Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Zioty Potok

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Nadlesnictwa Ztoty Potok

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesnictwa Ztoty Potok nr 13/2025
z dnia 07.02.2025 r.,zn. spr. N.0210.14.2025



Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Zioty Potok

Rozdziat I: POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Zioty Potok zwany dalej ,Regulaminem”
okresla organizacje wewnetrzng nadle$nictwa, postanowienia ogéine dotyczace
kompetencji Nadleéniczego, rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych
oraz ramowe zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjna Lasow
Panstwowych nie posiadajacg osobowosci prawnej reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia i dziata na podstawie ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity: Dz.U. 2024r., poz 530) oraz na
podstawie przepisow wykonawczych do tej ustawy, aw szczegélnosci na
podstawie Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe
nadanego zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdlowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. nr 134, poz. 692),

a takze na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Ztoty Potok.

2. Podstawowym celem nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania

przez Nadles$niczego zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o lasach,
a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programéw,
wytycznych, Zarzadzen i Decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Katowicach,
kierownikow resortéw, urzedéw centralnych, terenowych organéw administracii
rzadowych i samorzadowej, itd.

3. Nadlesnictwo Ztoty Potok jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa paristwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych Katowice.

4. Nadlesnictwo Ztoty Potok realizuje zadania obronne na podstawie przepiséw o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych
instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania warunkach
Zzewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.

5. Z dniem objecia militaryzacjg nadlesnictwo staje sie pododdziatem JZM,

a niniejszy Regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem jednostki
zmilitaryzowane;j.

Qw/
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§3

1. Uprawnienie i kompetencje nadlesniczego wynikajg z Ustawy o lasach oraz
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a takze
zarzadzen i decyzji organdw zwierzchnich.

2. Nadlesniczy kieruje nadlesnictwem, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikéw w nadle$nictwie.

3. Nadlesniczy kieruje caloksztattem dziatalnosci nadleénictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadle$nictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

5. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych.

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

7. Nadlesniczy odpowiada za ochrone informacji niejawnych powstajacych lub
otrzymywanych w zwigzku z zakresem swego dziatania.

8. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy
zastepcy nadlesniczego.

9. Nadlesniczy zobowigzany jest do wprowadzenia uregulowar wewnetrznych
dotyczacych kontroli funkcjonalnej oraz okresla obszary i zakresy tej kontroli.
10.W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg nadle$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, a w razie nieobecnos$ci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony

przez nadle$niczego inny pracownik nadle$nictwa.

11.Nadle$niczy wspétpracuje z RDLP w Katowicach w zakresie wykonywania
wspolnych oraz wiasnych zadari w ramach powszechnego obowigzku obrony
oraz bierze udziat w realizacji zadah obronnych oraz odpowiada za ich
przygotowanie w okresie pokoju oraz w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa.

12.Nadlesniczy przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania
i realizacji zadan obronnych i niejawnych w nadleénictwie, a takze okresla
szczegdtowe zakresy zadan i czynnosci dla stanowiska do spraw obronnych.

Rozdziat Il: STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§4
Struktura Nadlesnictwa.

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowig :
a) biuro nadles$nictwa;
b) lesnictwa ZL..
2. W skifad biura Nadle$nictwa wchodzg komérki organizacyjne:
a) Dziaty:
e Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego(Z);
 Finansowo — Ksiggowy (KF), kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego
w nadlesnictwie (K);
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» Administracyjno - Gospodarczy (SA), kierowany przez Sekretarza
nadle$nictwa (S);
o Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje Komendanta (NS);

3. Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowiska ds. kontroli:
¢ Inzynier Nadzoru w Nadlesnictwie (NN 1);
» Inzynier Nadzoru w Nadlesnictwie (NN 2);
b) stanowisko ds. pracowniczych — St. Specjalista ds. pracowniczych (NK);

. Lesnictwa (ZL):
Zielona Goéra (ZL1), Kreciwilk (ZL2), Debowiec (ZL3) , Poraj (ZL4), Siedlec
(ZL5), Zarki (ZL6), Stawki (ZL7), Julianka (ZL8), Dziadowki (ZL9),
Konstantynéw (ZL10) , Kamienna Géra (ZL11), Dabrowa (ZL12), Zrebice
(ZL13).

. Kierownicy poszczegéinych komérek organizacyjnych bezposrednio podlegaja
Nadlesniczemu (N), oraz wyznaczony pracownik prowadzacy sprawy
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

. Zastepcy nadleéniczego (Z), podlegaja leéniczowie (ZL), zas podies$niczowie
(ZLp), przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja lesniczemu.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym danymi dziatami.

Rozdziat Ill : PODZIAL ZADAN W NADLESNICTWIE ZLOTY POTOK
§5
Zadania wspélne pracownikéw Nadle$nictwa Zloty Potok.

. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa do szczegotowe] znajomosci
przepisow prawnych z zakresu swojego dziatania i do dbatosci 0 mienie i dobre
imie Laséw Panstwowych.

. Obowiazkiem pracownikéw nadleénictwa jest ochrona informacji niejawnych
powstajgcych lub otrzymywanych w zwiazku z zakresem swojego dziania
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, przedsiebiorstwa i stuzbowe oraz
obowigzujgcych w tym przedmiocie przepiséw.

. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow
Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych oraz realizowania polityki
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP okreslonego
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

. Pracownicy ktorym okreslono czynnosci kontrolne w zakresach Czynnosci,
sprawuja kontrole funkcjonaing w nadlesnictwie. W tym celu realizujg zadania
okreslone w regulaminie kontroli wewnetrznej.

. Zachowania bezpieczeristwa SILP i bezpieczenstwa danych w nim
przetwarzanych.

. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do prawidtowego wprowadzania
danych do systemu SILP w zakresie swojego dziatania oraz zgtaszania
zauwazonych bted6éw i nieprawidlowosci w funkcjonowaniu SILP w systemie
zgtaszania btedow (SZBiM).
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7. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani s do prowadzenia spraw kancelaryjno-
archiwalnych z zakresu swojego dziatania w systemie EZD oraz tradycyjnie w
zaleznosci od przyjetego sposobu prowadzenia sprawy. Zasady postepowania
z dokumentacjg oraz wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
reguluje odpowiednio Zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Zioty Potok.

8. Ochrona laséw przed szkodnictwem oraz ochrona mienia jest obowigzkiem
wszystkich pracownikéw Nadle$nictwa Ztoty Potok. Podstawowe zadania w tym
zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej a w szczegdlnosci Straz Lesna,
le$niczowie i podle$niczowie.

9. Obowiazkiem kazdego pracownika jest wlasciwe zabezpieczenie przed
zniszczeniem i kradziezg powierzonego sprzetu i mienia nadlesnictwa.

Zadania pracownikow Nadles$nictwa Zioty Potok w zakresie ochrony mienia
oraz ochrony laséw przed szkodnictwem, okreslajg zakresy czynnosci oraz inne
uregulowania w obowigzujace w Lasach Paristwowych w tym zakresie.

10. Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania
zadan wspéinych m.in. wspodtpracy przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego, sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji
wewnetrznej w zakresie swojego dziatania, przygotowanie danych niezbednych
do aktualizacji witryny internetowej i BIP nadlesnictwa, $ledzenie postepu w
technice, technologii i organizacji pracy, obstuga urzadzer technologicznych w
tym komputeréw, zabezpieczanie dokumentéw i urzadzen dotyczacych
wykonywania czynnosci stuzbowych.

11. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg przestrzegaé: obowigzujacego czasu
pracy, regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, przepiséw
i zasad bezpieczeristwa oraz higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych
i innych okreSlonych w regulacjach wewnetrznych oraz w odrebnych
przepisach.

12. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do uczestniczenia w szkoleniach,
konferencjach, naradach oraz innych spotkaniach na polecenie Nadle$niczego.

13. Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sg do
wspofpracy i udzielania wzajemnego wsparcia, przede wszystkim w drodze
bezposredniego kontaktu.

§6
Zadania wspélne Kierownikéw komaérek organizacyjnych

1. Kierownicy komérek organizacyjnych nadlesnictwa kierujg praca podleglych im
pracownikow. Za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkéw ponosza
odpowiedzialno$¢ przed swym bezposrednim przetozonym.

2. Do zadan kierownikdéw komérek nalezy w szczegolnosci:
¢ opracowywanie szczeg6towego zakresu czynnosci dla poszczegélnych
pracownikdw;
¢ zapewnienie poprzez wtasciwg organizacje i podziat pracy, rownomiernego
obcigzenia pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujacymi

przepisami wykonania przydzielonych zadan;
@JQ :
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e prowadza instruktaz stanowiskowy w ramach szkolenia wstepnego
w zakresie bhp dia nowozatrudnionych bezposrednio podlegajacych
pracownikow;

e sprawujg kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w tym celu realizujg
zadania okre$lone w regulaminie kontroli wewnetrzne;j,

* czuwajg nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz przepiséw
0 zabezpieczeniu tajemnicy paristwowej i stuzbowej przez podlegiych
pracownikow;

e podejmujg dziatania zmierzajace do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

e wyznaczajg podlegtym pracownikom prawa dostepu do bazy danych SILP;

e czuwaja nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

e akceptujg polecenia wyjazdow stuzbowych, wnioski urlopowe i zwolnienia
na zatatwienie spraw osobistych oraz wnioski o prace zdalng podlegtych
pracownikéw.

e sprawdzajg pod wzgledem merytorycznym rozliczenia wyjazdéw
stuzbowych, a takze odpracowywanie zwolniern na zalatwienie spraw
osobistych podlegtych pracownikéw,

e zobowigzani sg do ochrony informacji niejawnych powstajacych Ilub
otrzymywanych w 2zwigzku z zakresem swojego dziatania oraz
wspotpracujg z Zespotem ds. Ochrony ppoz. i obronnoéci w zakresie
wykonywania wspéinych oraz wtasnych zadan w ramach powszechnego
obowigzku obrony oraz udziat w realizacji zadan obronnych w zakresie
swoich kompetenciji,

e sprawuja nadzér nad terminowym, prawidiowym i rzetelnym
wprowadzaniem danych do SILP.

§7

Zakresy zadann komoérek organizacyjnych w Nadle$nictwie Zioty Potok

l. Dzial Gospodarki Lesnej - ZG , kierowany przez Zastepce nadle$niczego.

Zastepca nadlesniczego — Z.

1.

2.

Kieruje i odpowiada za catoksztatt pracy podleglych mu pracownikéw Dziatu
Gospodarki Lesnej oraz Lesniczych.

Nadzoruje i koordynuje sprawy w zakresie : nasiennictwa, selekc;ji,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania, pozyskania i sprzedazy
drewna, urzadzania lasu, stanu posiadania, certyfikacji gospodarki lesnej FSC
i PEFC, turystyki, edukacji, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepniania.

. Prowadzi realizacje zadan zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach

niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa.

. Nadzoruje przygotowanie dokumentacji w zakresie zamoéwien publicznych

w dotyczacych gospodarki le$nej.
Odpowiada za prawidiowa organizacje i realizacje planowania oraz wykonania
zadan z zakresu gospodarki lesnej.
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® N

10.

Bierze udziat w przekazywaniu agend lesnictw w zwiazku z nieobecnoscig
os6b odpowiedzialnych.

Peni role konsultanta ds. kontaktéw spotecznych.

Nadzoruje przebieg stazy i prakiyk w przypadku powierzenia opieki przez
nadle$niczego.

Zastepuje Nadle$niczego podczas jego nieobecnosci, zakres zastepstwa
okresla nadleéniczy. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢é obowigzkéw
stuzbowych/np. dtugotrwata choroba itp./ zakres zastepstw obejmuje wszystkie
zadania i kompetencje nadlesniczego poza =zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow.

Szczegdlowe zadania zastepcy nadlesniczego okre$la zakres czynnosci
stuzbowych, kompetencji i odpowiedzialnosci.

Do zadan Dziatu Gospodarki nalezy w szczegoélno$ci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Realizacja zadan z zakresu: nasiennictwa, selekgji, szkétkarstwa, hodowli lasu,
ochrony lasu, ochrony p.poz, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania,
uzytkowania lasu, urzadzania lasu oraz edukacji.

. Sporzadzanie planéw finansowo-gospodarczych z zakresu swojego dziatania.
. Biezaca analiza wykonania prac okreslonych we wnioskach gospodarczych.
. Sporzadzanie na podstawie zebranych informacji z le$nictw meldunkéw,

sprawozdan, analiz.

. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji techniczno-

finansowej z le$nictw.

. Przeprowadzanie szkolen z zakresu swojego dziatania.
. Kontrola prac w rezerwatach przyrody i wspolpraca z Wojewddzkim

Konserwatorem Przyrody, Regionaing Dyrekcja Ochrony Srodowiska.

. Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenie materiatébw w tym

Zakresie oraz biezaca jej aktualizacja.

. Prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji w sprawach

przejmowania, sprzedazy i zakupu laséw, gruntéw i innych nieruchomosci oraz
zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych ich wylaczenia z produkcji, najmu i
przekazywania w uzytkowanie, za wyjgtkiem art. 37a ustawy o lasach
(wykonywanie prawa pierwokupu).

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg towiecka oraz w obwodach
wydzierzawionych

Koordynacja spraw z zakresu pozyskiwania pomocowych $rodkow
zewnetrznych w zakresie swojego dziatania.

Przygotowywanie  materiatbw do  projektbw  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
pozarowego terenéw lesnych.

Wspétpraca z lokalnymi Komendami Strazy Pozarnych w zakresie sposobow
postepowania na wypadek powstania pozaru lasu.

Prowadzenie zadan z zakresu edukacji lesnej spoteczenstwa, lesnego
dziedzictwa historycznego i kulturowego nadle$nictwa.

Nadzor i koordynacja prowadzenia spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki
lesnej FSC i PEFC.

Zestawianie szacunkéw brakarskich oraz cie¢.

Analiza i badanie rynku, cen, promocja wyrobéw i ustug dotyczacych sprzedazy
drewna.
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19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

Rozliczanie protokotéw reklamacji drewna.

Przygotowywanie materiatbw/danych dot. sprzedazy drewna oraz ustug

z zakresu swojego dziatania.

Prowadzenie ewidencji ilociowej drewna, uzgadnianie stanéw magazynowych
Z leSniczymi.

Sprzedazy surowca drzewnego i produktéw niedrzewnych.

Przygotowanie dokumentacji do realizacji zaméwienn publicznych w zakresie
gospodarki lesne;.

Wykonywanie zadan rzecznika prasowego.

Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadle$nictwa.

Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonym dostepem.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania.

Ochrony mienia przed szkodnictwem lesnym.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Nadlesniczego.

§8

It Dziat Finansowo — Ksiggowy - KF, kierowany przez Giéwnego Ksiegowego

nadlesnictwa.

Gléwny Ksiegowy nadlesnictwa - K.

1.
2.

w

O~ UA

Kieruje i sprawuje nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt zadan w zakresie:
rachunkowosci, rozliczerh finansowych i podatkowych, ewidencji ksiegowej,
sprawozdawczo$ci finansowej, kredytowania, analiz ekonomicznych, analiz
dziatalnosci nadlesnictwa, planowania, naleznosci, wynagrodzen,
sprawozdawczosci, windykacji, terminowos¢é zobowigzan, inwentaryzagciji.

. Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw

w nhadlesnictwie.

. Opracowuje zestawienia planéw finansowo-gospodarczych.

Odpowiada za terminowos¢ rozrachunkéw wewnetrzno-branzowych.

. Czuwa nad terminowoscig rozliczen z budzetem Panstwa.
. Prowadzi ewidencije i rozliczenia srodkéw trwatych w SILP.
. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo-

ksiegowych.

. Sporzadza analityke i sprawozdania zgodnie z powierzonym zakresem zadan.
. Szczegblowe zadania gtéwnego ksiegowego okresla zakres czynnosci

stuzbowych, kompetencji i odpowiedzialnosci.

e
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Do zadan dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

o~ ;D

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.
29.
30.

. Wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych

gospodarki finansowej nadlesnictwa.

. Opracowanie planu finansowo-gospodarczego i biezgca kontrola jego realizaciji.
. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zakresu swojego dziatania.
. Sporzadzanie biezacych i rocznych informacji z zakresu uzyskanych

przychoddw, kosztéw, wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen, itp.

. Kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli

wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych.

. Kontrola i rozliczanie na biezaco stanu naleznosci i zobowigzan.
. Kontrola formalno-rachunkowa, merytoryczna zgodnie z zakresem czynnosci.
. Koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych

nadle$nictwa.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami, dokonywanie rozliczen.
10.
11.

Naliczanie amortyzacji w module INFRASTRUKTURA.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka magazynowsg; ewidencja,
rozliczenie.

Organizowanie i sprawowanie kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Analizowanie efektywnos$ci dziatalnosci finansowo — gospodarczej

i prognozowanie zagrozen.

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych CUPRUM.
Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen, potrgcaniem
podatku dochodowego od osb6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne i spoteczne.

Naliczanie zasitkow rodzinnych, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich itp.

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

Prowadzenie rozliczen z budzetem i dotacji celowych.

Realizacja biezacej ptatnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec RDLP

w ramach rozrachunkoéw wewnatrzbranzowych.

Realizacja polityki LP z zakresu ubezpieczen oraz ubezpieczen majatkowych.
Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan wobec dostawcéw wewnetrznych
i zewnetrznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczeniem umundurowania.
Prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej.

Prowadzenie rozliczen zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych.
Dokonywanie zgtoszeh do ubezpieczen spotecznych pracownikéw i cztonkéw
ich rodzin oraz ich rozliczania.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze wsparciem finansowym instytucji
(darowizny).

Prowadzenie ewidenc;ji iloSciowej sadzonek.

Wystawianie faktur sprzedazy.

Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

Rozliczanie kosztow zwigzanych z obowigzkami wynikajacymi z Ustawy

o lasach oraz nadzoru w lasach niestanowigcych wiasno$ci Skarbu Panstwa.
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31.
32.
33.
34.
35.
36.

Prowadzenie spraw socjainych pracownikéw nadle$nictwa oraz ich rozliczanie.
Rozliczanie i przekazywanie skiadek na PPK.

Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi dostepami.

Ochrona mienia przed szkodnictwem leSnym.

Sporzgdzanie meldunkéw i sprawozdan z zakresu swojego dziatania.
Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy
nadlesniczego.

§9

lll Dziat Administracyjno — Gospodarczy - SA, kierowany przez Sekretarza

nadle$nictwa.

Sekretarz nadlesnictwa - S.

OO hw

~d

. Kieruje i odpowiada za catoksztatt pracy dziatu Administracyjno-Gospodarczego

oraz kieruje praca podlegtych pracownikow.

. Nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych z budownictwem ogéinym, drogowym

iwodnym, administrowaniem majatkiem, zaopatrzeniem pracownikéw w
materiaty biurowe, $rodki techniczne, sprzet, obstugg sekretariatu, organizacja
zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

. Prowadzi Archiwum zaktadowe w nadle$nictwa.

. Peni role koordynatora projektow.

. Opracowuje plany finansowo-gospodarcze.

- Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy

nadlesniczego.

. Szczegblowe zadania Sekretarza okre$la zakres czynnosci stuzbowych,

kompetencji i odpowiedzialnosci.

Do zadan dziatu w szczegélnos$ci nalezy:

rw Mo

o m

10.

. Prowadzenie i obstuga sekretariatu, centrali telefoniczne;.

Obstuga kancelaryjna poczty przychodzacej i wychodzacej w systemie
tradycyjnym oraz poczty elektronicznej EZD.
Prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow w sprawie skarg i wnioskow.

. Opracowywanie projektéw planéw w zakresie naktadéw inwestycyjnych,

kosztéw remontéw i utrzymania srodkéw trwatych.

. Organizacja i realizacja zamoéwien publicznych w Nadle$nictwie.
. Sporzadzanie meldunkéw, analiz, sprawozdawczosci z zakresu swojego

dziatania.

. Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych przygotowania, realizacji i

finansowania inwestycji i remontow w zakresie budownictwa ogéinego,
drogowego i wodnego, a takze zakupu gotowych débr inwestycyjnych, tgcznie z
organizacjg i realizacjg zaméwien w tym zakresie.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami funkcyjnymi, oraz prowadzenie

sprzedazy zbednych lokali mieszkalnych.

. Prowadzenie spraw zwiagzanych z najmem, dzierzawa budynkéw i budowli oraz

10 [;/

sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie.
Naliczanie podatkéw lokalowych.
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11. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolng nadles$nictwa ( dzierzawy,
podatki).

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i gospodarkg wodna.

13. Prowadzenie wszystkich spraw w zakresie utrzymania infrastruktury.

14. Sporzadzanie dokumentaciji zwigzanej z utrzymaniem kancelarii lesnictw.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem i jego ewidencja.

16. Sprawdzanie i weryfikacja dokumentacji kosztorysowej oraz rozliczeniowej —
powykonawczej sporzadza na potrzeby zadan inwestycyjnych i remontow.

17. Ustalanie potrzeb i sporzadzanie projektu planu wydatkéw administracyjno —
gospodarczych oraz biezgca realizacja ustalonych zadan.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w niezbedny
sprzet, urzadzenia, materiaty biurowe itp.

19. Nadzorowanie i rozliczanie ustug w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
w pomieszczeniach biura nadle$nictwa, zapewnieniem ochrony mienia oraz
obstugi srodkéw facznosci.

20. Prowadzenie magazynu zgodnie z zakresem dziatu administracyjno-
gospodarczego.

21. Prowadzenie ewidencji oraz biezaca aktualizacja przedmiotéw nietrwatych
w uzytkowaniu.

22. Prowadzenie ewidencji, rozliczen srodkéw niskocennych nadle$nictwa.

23. Prenumerata dziennikéw, czasopism, wydawnictw i drukéw oraz prowadzenie
ewidencji fachowej literatury pozostajgcej w uzytkowaniu pracownikéw biura
i le$nictw. Ewidencja fachowe;j literatury.

24. Koordynacja prac z zakresu pozyskiwania pomocowych $rodkéw zewnetrznych
w zakresie swojego dziatania.

25. Zapewnienie obstugi narad gospodarczych.

26. Prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa SILP, obstugi systemu
infformatycznego  nadle$nictwa, urzgdzernn preferowanych oraz portali
internetowych.

27. Administrowanie SILP i EZD w zakresie delegowanych uprawnien.

28. Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi prawami dostepu.

29. Sporzgdzanie sprawozdawczosci i meldunkéw z zakresu swojego dziatania.

30. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadle$nictwa.

31. Ochrona mienia przed szkodnictwem lesnym.

32. Utrzymanie porzadku wokét budynkéw nadiesnictwa.

33. Wykonywanie innych zadan na polecenie nadle$niczego lub jego zastepcy
nadlesniczego.

§10
IV Posterunek Strazy Lesnej - NS, kierowany Starszego Straznika Lesnego

petnigcego funkcje Komendanta.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej - NS.

1.

Kieruje i odpowiada za catoksztaft pracy Posterunku Strazy Lesnej w
Nadlesnictwie oraz podleglych Straznikéw Lesnych.

-
11
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(9 2Né)!

. Petni funkcje Petnomocnika ds. UDODO w zwigzku z zadaniami w zakresie

zapobiegania i zwalczania przestepczoséci.

. Petnigcy funkcje Komendant posterunku odpowiada za zabezpieczenie,

wyposazenie oraz dostep do magazynu broni.

. Odpowiada za przyjmowanie, koordynowanie, ewidencjonowanie,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw w Nadle$nictwie Ztoty Potok zgodnie z
Zarzadzeniem nadle$niczego.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.
. Szczegblowe zadania Komendanta okre$la zakres czynnosci stuzbowych

kompetencji i odpowiedzialnosci.

Do zadan Posterunku Strazy Le$nej w szczegéInosci nalezy:

.

o O AW N

©

10.

11.
12.

13.
14.

185.

16.

17.

18.
19.

Prowadzenie spraw zwiazanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym oraz jego zapobieganiem.

. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.
. Sporzadzanie projektéw planow pracy posterunku i wykonywanie tych zadan.
. Sporzadzanie i przedkfadanie nadlesniczemu informacji sprawozdawczych

z wykonanych czynnoéci zwigzanych ze szkodnictwem le$nym oraz jego
zapobieganiem.

. Prowadzenie magazynu broni.
. Wspotdziatanie z pracownikami nadlesnictwa, Policja, oraz z innymi organami

prokuratury i sgdownictwa w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow

w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

- Wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacja terenu.
. Udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow

przestepstw i wykroczer szkodnictwa lesnego.

Sprawdzanie legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach LP
i drewna wywozonego z lasu.

Uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pni.
Wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci przed
procesowych i dochodzeniowych w postepowaniu uproszczonym, jezeli czyn
wskazujgcy na przestgpstwo dotyczy drewna pochodzacego z laséw
stanowigcych wiasnosé Skarbu Panstwa.

Wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia
postepowania w sprawach o wykroczenia i sprawach karnych.
Wykonywanie okreslonych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien
o czynach noszgcych znamiona przestepstwa.

Wykonywanie okreslonych czynno$ci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia
W postepowaniu uproszczonym w sprawach czynéw noszacych znamiona
przestepstw dotyczacych drewna pochodzacego z laséw stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

Sktadanie na zgdanie organéw sledczych i dochodzeniowych, wyjasnieri
w charakterze swiadkow.

Uczestnictwo, z upowaznienia Nadle$niczego w postepowaniu sagdowym
oraz w sprawach przed organami wtasciwymi.

Naktadanie oraz pobieranie grzywien, w drodze mandatu karnego.
Dokonywanie kontroli srodkéw transportu na obszarach lesnych oraz w ich
bezpoérednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia tadunku oraz legalnosci
pochodzenia drewna.
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20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

oW

10.

11.

Kontrola podmiotéw gospodarczych zajmujacych sie obrotem i przetwarzaniem
drewna i innych produktéw le$nych w celu sprawdzenia legalnosci pochodzenia
sSurowcow.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa lesnego, ochrony
mienia.

Gromadzenie i przechowywanie catosci akt w sprawach sadowych i
odnotowywanie przebiegu i sposobu zatatwienia tych spraw oraz innych spraw i
dokumentéw, stosownie do wymagan instrukcji kancelaryjne;j.

Rejestrowanie przebiegu stuzby w prowadzonych przez siebie ksiazkach
stuzbowych Straznika Lesnego.

Powiadomienie bezposredniego przetozonego i Policji o przypadkach
zastosowania srodkow przymusu oraz uzycia broni palnej.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych na tle czynnosci
procesowych i poza procesowych (UDODO) prowadzonych prze straznikéw
lesnych.

Wykonywanie innych zadan na polecenie nadle$niczego lub jego Zastepcy
nadlesniczego w przypadku nieobecnosci Nadlesniczego.

§ 11

Inzynier Nadzoru w nadle$nictwie - NN 1.

. Prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez

Nadlesniczego lub Zastepce nadlesniczego w razie nieobecnosci
Nadlesniczego.

- Wspolpracuje z Zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowag;ji.
. Prowadzi sprawy z zakresu prawa pierwokupu w trybie art. 37a, ustawy o

lasach, zgodnie z podziatem administracyjnym nadzorowanego powiatu - NN1
Czestochowa.

. Bierze udziat w czynno$ciach zwigzanych z regulacja stanu posiadania oraz

w czynno$ciach sprawdzajgcych zasadno$¢ skorzystania z praw pierwokupu
nieruchomosci.

. Sporzadza i przedktada nadleséniczemu sprawozdania z przeprowadzonych

kontroli.

. Prowadzi i uczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji drewna.
. Uczestniczy w przekazywaniu agend lesnictw.
. Nadzorowanie przebiegu stazy i praktyk w przypadku powierzenia opieki przez

nadlesniczego.

Wykonywanie innych zadan na polecenie nadlesniczego lub jego zastepcy
nadlesniczego.

Szczegolowe zadania Inzyniera Nadzoru (NN1) okreéla zakres Cczynnosci
stuzbowych, kompetencji i odpowiedzialnosci

Inzynier Nadzoru w nadle$nictwie - NN 2.

. Prowadzi kontrole funkcjonalng w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez

Nadlesniczego lub Zastepce nadle$niczego w razie nieobecnosci
Nadlesniczego.
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2. Wspdipracuje z Zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowagiji.

4. Prowadzi sprawy z zakresu prawa pierwokupu w trybie art. 37a, ustawy o
lasach, zgodnie z podziatem administracyjnym nadzorowanego powiatu NN 2-
Myszkow.

5. Bierze udziat w czynno$ciach zwiazanych z regulacjg stanu posiadania oraz
w czynnoSciach sprawdzajgcych zasadnos$¢ skorzystania z praw pierwokupu
nieruchomosci.

6. Sporzadza i przedktada nadle$niczemu sprawozdania z przeprowadzonych
kontroli.

7. Uczestniczy w rozpatrywaniu reklamacji drewna.

8. Uczestniczy w przekazywaniu agend lesnictw.

9. Nadzorowanie przebiegu stazy i praktyk w przypadku powierzenia opieki przez
nadle$niczego.

10. Wykonywanie innych zadan na polecenie nadie$niczego lub jego
zastepcy nadlesniczego.

11. Szczegéblowe zadania Inzyniera Nadzoru (NN2) okresla zakres
czynnosci stuzbowych, kompetencji i odpowiedzialnosci.

Do zadar stanowiska Inzyniera Nadzoru w szczegélnosci nalezy:
. Kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidiowosci

wykonywania w lesnictwach ustalonych dla nich zadan i czynnosci gospodarczych
oraz przedstawianie stosownych wnioskéw z tego zakresu.

. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym (w catosci lub w czesci,

w zaleznosci od potrzeb), rozmiar, prawidtowos¢ i zgodno$é wykonywanych prac i
sporzadzanej przez leéniczych dokumentacji prac ze stanem faktycznym, ze
szczegolnym uwzglednieniem robét zanikowych, w tym dokonywanie odbioru
prac.

. Kontrola obrotu i rotacji drewna oraz jego pomiaréw i klasyfikacji, sposéb jego

sktadowania.

. Kontrola przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, w sferze jego ochrony,

wspolnie ze specjalista ds. stanu posiadania.

. Uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sktadnikéw majatkowych
i agend, likwidacji $rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.

. Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.

. Ochrona mienia przed szkodnictwem le$nym.

. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu swojego dziatania.

. Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi dostepami.

§12

Stanowisko ds. pracowniczych - NK.

1

Do zadan w szczegélnosci nalezy:

. Prowadzenie spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy , PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie.
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. Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw nadleénictwa.
. Obstuga podsystemu SILP Kadry-Ptace, obstuga modutu Absencje-delegacije oraz
Pracownicze Plany Kapitatowe w SILPweb.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
kwalifikacji pracownikéw nadle$nictwa.
5. Realizacja zadar\ zwigzanych z organizowaniem stazy zawodowych
w nadlesnictwie.
6. Wspoipraca z uczelniami i szkotami leSnymi w zakresie mozliwosci odbywania
praktyk zawodowych.
7. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
. Opracowywanie regulaminu pracy oraz regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa.
. Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem zawodowym pracownikéw.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez pracowniczych zwigzanych
z grupg czynnosci INTEGRAC - srodki obrotowe.
11. Koordynacja spraw zwigzanych z EZD.
12. Przechowywanie i kompletowanie Zarzadzer i Decyzji Nadleéniczego oraz
Zamieszczanie ich w SWIP.
13. Redagowanie BIP zgodnie z przydzielonymi dostepami.
14. Zgtaszanie pracownikoéw do grupowego ubezpieczenia zdrowotnego MEDICOVER.
15. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swojego dziatania.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z Ochrong Danych Osobowych i ich
przetwarzaniem w nadlesnictwie (RODO).
17. Ochrona mienia przed szkodnictwem lesnym.
18. Wykonywanie innych zadai na polecenie nadle$niczego lub jego zastepcy
nadlesniczego.
19. Szczegbtowe zadania specjalisty ds. pracowniczych okresla zakres
czynnosci stuzbowych, kompetenciji i odpowiedzialnosci.

w N
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§13
Zadania wykonywane w zakresie Bezpieczeristwa i Higieny Pracy.

1. Zadania wykonywane w zakresie BHP w nadle$nictwie prowadzi wyznaczony
i uprawniony pracownik przez Nadlesniczego, ktéry podlega mu bezposrednio
w tym zakresie.

Do zadan w szczegélnosci nalezy:

a) sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej wypadkowosci.

b) prowadzenie catosci spraw dotyczacych badan lekarskich, szkolen i instruktazy
bhp wszystkich pracownikéw nadlesnictwa, stazystéw, praktykantow itp.

C) wspotpraca ze spotecznym inspektorem pracy.

d) koordynacja i kontrola merytoryczna zadan zwigzanych z zaopatrzeniem,
wydawaniem i rozliczaniem odziezy bhp, $rodkéw ochrony osobistej, napoi
| positkéw regeneracyjnych.

e) ochrona mienia przed szkodnictwem le$nym.

f) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjny nadle$nictwa.

g) prowadzenie sprawozdawczo$ci w przedmiotowym zakresie.

h) wykonywanie innych zadan na polecenie Nadle$niczego.

i) szczegdtowe zadania z zakresu BHP okresla zakres obowigzkéw stuzbowych.
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§14

Lesnictwo - ZL.

. Kierowane jest przez lesniczego.

. Lesniczy jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki leénej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadlesniczego.

. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry bezposrednio
jemu podlega, wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i
ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla leénictwa. Podles$niczy
odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i
aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy.

. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie
tgczonego powierzenia mienia, uregulowanego umowa o wspbtodpowiedzialnosci
zawartg na piSmie przez nadle$niczego, lesniczego
i podle$niczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikow, a takze zgodnie z zarzadzeniem nadlesniczego w sprawie
przekazania lesnictw.

. Udziela pomocy wspotwiascicielom laséw niestanowiacych wiasnosci Skarbu
Paristwa, jezeli taki zakres zadan zostat im powierzony.

. Szczegbtowe zadania Lesniczego i Podle$niczego okresla zakres
czynnosci stuzbowych, kompetencji i odpowiedzialnosci.

Rozdziat IV : ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§15

. Przy nawigzywaniu stosunkéw prawnych z jednostkami organizacyjnymi
wchodzacymi w sktad LP, a takze z jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP,
uprawnienia do sktadania ostatecznych oswiadczen woli, przy wykonywaniu zadan
nadlesnictwa przypadaja:

o Nadlesniczemu,
» Zastepcy nadle$niczego i innym pracownikom nadlesnictwa na podstawie
udzielonych petnomocnictw.

. Petnomocnictwa udzielane sg przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego w
zakresie posiadanych kompetencji. Pelnomocnictwa moga mie¢ charakter 0ogdlny
lub szczegdbtowy i wykorzystywane sg w celu przekazania na czas okreslony lub
nieokreslony uprawnier nadlesniczego lub zastepcy nadlesniczego.

. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tres$¢ petnomocnictwa.

§ 16

. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania,
stosownie do ktorej kazdy pracownik podlega tylko jednemu przefozonemu, od
ktdrego otrzymuje polecenia i przed ktoérym odpowiada za ich wykonanie.
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2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé¢, zawiadamiajac o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed
jego wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go
na pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w zakresie wyznaczonych
zadan od kierownika danej komoérki organizacyjne;j.

5. Pracownikom nadle$nictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezposredni przetozeni
na podstawie zadan komérki organizacyjnej, w ktorej zostat zatrudniony. Wszyscy
pracownicy dziatow otrzymuja szczegdlowy zakres czynnosci dot. danego
stanowiska pracy potwierdzajac wlasnorecznym podpisem.

6. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem-przejeciem stanowiska pracy
w nadlesnictwie nalezy sporzadzi¢ protokdt zdawczo-odbiorczy, podpisany przez
zdajgcego i przejmujacego oraz obecnego przy przekazaniu przetozonego lub
innego pracownika wyznaczonego przez Nadle$niczego.

§17

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sa jednoosobowo przez
nadlesniczego lub osobe upowazniong przez niego, za wyjatkiem pism

i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisu dwoch oséb.

2. Podpisu Nadlesniczego wymagaja:

e Zarzadzenia, decyzje, pisma ogdlne, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma
zawierajgce decyzje dotyczace organizacji, planowania oraz dziatalnosci
gospodarczej i finansowej,

e sprawozdanie finansowe (bilans) nadle$nictwa,

« korespondencje dotyczaca spraw osobowych, skarg i wnioskéw oraz odwotan,

e korespondencje lub dokumenty, z ktérych wynikaja zobowigzania majatkowe
kt6re powinny by¢ podpisane przez gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa

§ 18

1. Szczegoblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w nadlesnictwie, sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw do momentu ich przekazywania do archiwum znajdujgcego sie
w nadlesnictwie, okre$la Instrukcja Kancelaryjna PGL LP.

2. Czynnosci  kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadlesnictwa Zioty Potok
prowadzone sg w formie tradycyjnej oraz w systemie EZD, ktory stanowi
podstawowy spos6b dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw.

3. Zasady postgpowania z dokumentacja oraz wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD reguluje odpowiednio Zarzadzenie
Nadlesniczego.
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§19

. Pracownicy nadlesnictwa sg zobowiazani do szczeg6towe] znajomosci przepisow
prawnych z zakresu swego dziatania oraz do dbato$ci o mienie i dobre imie Laséw
Panistwowych.

. Pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sg, przy wykonywaniu swoich czynnosci

przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujgcych w tym

przedmiocie przepiséw.

. Zastepstwa na poszczeg6lnych stanowiskach pracy ustalone sa w indywidualnych

zakresach czynno$¢ wszystkich pracownikow.

- Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do przestrzegania przepisow
ustawy o Ochronie Danych Osobowych (RODO), oraz zasad funkcjonowania
I zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP okreslonych
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych. Wszelkie
obowigzujgce Zarzgdzenia dostepne sg dla pracownikéw w systemie SWIP
(System Wewnetrznej Informacji Prawne;j).

. Prawa i obowigzki pracownika regulujg akty wewnetrzne tj.; Regulamin Pracy,
Regulamin organizacyjny oraz inne uregulowania zawarte Kodeksie Pracy jak
rowniez w aktach prawnych.

. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla
Regulamin Pracy Nadlesnictwa Ztoty Potok.

. Pracownicy nadle$nictwa uczestnicza w stuzbowych wyjazdach na podstawie
delegacji stuzbowych wystawianych w SlLweb w module , Absencje i delegacje”.
Delegacja wymaga uzyskania akceptacji bezposredniego przetozonego oraz
zatwierdzenia przez nadle$niczego lub zastepce. Po powrocie z delegadii
pracownik rozlicza jg bez zbednej zwtoki, jednak nie dtuzej nig w ciagu 14 dni od
daty rozpoczecia podrézy.

§ 20

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli

Wewnetrznej opracowany i aktualizowany przez giéwnego ksiegowego
zatwierdzany przez Nadle$niczego jak roéwniez schemat obiegu dokumentéw
opracowany i aktualizowany przez gtobwnego ksiegowego nadle$nictwa

zatwierdzany przez nadlesniczego.

Rozdziat IV: Postanowienia koricowe

§ 21

. Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego, przyjmuje
strony w sprawach skarg i wnioskéw po uprzednim uzgodnieniu terminu w kazdy
poniedziatek w godzinach od 15% — 16% oraz w kazdy czwartek w godzinach od
10% do 129 w siedzibie Nadlesnictwa Ztoty Potok przy ul. Kosciuszki 2, 42-253
Janow.
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2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do nadle$nictwa sg rejestrowane
u Komendanta Posterunku Strazy Leénej.

3. Komorki organizacyjne, ktore bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski obowigzane
sg zarejestrowac je u Komendanta Posterunku Strazy Le$nej.

§ 22

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie
ogdine przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze Zarzadzenia i Decyzje Dyrektora
Generalnego LP oraz inne wiasciwe przepisy.

§ 23

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatéw-utworéw stanowigcych
przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegélnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow video, materiatéw edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych,
autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwa Lesne Lasy
Panstwowe.

§ 24

Regulamin Organizacyjny zawiera w formie wymiennych zatgcznikéw w zaleznosci
od zmian kadrowych nastepujace dokumenty:

1. Schemat organizacyjny nadlesnictwa;
2. Wykaz lesnictw;
3. Wykaz pracownikéw uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP.



