzadzanie list ptac oraz
dokonywanie rozliczen z pracownikami z innych tytutow;

kontrola formalno-rachunkowa, analiza i ewidencja dokumentéw zewnetrznych
i wewnetrznych wiagzgcych sie z operacjami finansowymi;

sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczos$ci finansowo-ksiegowej;
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych (ewidencja ilosciowo-warto$ciowa), oraz
ich likwidacja;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng i rozliczaniem finansowym inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych Nadlesnictwa;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczaniem funduszu Swiadczen
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socjalnych, w oparciu o obowigzujacy w tym zakresie regulamin zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz inne przepisy prawa;

11)ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, sporzgdzanie
dokumentacji i zatatwianie spraw wynikajacych z przepisbw o ubezpieczeniu
spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym - w obowigzujgcym zakresie dziatania;

12)dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) z tytutu
sktadek;

13)dokonywanie rozliczen z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych (PFRON), w tym zakresie wspotpracuje ze stanowiskiem
ds. pracowniczych;

14)prowadzenie spraw, z zakresu PPK, w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK SILP, jak
rowniez iPPK, w ramach powierzonych kompetencji oraz dokonywanie rozliczen
z PKO TFl, z tytutu skfadek PPK;

15)naliczanie, pobieranie i odprowadzanie naleznego podatku od oséb fizycznych oraz
sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do urzedéw skarbowych;

16)rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT, podatku dochodowego od oséb
prawnych i podatkéw lokalnych;

17)dokonywanie ubezpieczenia mienia NadleSnictwa na wypadek szkod losowych
i innych, zgodnie z obowigzujgcymi, w tym zakresie, przepisami prawa.

4. Gtéwny ksiegowy (K) - organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania
i sprawy w podlegtym Dziale Finansowo-Ksiegowym, ktére wykonujg podlegli mu
pracownicy, a w szczegolnosci gtowny ksiegowy:

1) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow,
planowania finansowo-gospodarczego, analiz i sprawozdawczosci;

2) organizuje i wykonuje kontrole poprawnosci ewidencji ksiegowej, w ramach kontroli
wewnetrznej, dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa, prowadzonych
przez podlegtych pracownikéw;

3) sprawuje nadzor nad danymi podstawowymi w SILP, na podstawie ktérych
nastepuje ksiegowanie zdarzen gospodarczych w zakresie zgodnosci ksiegowan
z obowiagzujacymi przepisami o rachunkowosci, zaktadowym planem kont oraz
przepisami prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, a takze
prawa z zakresu PPK;

4) sprawuje nadzér nad centralng bazg danych Nadlesnictwa pobieranych
automatycznie z bazy danych SILP;

5) odpowiada za zgodno$¢ danych ukazujgcych sie w ,Raportach SILPweb”
z podsystemow: ,Gospodarka Towarowa”, ,Finanse i Ksiegowos¢”, ,Kadry
i Ptace”, ,Infrastruktura” i ,Planowanie”, w ramach powierzonych mu obowigzkow,
w tym za wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan i za prawidtowe
ewidencjonowanie wykonania tych zadan;

6) analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILPweb”;

7) opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin (schemat) obiegu
dokumentéw w Nadles$nictwie;

8) weryfikuje posiadanie $rodkéw finansowych w planie finansowo-gospodarczym na
dostawy, ustugi i roboty budowlane - w ramach zamoéwien publicznych;



9)

1)

2)
3)

o)

6)

8)

9)
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prowadzi windykacje naleznosci, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow, we
wspotpracy z radcg prawnym.

5. Uprawnienia gtébwnego ksiegowego wynikajg, w szczegolnosci, z nizej
wymienionych aktéw prawnych:

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
295, 1598, z 2024 r. poz. 619, 1685, 1863, z 2025 r. 1218);

ustawa z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 567);
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe (Dz. U. z 1994 r. nr 134, poz. 692).

6. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
Nadlesnictwa. Do zadan Dziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych
z catoksztattu zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng
Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa;

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych z zakresu systemu EZD, jako podstawowego
sposobu dokumentowania, przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w oparciu
o odrebne uregulowania prawne;

prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji, a takze
zwigzanych z remontami, zaopatrzeniem (zakupami) oraz budowg $rodkéw trwatych
infrastruktury Nadlesnictwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem w Nadlesnictwie i z ewidencja
$rodkow transportowych;

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania infrastruktury Nadle$nictwa, w tym
organizowanie zadan z zakresu utrzymania m.in. drég lesnych/pozarowych oraz ich
przejezdnosci, szczegoblnie w okresie zimowym;

dbanie o zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku biura oraz budynkow
gospodarczo-garazowych Nadle$nictwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami bezptatnego korzystania i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, w tym administrowanie nieruchomosciami
i prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej, jak regulowanie czynszoéw,
telekomunikacyjnych, jak zakup ustug i rozliczanie rozméw telefonicznych,
rozliczanie zuzycia energii elektrycznej, itp.;

organizacja, koordynacja i realizacja zaméwien publicznych, stosownie do ustawy
,Prawo zamowien publicznych” i wewnetrznych uregulowan;

prowadzenie ewidencji drukéw $Scistego zarachowania i innych zaliczanych do tej
kategorii przedmiotéw wyposazenia (ewidencja ilosciowa);

10)prowadzenie spraw zwigzanych z koordynowaniem bezpieczenstwa informagciji

w Nadlesnictwie, w celu zapewnienia kontroli nad przetwarzaniem ochrony danych
osobowych oraz m.in. spraw zwigzanych z aktualizacja dokumentacji z tego
zakresu, zgtaszaniem i aktualizacjg przetwarzanych zbioréw danych,
a takze wystawianie i aktualizacja upowaznien do dostepu do tych zbioréw
pracownikom Nadle$nictwa lub innym osobom (wedtug potrzeb). Zakres zadan
koordynatora bezpieczenstwa informacji okreslajg odrebne przepisy prawa;
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11)prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji w Nadle$nictwie,
wynikajgcych z obowiazkéw redaktora wprowadzajgcego BIP i redaktora strony
internetowej Nadles$nictwa;

12)w przypadku powierzenia pracownikowi tego Dziatu - na podstawie odrebnych
uregulowan, wykonywanie zadan zwigzanych 2z administrowaniem SILP,
tj. prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu
informatycznego Nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali
- wedtug przydzielonych kompetencji. Zakres zadan (obowigzkéw) administratora
SILP okreslaja § 22 niniejszego regulaminu oraz odrebne przepisy prawa;

13)prowadzenie ewidencji skfadnikow majatkowych - wyposazenia (sktadnikéw
niskocennych - ewidencja ilosciowa), oraz ich likwidacja;

14)sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w budynku biura
Nadle$nictwa, w jego bezposrednim otoczeniu, oraz w innych obiektach
Nadlesnictwa - wedtug potrzeb;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z tgcznoscig telefoniczna, zaopatrzeniem,
magazynowaniem i uzytkowaniem materiatdbw biurowych, pieczeci, drukéw, prasy
i innych artykutéw niezbednych w procesie pracy;

16)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki magazynowej, w tym dokumentaciji
dotyczacej obrotu materiatowego i zaopatrzeniowego;

17)prowadzenie biblioteki Nadlesnictwa;

18)sprawowanie nadzoru (opieki) nad sprzetem technicznym bedacym na wyposazeniu
biura Nadle$nictwa;

19)obstuga narad gospodarczych w Nadle$nictwie;

20)prowadzenie i organizowanie pracy archiwum zaktadowego (sktadnicy akt).

7. Sekretarz Nadlesnictwa (S) - organizuje, koordynuje, nadzoruje zadania
i sprawy, w podleglym Dziale Administracyjno-Gospodarczym, ktére wykonujg
podlegli mu pracownicy, a w szczegolnosci sekretarz:

1) prowadzi sprawy zwigzane z zamoéwieniami publicznymi wynikajace z obowigzkéw
przewodniczgcego Statej Komisji Przetargowej w Nadle$nictwie;

2) nadzoruje przygotowanie dokumentéw do przetargow w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym;

3) nadzoruje wybor prawidtowej procedury zakupu materiatow, srodkéw w uzytkowaniu
oraz Srodkéw trwatych w ramach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

4) nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z transportem samochodowym, w tym
prawidtowos¢ wykorzystania taboru samochodowego Nadle$nictwa;

5) sprawuje nadzér i odpowiada za stan techniczny urzadzen grzewczych,
kanalizacyjnych, wentylacyjnych, elektrycznych i przewodéw kominowych
w budynku biurowym oraz budynkach gospodarczo-garazowych Nadle$nictwa;

6) sprawuje nadzoér i odpowiada za zabezpieczenie przeciwpozarowe budynku
biurowego i budynkéw gospodarczo-garazowych Nadlesnictwa,

7) sprawuje nadzoér nad pracg systeméw zabezpieczen technicznych (alarméw,
monitoringu, itp.) budynkoéw i budowli Nadle$nictwa;
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8) sprawuje nadzér nad gospodarka nieruchomosciami w zasobach Nadle$nictwa oraz
czuwa nad prawidtowym sporzgdzaniem umow;

9) nadzoruje i kontroluje proces zawierania umoéw z ustugodawcami na obstuge
administracyjno-gospodarczg i roboty inwestycyjno-remontowe;

10)nadzoruje i odpowiada za zgodno$¢ danych ukazujgcych sie w ,Raportach
SILPweb” z podsystemem ,Planowanie”, ,Infrastruktura” i ,Las”, w ramach
powierzonych mu obowigzkéw, w tym za wprowadzanie do SILP wartosci
planowanych zadan i prawidtowe ewidencjonowanie wykonania tych zadan;

11)wykonuje zadania zwigzane 2z administrowaniem SILP, tj. prowadzenie
i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci,
funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych portali - wedtug
przydzielonych kompetencji. Zakres zadan (obowigzkéw) administratora SILP
okreslajg § 22 niniejszego regulaminu oraz odrebne przepisy prawa;

12)prowadzi sprawy z zakresu administrowania systemem informatycznym,
w rozumieniu polityki bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych
w Nadlesnictwie. Zakres zadan administratora okreslajg odrebne przepisy prawa;

13)nadzoruje, administruje i koordynuje sprawy z zakresu czynnosci kancelaryjnych
I systemu EZD. Zadania administratora i koordynatora czynnosci kancelaryjnych
oraz systemu EZD okreslajg odrebne uregulowania prawne;

14)nadzoruje organizacje i dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt
w Nadle$nictwie;

15)koordynuje, od strony techniczno-organizacyjnej, wspofprace z radcg prawnym
w zakresie potrzeby zasiegania opinii prawnej przez Nadle$nictwo.

8. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez komendanta. Do zadan
Posterunku w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego i sporzgdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie;

2) prowadzenie magazynu broni;

3) planowanie zadan i czasu pracy straznikéw lesnych;

4) udziat w pracach zespotu do rozpatrywania odwofan od decyzji zespotéw
szacujacych szkody towieckie, w obwodzie wydzierzawionym, na terenie
administrowanym przez Nadlesnictwo Dobieszyn, wedtug przydzielonych,
w odrebnych przepisach kompetencji.

9. Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie
Dobieszyn oraz instrukcje i zasady ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym,
okreslajg odrebne przepisy prawa.

10. Komendant Posterunku Strazy Lesnej - organizuje, koordynuje, nadzoruje
zadania i prowadzi sprawy w podlegtym Posterunku Strazy Lesnej, nalezace do jego
obowigzkéw jako komendanta Posterunku, ktére wykonujg podlegli mu pracownicy,
a w szczegolnosci Komendant:

1) nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych;



2)
3)
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2)
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wykonuje zadania przypisane straznikowi le§nemu;

wspotpracuje, wraz ze straznikami leSnymi, z Krajowym Centrum Informac;ji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen majgcych zwigzek ze szkodnictwem leSnym;

wspotpracuje, wraz ze straznikami leSnymi, z zastepcg Nadlesniczego, inzynierami
nadzoru, lesniczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Le$nej w zakresie ochrony
laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego;

korzysta, wraz ze straznikami le$nymi, z uprawnien wynikajacych z ustawy
o lasach i innych szczegélnych przepisow prawa, w czasie petnienia obowigzkéw
stuzbowych.

11.Do zadan komendanta Posterunku Strazy Les$nej, w oparciu o odrebne
uregulowania prawne, dodatkowo nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z zakresem obronnos$ci, militaryzacji, dziatan w sytuacjach kryzysowych,
ochrony informacji niejawnych i prowadzenia, jako kierownik, oddziatu kancelarii
niejawnej w Nadle$nictwie, a w szczegolnosci:

realizacja zadan obronnych, natozonych na Nadlesnictwo i zleconych przez
Nadlesniczego, w tym planowanie na wypadek zagrozen zewnetrznych
i wewnetrznych zwigzanych z gotowos$cig obronng czasu kryzysu i czasu wojny;
opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji planowania
obronnego, {j.

a) planu operacyjnego funkcjonowania Nadle$nictwa,

b) dokumentacji militaryzacii,

c) dokumentacji Statego Dyzuru,

d) dokumentacji postepowania reklamacyjnego,

e) dokumentacji rezerwy surowca drzewnego na pniu i ewentualnie dokumentac;ji
innych Swiadczen rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych i gospodarki panstwa,
opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych w Nadles$nictwie

i nadzorowanie jego przestrzegania;
prowadzenie szkolen pracownikéw Nadle$nictwa posiadajgcych przydzielone
zadania obronne, w tym obsady Statego Dyzuru;

prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z obrong cywilng i ochrong ludnosci
obejmujgcych ochrone pracownikéw Nadles$nictwa przed skutkami nadzwyczajnych
zagrozen;

nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych. Zakres obowigzkéw stuzbowych
kierownika oddziatu kancelarii niejawnej oraz sposéb funkcjonowania tego oddziatu
w Nadlesnictwie, okresla instrukcja kancelaryjna dla dokumentéw niejawnych
o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”, wprowadzona na podstawie odrebnych
uregulowan prawnych.

§ 12. Samodzielne stanowiska pracy:

1. Inzynier nadzoru (NN). Do zadan inzyniera nadzoru nalezy prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w Nadle$nictwie, w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego, zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej i regulaminem (schematem) obiegu
dokumentéw, a w tym inzynier gtdwnie:
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1) sprawuje kontrole funkcjonalng poprzez kontrole prawidtowo$ci wykonywania zadan
gospodarczych, w przydzielonych pod nadzér komérkach organizacyjnych.
Podstawowe czynnosci kontrolne dokumentuje i odnotowuje na biezaco, stosownie
do obowigzujacych uregulowan w tym zakresie;

2) wydaje zalecenia kontrolowanemu oraz kontroluje realizacje wydanych zalecen,
w trybie ustalonym przez Nadle$niczego;

3) kontroluje nalezyte wypetnianie funkcji nadzorczych przez lesniczych oraz
wykonywanie prac w terenie, wedtug przyjetych zasad technologicznych i zasad
bhp;

4) gromadzi i przechowuje materiaty pokontrolne do celéw stuzbowych;

5) w razie potrzeby, wykonuje inne =zadania zlecone przez Nadle$niczego,
w zakresie prac zwigzanych z dziatalnoscig Nadlesnictwa, a w szczegolnosci:

a) bierze udziat w przekazywaniu - przejmowaniu majgtku i dokumentéw lesnictw
i innych komorek,

b) bierze udziat w rozpatrywaniu reklamacji drewna,

c) w zakresie udostepniania lasu - organizuje i petni nadzér nad prawidtowoscia
korzystania z terendw i zasobow lesnych przez osoby fizyczne i prawne,

d) zadania wynikajgce z weryfikacji spraw i dziatan z zakresu certyfikacji gospodarki
le$nej w Nadlesnictwie, a takze wspdlnie z pozostatg kadrg kierownicza, realizuje
zadania wynikajace z jej wymogow i standardéw,

e) w zakresie sporzagdzania planéw zalesien w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich ,Zalesianie gruntéw rolnych oraz zalesianie gruntéw innych
niz rolne” oraz udziatu w komisjach odbioru zalesien, itp. Zakresy zadan, wedtug
przydzielonych odpowiednio kompetencji, okreslajg odrebne przepisy prawa.

6) w zakresie okreslonym przez Nadle$niczego dokonuje oceny stanu realizacji
zalecen i zarzadzen pokontrolnych, bedacych wynikiem kontroli zewnetrznej;

7) wspotpracuje z zastepcg Nadle$niczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie;

8) wspotpracuje z  zastepcg Nadlesniczego, Strazg Les$ng, le$niczymi
i pozostatymi pracownikami Stuzby Les$nej w zakresie ochrony laséw przed
szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego;

9) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem |lub wdrazaniem innowacji
w Nadlesnictwie;

10)bierze udziat w pracach zespotu do rozpatrywania odwotan od decyzji zespotéw
szacujacych szkody towieckie, w obwodzie wydzierzawionym, na terenie
administrowanym przez Nadle$nictwo Dobieszyn, wedlug przydzielonych,
w odrebnych przepisach kompetenc;ji.

2. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) - prowadzi cafoksztatt spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy
Panstwowe oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
Pracownik ds. pracowniczych, w szczegolnosci, zobowigzany jest do:

1) prowadzenia spraw kadrowych zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem pracy,
zwalnianiem pracownikbw oraz ewidencja osobowag i przechowywaniem
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dokumentacji w tych sprawach;

2) prowadzenia spraw z zakresu urlopéw pracowniczych oraz podrézy stuzbowych
(delegaciji), oraz wydawania i przechowywania kart obiegowych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniami, w tym ustalania uprawnien do
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, sporzgdzania dokumentacji i zatatwiania
spraw wynikajgcych z przepisow o ubezpieczeniu spofecznym i zaopatrzeniu
emerytalnym - w zakresie swojego dziatania;

4) kompletowania - w zakresie swojego dziatania, dokumentéw niezbednych do
przyznania Swiadczen emerytalno-rentowych i przekazywania ich zainteresowanym
pracownikom, w celu ztozenia we wiasciwych oddziatach (inspektoratach) ZUS;

5) ewidenciji i rozliczania czasu pracy wszystkich pracownikéw;

6) wydawania uprawnionym pracownikom legitymac;ji stuzbowych oraz ich ewidenciji;

7) przygotowywania i odpowiednio sporzgdzania dokumentacji do naliczania ptac
pracownikow Nadlesnictwa - w zakresie swojego dziatania;

8) sprawowania kontroli merytorycznej sporzadzanych, przez pracownika Dziatu
Finansowo-Ksiegowego, deklaracji (DEK-1-O) do PFRON, potwierdzajac zgodnos$¢
danych ze stanem faktycznym na dzien sporzadzenia deklaracji, stosownie do
obowiazujacych uregulowan prawnych w tym zakresie;

9) ustalania potrzeb oraz realizacji szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikaciji
pracownikow, w rozumieniu Kodeksu pracy, oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie;

10)prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych;

11)opracowywania, wdrazania i aktualizowania regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy oraz regulaminu zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych
w Nadles$nictwie;

12)prowadzenia ewidencji dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem lesnictw
i innych stanowisk pracy, w zwigzku z ruchem kadrowym w Nadles$nictwie;

13)koordynowania i prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zarzadzen
i decyzji Nadlesniczego, ich ewidencjonowania, publikowania (wprowadzania)
i aktualizacji w bazie SWIP, stosownie do przydzielonych, w odrebnych
uregulowaniach, kompetencji;

14)prowadzenia, w aplikacji SILPweb, modutu ,Absencje i delegacje”’, w formie
elektronicznego obiegu dokumentéw oraz innych modutéw, wedtug przydzielonych
uprawnien, obowigzkéw i kompetencji;

15)prowadzenia i ewidencji skarg i wnioskéw. Szczegétowe zadania stanowiska
ds. pracowniczych, w zakresie skarg i wnioskéw, okreslajg odrebne przepisy prawa;

16)odpowiedzialnosci za zgodno$¢ danych ukazujgcych sie w ,Raportach SILPweb”
z podsystemem ,Kadry i Ptace”, w ramach powierzonych obowigzkoéw;

17)zakupu we wspoétpracy z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym, umundurowania
i oznak stuzbowych uprawnionym do ich otrzymywania pracownikom oraz
prowadzenia ewidencji (rozliczenia) tych sortébw, zgodnie z obowigzujacymi, w tym
zakresie, unormowaniami prawnymi;

18)prowadzenia dziatalnosci zwigzanej z obstugg socjalng pracownikéw, emerytéw,
rencistéw i cztonkéw ich rodzin, w zakresie okreslonym regulaminem zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych;
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19)wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw organizacyjnych,
kadrowych i socjalnych;

20)prowadzenia w SILPweb, modutu ,Kontrole instytucjonalne”, w ramach
powierzonych kompetencji - w przypadku natozonego, na Nadlesnictwo, obowigzku
prowadzenia tego modutu;

21)prowadzenia spraw, z zakresu PPK, w tym z wykorzystaniem aplikacji PPK SILP
oraz iPPK, w ramach powierzonych kompetenc;ji;

22)zapoznawania zatrudnianych pracownikéw z wewnetrzng procedurg dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb
dokonujgcych zgtoszen, jak réwniez prowadzenia spraw z wyzej wymienionego
zakresu - jako Petnomocnik ds. zgtoszen wewnetrznych, w przypadku nadania,
przez pracodawce, stosownego upowaznienia. Postepowanie w sprawach zgtoszen
wewnetrznych, w Nadle$nictwie, regulujg odrebne przepisy prawa;

23)prowadzenia spraw, z zakresu weryfikacji osob, przed dopuszczeniem ich do
realizacji obowigzkéw zwigzanych z matoletnimi, w sposéb i na zasadach
okreslonych w odrebnych uregulowaniach, dotyczacych Standardéw Ochrony
Matoletnich w Nadle$nictwie;

24)prowadzenia postepowan w sprawach zwigzanych ze zgtoszeniami korupcyjnym,
odpowiednio przy udziale innych pracownikow - wedtug witasciwosci spraw,
na zasadach wprowadzonej w Nadle$nictwie, w odrebnych uregulowaniach, Polityki
antykorupcyjnej.

§ 13. Bezpieczenstwo i higiena pracy w Nadlesnictwie Dobieszyn (NB):
1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) powierza sie
leSniczemu ds. szkétkarskich, zatrudnionemu w Gospodarstwie Szkétkarskim
Ksawerow, ktéry odpowiednio do § 15 ust. 2 niniejszego regulaminu, w zakresie
prowadzenia spraw bhp podlega bezposrednio Nadlesniczemu, a w pozostatym
zakresie - zastepcy Nadle$niczego.
Do zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp, nalezy prowadzenie
catoksztattu spraw dotyczgcych bhp w Nadles$nictwie, a w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bhp w miejscach wykonywania pracy;

2) biezgce informowanie Nadle$niczego o stwierdzonych zagrozeniach w pracy, w tym
sktadanie wnioskéw zmierzajgcych do usuwania tych zagrozen;

3) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw (przy pracy, w drodze
do/z pracy) oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkéw, jak réwniez zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

4) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczace;j
wypadkow i choréb wymienionych w pkt 3;

5) udziat w opracowywaniu i przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca,

7) organizowanie i przeprowadzanie szkolen (wstepnych, okresowych) w dziedzinie
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bhp;

8) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w tym pomoc w uzyskaniu, przez pracownika, skierowania na
leczenie sanatoryjne;

9) organizowanie i kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie
pracownikéw Nadle$nictwa;

10)prowadzenie i koordynacja spraw dotyczacych zakupu, przydziatu i rozliczen
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego,
ekwiwalentbw za pranie odziezy roboczej, a takze przydziatu napojow
i positkéw profilaktycznych dla uprawnionych pracownikéw;

11)wspoéidziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie
przepisow i zasad bhp;

12)mozliwo$¢ wystepowania do Nadlesniczego o zastosowanie kar porzgdkowych,
w rozumieniu Kodeksu pracy, w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za
zaniedbania obowigzkéw w zakresie bhp.

2. Zakres zadan pracownika, ktéremu powierzono sprawy bhp w Nadle$nictwie,
okresla miedzy innymi zakres obowigzkéw  stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialno$ci, Kodeks pracy, rozporzgdzenia wykonawcze do Kodeksu pracy
W sprawie bhp i inne obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.

§ 14. W skiad terenowych komérek organizacyjnych Nadle$nictwa wchodza:
1. Lesnictwa (ZL):

1) lesnictwo kierowane jest, odpowiednio, przez lesniczego danego lesnictwa;

2) do zadan i odpowiedzialnosci lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki le$nej w le$nictwie, z ochrong przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem, za co ponosi petng odpowiedzialno$¢ stuzbows,
materialng i karna;

3) lesniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych wynikajacych
z obowigzku realizacji aktualnego Planu Urzadzenia Lasu;

4) przy wykonywaniu zadan zwigzanych ze szkodnictwem le$nym lesniczy korzysta
z uprawnien wynikajgcych z ustawy o lasach i innych szczegoélnych przepiséw
prawa;

5) w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego, leSniczy wspotpracuje ze Strazg Lesng, inzynierem nadzoru i pozostatymi
pracownikami Nadle$nictwa;

6) przy realizacji zadan systemem zleconym, dziatajgc z upowaznienia Nadlesniczego,
lesniczy ma obowigzek dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzan
wynikajacych z zawartej umowy;

7) lesniczemu moze by¢ przydzielony do realizacji zadan podlesniczy. Le$niczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu bezposrednio
podlega. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne,
administracyjne i ochronne, majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
leSnictwa, ochrone zasobow lesnych i innego majatku Nadlesnictwa,
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w oparciu o zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze
wedtug polecen i wskazéwek lesniczego. LeSniczemu, w razie potrzeby czasowo,
moga byc¢ przedzieleni inni pracownicy.

sprzedaz drewna w lesnictwie prowadzi lesniczy lub w razie koniecznosci
podle$niczy, na podstawie upowaznienia wydanego przez Nadlesniczego.
Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej, imiennie dla kazdego le$niczego
lub podlesniczego;

w sktad Lesnictwa Sucha wchodzi Os$rodek Hodowli Zwierzyny (OHZ), ktory
realizuje zadania w zakresie modelowej formy hodowli zwierzyny tfownej
z uwzglednieniem zréwnowazonego rozwoju lasu. Pracownicy tego Les$nictwa biorg
udziat w pracach podczas przeprowadzania ogledzin i/lub szacowania szkoéd
towieckich na terenie OHZ, w obwodzie wydzierzawionym, wedtug przydzielonych,
w odrebnych przepisach kompetenc;ji;

10)w czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik

1)

3)

4)

5)

6)

wyznaczony przez NadlesSniczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
leSniczego odbywa sie na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

2. Gospodarstwo Szkotkarskie Ksawerow (ZS):

Gospodarstwem  Szkotkarskim  Ksaweréw  bezpos$rednio  kieruje lesniczy
ds. szkotkarskich;

do zadan i odpowiedzialno$ci lesniczego ds. szkotkarskich nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu funkcjonowania Gospodarstwa
Szkoétkarskiego, w tym nasiennictwa, selekcji i produkcji szkétkarskiej, pielegnacii,
a takze catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Nadlesnictwa w materiat
sadzeniowy, wedtug obowigzujacych w tym zakresie instrukcji i zasad;

leSniczy ds. szkotkarskich odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych,
wynikajgcych z obowiazku realizacji aktualnego planu gospodarczego, dotyczacego
Gospodarstwa;

przy wykonywaniu zadan zwigzanych ze szkodnictwem le$nym le$niczy
ds. szkotkarskich korzysta z wuprawnien wynikajgcych z ustawy o lasach
i innych szczegolnych przepiséw prawa;

w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, lesniczy ds. szkotkarskich wspotpracuje ze Strazg Le$na, inzynierem
nadzoru i pozostatymi pracownikami Nadle$nictwa;

przy realizacji zadan systemem zleconym, dziatajac z upowaznienia Nadle$niczego,
leSniczy ds. szkotkarskich ma obowigzek dopilnowaé przestrzegania przez
zleceniobiorce zobowigzan wynikajgcych z zawartej umowy;

W czasie nieobecnosci lesniczego ds. szkotkarskich zastepuje go inny pracownik
wyznaczony przez Nadlesniczego. Przekazanie Gospodarstwa na czas
nieobecnosci leSniczego odbywa sie na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

3. Wykaz komorek terenowych, w poszczegélnych obrebach Nadle$nictwa
Dobieszyn, stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 15. 1. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio jednemu
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przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wtasciwe wykonanie, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownik Nadle$nictwa moze podlega¢ wiecej
niz jednemu przetozonemu - w réznych zakresach zadan, stosownie do posiadanych
kwalifikacji, od ktoérych otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérymi odpowiada za
ich wtasciwe wykonanie. W razie kolizji polecen przetozeni powinni uzgodnié¢
pomiedzy sobg, ktére polecenie jest priorytetowe, a w razie braku porozumienia
miedzy nimi - decyduje Nadle$niczy.

3. Pracownik, ktoéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwos$ci jeszcze
przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
piSmie.

5. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§ 16. 1. Projekty pism wychodzacych z Nadlesnictwa i innych opracowan
przedktadanych Nadle$sniczemu do podpisu, przygotowywane sg zgodnie
z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt
dla PGL LP, w tym przy wykorzystaniu, odpowiednio, systemu EZD.

2. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz Nadlesnictwa podpisywana jest
jednoosobowo przez Nadle$niczego Iub osobe przez niego upowazniona.
W odniesieniu do pism dotyczgcych zagadnien finansowych Nadlesniczy lub osoba
upowazniona moze zadac¢ dodatkowo podpisu gtéwnego ksiegowego.

3. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz Nadle$nictwa oraz przychodzaca do
Nadle$nictwa moze odbywac sie w postaci papierowej lub elektronicznej, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, i jest realizowana, odpowiednio, przy
wykorzystaniu systemu EZD, stosownie do odrebnych uregulowan w tym zakresie.

§ 17. 1. Czas pracy, organizacje i porzadek w procesie pracy, oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy Nadlesnictwa.
2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegélnych dziatow i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej Nadle$nictwa przy uwzglednieniu, odpowiednio, regulaminu
(schematu) obiegu dokumentéw. Pracownicy upowaznieni do dokonywania kontroli
wewnetrznych, fakt tej kontroli potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na
dokumencie zrédtowym.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych,
w tym w systemie EZD oraz czynno$ci zwigzanych ze sptywem akt do archiwum
(sktadnicy akt) reguluje instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
/sktadnicy akt, a takze inne uregulowania wewnetrzne.



1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1)

22

4. Postepowania w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa oraz ochrony danych osobowych - regulujg odrebne przepisy
prawa i instrukcje.

5. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow, w tym godziny przyje¢ w tych
sprawach, w Nadlesnictwie Dobieszyn, okreslajg odrebne przepisy prawa.

§ 18. Obstuga prawna:

1. Statg pomoc prawng dla Nadlesnictwa Dobieszyn $wiadczy podmiot zewnetrzny

na zasadach okres$lonych w odrebnej umowie cywilnoprawnej.

2. Na koordynatora wspétpracy z radcg prawnym w zakresie potrzeby zasiegania

opinii prawnej, wyznacza sie pracownika zatrudnionego na stanowisku sekretarza

Nadle$nictwa.

3. Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja, w szczegolnosci, sprawy:

wydania aktu prawnego (wewnetrznego) o charakterze ogoélnym, w tym

w szczegolnosci regulaminéw: organizacyjnego, pracy, kontroli wewnetrznej

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, regulaminu (schematu) obiegu

dokumentow;

zawierane umowy, wskazane przez Nadle$niczego, za wyjatkiem:

a) umow typowych, ktérych tresé¢ formalna nie ulega zmianom. Przy tego typu
umowach wymagane jest parafowanie przez radce prawnego egzemplarza
wzorcowego,

b) umoéw przestanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych lub Dyrekcje
Generalng Laséw Panstwowych,

c) umow opublikowanych w obowigzujgcych aktach prawnych,

rozwigzania umow nietypowych powodujgcych powazne skutki finansowe;

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;

odmowy lub uznania zgtoszonych roszczen;

zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;

zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

dotyczgce umorzenia wierzytelnosci;

skomplikowane pod wzgledem prawnym.

§ 19. Zastepstwa na czas nieobecnosci:

1. Zastepce Nadle$niczego, podczas jego nieobecnosci, zastepuje Nadlesniczy lub
wyznaczony przez niego inny pracownik.

2. Kierownika dziatu, podczas jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
niego - w uzgodnieniu z Nadlesniczym - pracownik.

3. Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, podczas jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony przez niego - w uzgodnieniu z Nadlesniczym - straznik lesny.

4. Inzyniera nadzoru, podczas jego nieobecnosci - w razie koniecznosci, zastepuje
pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

5. Pracownika ds. pracowniczych, podczas jego nieobecnosci - w razie
konieczno$ci, zastepuje pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

6. Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnos$ci podlegtego pracownika:
zastepuje go w tym okresie lub
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wyznacza zastepstwo na ten okres innego pracownika lub

rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw.

7. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;.

8. Zastepstwo, w oparciu o § 7 PUZP, stosowane jest w razie koniecznosci, na
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika zastepowanego, ktory ustala
takze zakres zadan na czas zastepstwa pracownikowi zastepujacemu,
na podstawie pisemnego polecenia petnienia zastepstwa - po zatwierdzeniu przez
Nadlesniczego.

§ 20. 1. Wszystkie komoérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sg do
wspétpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Kwestie watpliwe i sporne, w zakresie merytorycznych witasciwosci spraw,
rozstrzygajg w ramach dziatéw - wiasciwy kierownik dziatu, a miedzy dziatami
- kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku rozstrzygnie¢ - Nadlesniczy.
3. Sprawy (pisma) btednie skierowane (dekretowane) nalezy niezwtocznie
przekaza¢ dysponujacemu rozdziatem spraw (dotyczy to réwniez systemu EZD),
w celu dokonania korekty dekretacji lub w uzgodnieniu z nim, przekaza¢ wtasciwej
komaérce organizacyjne;.

§ 21. Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewnetrznym upowazniony
jest Nadle$niczy, osoba petnigca funkcje rzecznika prasowego Nadle$nictwa
Dobieszyn w zakresie prowadzenia spraw Polityki komunikacyjnej PGL LP
- w uzgodnieniu z Nadlesniczym, lub inna osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 22. Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych
(SILP):

1. Systemem kieruje administrator SILP wyznaczony spos$rod pracownikéw przez
Nadlesniczego.

2. Do podstawowych zadan (obowigzkéw) administratora SILP nalezy:

aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS;

administrowanie zasobami SILP, udostepnianie tych zasobéw pracownikom
uprawnionym przez Nadles$niczego, z  wykorzystaniem  dostepnych,
w poszczegolnych aplikacjach, funkcji administracyjnych;

zabezpieczenie (wyposazenie) uprawnionych pracownikow w karty kryptograficzne
i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow;

administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych, jak serwer antywirusowy, serwer wymiany danych, itp.;

administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez te jednostki;
administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym;
zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa, w tym,
w szczegolnosci, konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem
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les$niczego i SILP oraz nadzér nad stanem technicznym sprzetu informatycznego
w lesnictwach;

8) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzgdzehn komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw tych urzgdzen;

9) prowadzenie dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych;

10)ewidencja legalnosci oprogramowania, w tym nadzér nad ochrong praw autorskich
w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania.
3. Szczego6towy zakres zadan administratora SILP okreslajg miedzy innymi: zakres
obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnos$ci oraz odpowiednio odrebne
przepisy prawa obowigzujgce na terenie Nadle$nictwa Dobieszyn.
4. Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego
w Nadle$nictwie Dobieszyn, okres$lajg odrebne przepisy prawa.
5. Administrator SILP sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych zawartych w SILP oraz innych systemach i zbiorach elektronicznych
Nadlesnictwa, wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
uregulowan wewnetrznych, w tym zakresie.
6. Wykaz os6b przewidzianych do nadania uprawnien do stosowania funkcji
,GLOBAL” w SILP i SILPweb, stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 23. 1. Nadlesnictwo prowadzi edukacje le$ng spoteczenstwa, w oparciu

0 opracowany program, na podstawie wytycznych obowigzujgcych w PGL LP.

2. Edukacje lesng spofeczenstwa w Nadles$nictwie prowadzi wyznaczony przez

Nadle$niczego pracownik.

3. Do zadan pracownika, o ktéorym mowa w ust. 2, nalezy organizacja i nadzér

catoksztattu spraw  zwigzanych z  edukacjg leSng  spoteczenstwa,

a w szczegolnosci:

1) nawigzywanie wspotpracy w zakresie edukacji lesnej z lokalnymi szkotami
i innymi instytucjami i podmiotami;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ edukacyjnych
z mtodziezg szkolng w szkotach;

3) organizowanie prelekcji, konkurséw i zaje¢ terenowych dla mtodziezy szkolne;j
oraz innych grup wiekowych na terenie obiektéw edukacyjnych Nadles$nictwa,
tj. sciezkach edukacyjnych, szkotce lesnej, szlakach turystycznych, rezerwatach
przyrody, itp.;

4) coroczne opracowywanie danych do planu finansowo-gospodarczego,
w zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa i realizacja zadan w nim zawartych.

ROZDZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24. 1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien
niniejszego regulaminu organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoélne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe, w tym zwtaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne
wewnetrzne uregulowania prawne.
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3. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Dobieszyn sa:
1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Dobieszyn;
2) Wykaz etatow w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych;
3) Wykaz komorek terenowych - lesnictw i gospodarstw, w poszczegoélnych obrebach;
4) Wykaz os6b przewidzianych do nadania uprawnien do stosowania funkcji ,GLOBAL”
w SILP i SILPweb.

ZATWIERDZIL:

BMAM CENIC T
NADLESNICZY

Nadlednictwa
Dobiegzyr
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WYKAZ ETATOW

Zalgcznik nr 2

do Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Dobieszyn,
wprowadzonego zarzgdzeniem
nr 6/2026 z dnia 25.02.2026 r.

w poszczeqolnych komérkach organizacyjnych

Symbol
Lp. Stanowisko / komérka stanowiskal/ | llos¢ etatow
komorki

Nadle$niczy N 1

Zastepca Nadle$niczego Z 1

Dziat Gospodarki Le$nej, w tym: 7

- administrator SILP (w przypadku powierzenia tej funkcji) £6 bez etatu

- rzecznik prasowy NR bez etatu
4. | Gospodarstwo Szkétkarskie Ksaweréw, w tym: ZS 1

- prowadzgcy sprawy z zakresu bhp NB bez etatu

Gtéwny ksiegowy K 1

Dziat Finansowo-Ksiegowy KF 4

Sekretarz Nadle$nictwa, w tym: 1

- administrator SILP (w przypadku powierzenia tej funkcji) 2 bez etatu
8. | Dziat Administracyjno-Gospodarczy 4

- administrator SILP (w przypadku powierzenia tej funkcji) A bez etatu
9. | Posterunek Strazy Le$ne; NS 3
10. | Inzynier Nadzoru NN 2
11. | Stanowisko ds. pracowniczych NK 1
12. | Le$nictwa (Le$niczowie Le$nictw), w tym ZL 10

- Leséniczy prowadzacy sprawy towieckie w OHZ NL bez etatu

- Podlesniczowie ZP 11

Razem stanowiska pracownicze 47
13. | stanowiska robotnicze 2

OGOLEM 49
14. | Stazys$ci - iloéé wg skierowania RDLP w Radomiu STAZ 2

llos¢ etatow w Nadlesnictwie wynika z zatwierdzonego planu zatrudnienia na dany rok kalendarzowy,
natomiast ilos¢ pracownikéw w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych, moze ulega¢ zmianie,
w zalezno$ci od przesunieé organizacyjnych, w tym ruchéw kadrowych, bez koniecznosci zmiany

niniejszego zatgcznika do Regulaminu organizacyjnego.
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Dobieszyn,
wprowadzonego zarzadzeniem
nr 6/2026 z dnia 25.02.2026 .

WYKAZ KOMOREK TERENOWYCH - LESNICTW i GOSPODARSTW,

w POSZCZEGOLNYCH OBREBACH

1. Obreb Biatobrzegi:
Lesnictwo Turno;
Les$nictwo Sucha.

2. Obreb Dobieszyn:

Lesnictwo Winiary;

Le$nictwo Kepa Niemojewska;
Lesnictwo Ksaweroéw;

Lesnictwo Zawady;

Lesnictwo Grabowy Las;
Gospodarstwo Szkotkarskie Ksawerdw.

3. Obreb Studzianki:
Lesnictwo Trzebien;
Lesnictwo Studzianki;
Lesnictwo Strzyzyna.

mgrinZ. Zbi




Zatacznik nr 4

do Regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Dobieszyn,
wprowadzonego zarzadzeniem
nr 6/2026 z dnia 25.02.2026 r.

WYKAZ OSOB PRZEWIDZIANYCH DO NADANIA UPRAWNIEN
DO STOSOWANIA FUNKCJI ,,GLOBAL” w SILP i SILPweb

Lp. | Imie i nazwisko Lp. | Imie i nazwisko

1. | Zbigniew Jamréz 25. | Ryszard Regulski

2. | Stanistaw Gatgzkiewicz 26. | Dariusz Hotuj

3. | Ewa Szumlinska-Blicharska 27. | Cezary Krawczyk

4. | Martyna Chyc 28. | Zdzistaw tukasik

5. | Natalia Regulska 29. | Krzysztof Kawka

6. | tukasz Szafranski 30. | Hubert Sot

7. | Karol Sowinski 31. | Jan Olszewski

8. | Katarzyna Stawinska 32. | Tomasz Wdowski

9. | Michat Milczarski 33. | Barttomiej Rzeszot

10. | Renata Kowalczyk 34. | Julia Michalik

11. | Marzena Zak 35. | Elzbieta Adamczyk

12. | Elzbieta Gwiazda 36. | Cezary Gawronski

13. | Adelajda Sodel 37. | Karol Nicer

14. | Przemystaw Rudecki 38. | Emilia Rebska

15. | Justyna Mendelewska 39. | Grzegorz Szczepanski
16. | Agata Ludwinska 40. | Aleksandra Mierzejewska
17. | lwona Rudzka 41. | Konrad Barszcz

18. | Adrian Morzy 42. | Kazimierz Gwiazda
19. | Julia Nicer 43. | Leszek Filiks

20. | Krzysztof Gutkiewicz 44. | Grzegorz Drela

21. | Pawet Rumniak 45. | Piotr Zareba

22. | Grzegorz Kacprzyk 46. | Aneta Koztowska

23. | Jarostaw Wréblewski 47. | Kazimierz Rudecki

24. Wojciech Gorka 48. | inni wg nadanych, przez Nadlesniczego, uprawnien

Pracownicy Nadlesnictwa Dobieszyn otrzymujg uprawnienia do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP
i SILPweb, na podstawie odrebnych wnioskéw o nadanie tych uprawnien, zatwierdzonych przez
Nadlesniczego i wprowadzonych do systemu przez administratora SILP, stosownie do ustalonego
indywidualnie dla kazdego pracownika zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci. W zawigzku z powyzszym wykaz oséb przewidzianych do nadania tego
uprawnienia moze ulega¢ zmianie, w zaleznosci od przesunie¢ organizacyjnych, w tym ruchéw
kadrowych, bez konieczno$ci zmiany niniejszego zatgcznika do Regulaminu organizacyjnego.




