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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA LWOWEK SLASKT

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1 Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Lwowek Slaski, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym” okreSla organizacj¢ wewnetrzng, szezegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych
oraz zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.

2. Nadle$nictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach ze zm., aktéw
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegélnosci Statutu Pafistwowego Gospodarstwa Leénego Lasy
Pafistwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra ochrony Srodowiska Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu Pafnstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe.

§ 2. [lekroé¢ w regularminie jest mowa o:

1. Lasach Paifstwowych lub LP — nalefzy prze to rozumieé Pafstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Pafistwowe.

2. Dyrektorze Generalnym- nalezy przez to rozumieé Dyreltora Generalnego Lasdw Panstwowych.

3. Dyrektorze RDLP- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych
we Wroclawiu.

4. Regionalnej dyrekeji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé regionalng dyrekcje Laséw Panstwowych
we Wroctawiu.

5. Nadle§niczym ~ nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Lwowek Slaski.

6. Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Lwowek Slaski, jako samodzielng jednostke
Organizacyjna Laséw Panstwowych,

7. Komérce organizacyjnej Nadle$nictwa - nalezy przez to rozumieé lednictwo, dzial, stanowisko pracy
gospodarstwo szkétkarskie, Posterunek Straz Lesnej,wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesniciwa.
8. Zakladowej dzialalnoSci bytowej w NadleSnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Swiadczenia na rzecz
pracownikdéw utrwalone w ultadzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania, zwigzane z-zasobami
mieszkaniowymi itp.

9. Oswiadczeniu woli w Nadle§nictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow preewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajace w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnodci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadleéniczego Iub
0s0b (osoby) dzialajacych (dziatajace)) w jego imieniu.

10. Nadzorze w Nadle$nictwie — nalezy przez f{o rozumieé¢ nadzorowanie i kontrolowanie przez
Nadleéniczego, na mocy i w granicach dopuszezonych prawem, podleglych mu komorel organizacyjnych
z mozliwoseia merytorycznego korygowania ich czynnogel (funkcjonowania).

11, Kompetencji pracownika Nadle§nictwa — nalezy przez to rozumieé prawo pracowmka Nadlesnictwa
do sktadania odwiadczen woli w procesie zarzadzania w Nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadaf,
pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictw (w tym wynikajgcego
z zakresu czynnodci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regul ( w tym ograniczen) wynikajacych
Z przepiséw prawa lub/ oraz z w/w petnomocnictw,

12, SILP —nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Parfistwowych.

13. SILPWeb — nalezy przez to rozumieé raporty i aplikacje SILP w wersji graficznej

14.System LAS —system i podstawowa aplikacja biznesowa LP.

15. BO- Business Objects i zdefiniowany w nim $wiat obiektéw- stanowigca oprogramowanie do analizy
i tworzenia raportdéw z danych zapisanych w bazach SILP.

16. SZBM- narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwg ,,System Zglaszania Bledow
i Modyfikacji SILP™

17, SWIP —nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej.




18. LAN — nalezy przez to rozumieé lokalng sie¢ komputerows biura, realizujgcg pofaczenia migdzy
komputerami biura.

19. LAN PC —sieci lokalne w jednostkach LP, do ktorych sg podigczone stacje robocze.

20. WAN LP- sie¢ rozlegla Laséw Panstwowych, komputerowa sie¢ modeli TCP/IP odpowiedzialna
za przesylanie danych pomigdzy jednostkami LP.

21. Dostep zdalny VPN- dostep do wewnetrznych zasobéw SILP z sieci Internet za poSrednictwem
szyfrowanych polgczed IPSec lub SSL.

22, Dostep do SILP — dostep do zasobéw SILP za podrednictwem konsoli, terminala, sieci LAN,WAN LP
Z wylgczeniem dostepu zdalnego VPN,

23. AD- Active Direktory ustuga katalogowa, katalog uzytkownikéw i komputer6w pracujacych w sieci LP,
zdefiniowana osobnym dokumentem ,, Projekt ustug katalogowych PGL LP”,

24. Bezpieczefistwo informacji, bezpieczenstwo danyeh- bezpieczefistwo polegajace na zachowaniu
poufnosci, integralnosei i dostgpnodei informacji SILP.

25. Administrator SILP- pracownicy WI lub osoby odpowiedzialne za zasoby SILP.

26. Uzytkownik SILP- pracownik Laséw Panstwowych, w okresie pozostawania w stosuriku zatrudnienia
lub inna osoba fizyczna wykonujaca prace na podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia lub innej umowy
cywilnoprawnej w okresie obowigzywania umowy.

27. Dane SILP stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa — dane stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa
zgodnie z klasyfikacja danych okreslong przez zarzgdzenie nr 48 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych
Z dnia 6 pazdziernika 2010 1.

ROZDZIALII

ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 3. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

§ 4.1. Strukturg'Nadleénictwa stanowig:
- biuro Nadlesnictwa

- 15 lesnictw

- gospodarstwo szkotkatskie

- Posterunek Strazy Lesnej

2. W skiad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

l. Dziaty

gospodarki le$nej (ZG) kierowany przez Zastgpce Nadle$niczego (Z)
finansowo-ksiegowy (KF) kietowany przez Glownego Ksiggowego (K),
administracyjno-gospodarczy (SA) kierowany przez Sekretarza Nadlesnictwa (S),
posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez Komendanta Posterunku

[ ]

.Stanowiska pracy:

- Inzynierowie Nadzoru (NNW); (NNL)
Specjalista ds. pracowniczych (NK)

Referent ds. informatycznych (NAT)
Administratorzy SILP (NA2); (NA3)

Specjalista ds. adm i BHP (w zakresie BHP) (NB)

3. Nadlegniczemu ( N ) podlegaja bezposrednio:

1. Zastepca Nadlesniczego (Z)

2. Glowny Ksiggowy (K)

3. Seckretarz (8)

4, Inzynier Nadzoru obrgb Wlefi (NNW)
5.

Inzynier Nadzoru obreb Lwéwek S1. { NNL )



6. Komendant Posterunku Strazy Leénej {(NS)

7. Specjalista ds. pracowniczych {NK)

8. Referent ds. informatycznych, (NAL)

9. Administratorzy SILP (NA2 );{NA3)
10. Specjalista ds. adm i BHP ( w zakresie BHP) (NB)

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach poszczegdlnych dzialdéw pracy
podlegaja bezpodrednio osobom kierujgeym tymi dziatami. Szczegdtowa podleglo$¢ pracownikéw opisana
jest w schemacie organizacyjnym i uzupetnieniu tego schematu.

5. Ledniczowie i ledniczy szkolkarz podlegajg bezposrednio Zastepey Nadledniczego, za$ podlesniczowie
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — lesniczemu, '

6. W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Shizby Lesnej i stanowiska pracy nie
zaliczane do Stuzby Lesne;j.

7. Pracownikéw Nadlesnictwa na okre$lonych stanowiskach zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

ROZDZIAL IIT
ZADANIA NADLESNICTWA
§ 5.1, Podstawowym zadaniem NadleSnictwa jest:

L. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzgdzania lasu z uwzglgdnieniem w szczegdlnodei nastgpujacych
celow:
a) zachowanie laséw i korzystnego ich wplywn na Idimat, powiefrze, wode, glebe, warunki zycia
i zdrowia cztowieka oraz na rdwnowagg przyrodnicza,
b) ochrong laséw w tym szczegblnie laséw stanowiacych naturalne fragmenty rodzimej przyrody
lub lasow szczegblnie cennych ze wzgledu na:
» zachowanie lesnych zasobéw genetycznych,
« walory krajobrazowe,
* potrzeby nauki
c) ochrony gleb i terenéw szczegdlnic narazonych na zanieczyszezenia, uszkodzenia albo specjalnym
znaczeniu spotecznym,
d) produkeji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i doksztatcaniem kadr, zapewnieniem opieki lekarskiej
w ramach medycyny pracy, dostep do Zakladowego Funduszu Swiadczenn Socjalnych oraz zairudnianie
i zwalnianie pracownikow.

5.2. W Nadledniciwie prowadzona jest dzialalno§é:

1. Administracyjna, dolyczaca sprawowania bezpoéredniego zarzadu nad lasami stanowigcymi wiasnosé
Skarbu Pafistwa, w ktdrej wyszezegdlnia sig nastepujace kierunki:
a. gromadzenie i udostepnianie informacji,
b. przygotowanie materiatéw i opinii, projektowanie i programowanie dziatalnogci oraz ustalanie
sposobdw realizowania gospodarki leénej przez Nadlesnictwo,
. nadzorowanie dziatalnodci leénictw ,
. realizowanie zobowiazan wewnetrznych i zewnetrznych,
. dochodzenie roszezen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowante naleznosci,
prowadzenie dziatalhodci promocyjno-informacyjnej, udostepnianie lasu, dzialalnosé szkoleniowa
i prowadzenie doradztwa zawodowego,
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2. Gospodarcza, w ktorej wyrdznia si¢ dzialalnos¢:
a. podstawows - obejmujgca: ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigkszanie zasobow
i upraw lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz w stanie nie przerobionym,

b. uboczna - obejmujaca w tym dziatalno$¢: gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie, choinek,
karpiny, igliwia, a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nie przerobionym,

3. Dodatkowg - zarobkowa, prowadzong poza gospodarkg lesna.

5.3. Dzialalnoé¢ Nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co wymaga
w szczegolnosci :
a) uzyskiwania dochodéw z dzialalnosci ubocznej na poziomie nie mniejszym od wydatkéw z nig
zwiazanych ,
b) uksztaltowania wydatkéw zwigzanych z wytwarzaniem produktow lub $wiadczeniem ustug
w ramach dzialalnosci dodatkowej, zarobkowej nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami
Panstwowymi.
5.4. Szczegolowy zakres prowadzonej dziatalnosci Nadlesnictwa zawarty jest w Klasyfikacji Dziatalnosci
Laséw Panstwowych - jako hierarchicznie uporzadkowanego zbioru rodzajéw dzialalnosci jakie realizuja
jednostki Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe — www.lp.gov.pl/pgl_lp/bip/prawo

i organizacja

ROZDZIAL IV

ZAKRES ZADAN W NADLESNICTWIE

§ 6. I. Nadlesniczy (N) kieruje caloksztaltem dzialalnosci nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
Gospodarke legng w Nadlesnictwie prowadzi na podstawie planu urzadzania lasu, odpowiada za stan lasu,

a w szczegolnoscei:

1. reprezentuje Skarb Pafistwa w stosunkach cywilno — prawnych w zakresie swojego dziatania,

2. realizuje plan urzadzania lasu,

3. ustala organizacj¢ Nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajgcy lesniczym prawidlowe
wykonywanie zadafi gospodarczych,

4. udziela doradztwa whascicielowi lasu nie stanowigcego wlasnodci Skarbu Panstwa,

5. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa, w szezegolnosci
ustala, wdraza i aktualizuje Regulamin Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewngtrznej i Regulamin
Pracy. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

6. Nadlesniczy odpowiada za caloksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP oraz ochrong informacji niejawnych.
a) w imieniu nadlesniczego zadania te wykonuje Komendant Posterunku Strazy Lesnej.

2. Zastepca Nadleéniczego (Z) odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w zakresie utrzymania
i powigkszania zasobéw lesnych, planuje, organizuje, koordynuje i nadzoruje prace w zakresie pozyskania
drewna, uzytkow ubocznych, a takze sprzedaz tych produktéw w stanie nieprzerobionym. Nadzoruje prace
w zakresie nasiennictwa, selekcji, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciw pozarowej oraz
opracowuje plany zalesieni gruntéw rolnych i prowadzi doradztwo w tym zakresie. Nadzoruje przygotowanie
przetargdéw na ushugi i dostawy w zakresie swojego dzialania, wynikajacych ze stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych. Nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materialowym jak roéwniez
sprawy zwiazane z gospodarka lakowo-rolng. Opracowuje wnioski i dokumentacje w celu pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych. Prowadzi sprawy zwigzane ze stanem posiadania: sporzadza umowy dzierzawy
i najmu gruntéw lesnych i nielesnych, prowadzi sprawy zwigzane z wylgczeniem gruntow z produkeji
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i rekultywacja gruntow, sporzadza deklaracje na podatek rolny i lesny. Z art. 38 ustawy o Lasach prowadzi
calo$é spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem sprzedazy gruntéw i nieruchomodci.

Zastepca Nadlesniczego bedac bezposrednim przelozonym ( posrednio podlesniczych) nadzoruje i prowadzi
sprawy:

a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja,
koordynacjq i nadzorem prac w zakresie: szkotkarstwa, towiectwa, uzytkowania lasu oraz sprzedazy
drewna i uzytkéw ubocznych, nasiennictwa, selekeji, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony
przeciwpozarowej, edukacji i turystyki, obstuguje LMN, zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi ze stanem
posiadania, urzgdzaniem lasu, gospodarka rolno-lakows, ewidencjg laséw i gruntéw, udostepnianiem
lasu oraz przygotowuje dane do sporzadzania podatku le$nego, rolnego i od nieruchomodei gruntowe;.
Opracowuje wnioski i dokumentacje w celu pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych. Dziat ten prowadzi
réwnieZ sprawy zwigzane z organizacja i analizg sprzedazy drewna.

b) Leénictwo (ZL} podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego. Lesnictwem kietuje jednoosobowo
lesniczy. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lednictwie, za ktdrg ponosi petna odpowiedzialnosé. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong
przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawniefi okreslonych w Ustawie
o lasach. Leéniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie. Szczegblowy zakres obowiagzkéw
i edpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla zakres czynnosei,

Leséniczy wykonuje swoje obowiazki z pomocy podlesniczego, bedac jego bezposdrednim przetozonym,
Szezepotowy zalres obowiazkow i odpowiedzialnosei stuzbowej podlesniczego okresla zakres czynnosei,

¢) Gospodarstwo szkélkarskie (ZS) kierowane jest przez lesniczego szkétkarza, Szkolka jest dziatem
wyodrgbnionym o charakterze gospodarstwa, przeznaczonym do produkeji materialu sadzeniowego na
potrzeby, wiasne lub do sprzedazy. Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnodei shizbowej
lesniczego szkotkarza okresla zakres czynnodci.

3. Tnzynierowie Nadzoru (NNL, NNW) pelnia kontrole funkcjonalng, w ramach ktore] kontroluja
prawidiowo$¢ wykonywania czynnosci gospodarczych w Nadlesnictwie, w tym wydaja zalecenia w trybie
ustalonym przez Nadlesniczego. Inzynierowie Nadzoru $cisle wspdlpracujs z Zastgpcg Nadle$niczego.
Szczegblowy zakres obowigzkéow i odpowiedzialnodci stuzbowej inzynieréw nadzoru okresla zakres
czynnosci.

4.1 Gléwny Ksiggowy (IK) wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie ksiggowosci, finanséw,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczodci oraz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzna dokumentéw finansowo — ksiggowych Nadlednictwa. Do obowigzkéw Glownego Ksiegowego
nalezy réwniez {erminowe egzekwowanie naleznofci i regulowanie zobowigrzaf, a fakze opracowanie
projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Nadledniczego, dotyczacych prowadzenia
rachunkowodcei, a w szezegdlnosei: obiegu dokumentéw i kontroli wewnegtrzngj (dowoddédw ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji- opracowuje Regulamin Kontroli Wewngtrznej i obiegu
dokumentéw. Glowny Ksiggowy kieruje Dziatlem Finansowo — Ksiggowym, bedac bezpodrednim
przetozonym pracownikéw tego dziatu.

2.Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdlnodci prowadzenie kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw, prowadzenie ewidencji ksiegowsj, sporzadzanie planéw finansowych, analiz
i sprawozdawczodci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej 1 administracyjnej oraz terminowe egzekwowanie
wszelkich naleznosci i zobowigzan, prowadzi kasg Nadle$nictwa, nalicza place pracownikéw. Szczegdlowe
zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosei stuzbowej pracownikéow dziatu finansowo-ksiggowych okre$lajg
zakresy czynnosci tych pracownikow,

5.1. Sekretarz (S) odpowiedzialny jest za calolksztatt spraw zwigzanych z peilng obsluga administracyjna
Nadlesnictwa oraz peini nadzor nad sktadnikami majatkowymi nadlesnictwa, prowadzi sprawy zwigzane z ich
inwentaryzacjg, kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym i jest bezpoSrednim przetozonym
pracownikow tego dzialu .




2. Zadaniem dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych
z obstuga administracyjng Nadle$nictwa oraz prowadzenic spraw inwestycyjno — remontowych,
transportowych (rozliczanie czasu pracy maszyn) i zaméwief publicznych. Szezegotowe zakresy obowigzkow
i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza i pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego okreslajg
zakresy czynnosci,

6. Posterunek Strazy Leénej (NS) prowadzi sprawy zwiazane z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpstw
i wykroczen wzakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrong innych skiadnikéw mienia Nadlesnictwa,
prowadzeniem magazynu broni, wykonywaniem postgpowan wyjasniajacych w sprawach zwigzanych ze
szkodnictwem lesnym w oparciu o obowigzujace przepisy. Prowadzi sprawy zwigzane z obronnoscig
i ochrong informacji niejawnej. Posterunek Strazy Lesnej jest komorks organizacyjng wehodzaca w skiad
Nadlesnictwa jako jednostka specjalistyczna do zadah szezegdlnych. Komendant Posterunku Strazy Lesnej
podlega bezposrednio Nadlesniczemu, natomiast Komendantowi podlega Straznik Lesny. Szczegolowy zakres
obowiazkéw i odpowiedzialnodei stuzbowej komendanta i straznika leSnego okre$laja zakresy czynnoSci.

7. Specjalista ds, Pracowniczych (NK) prowadzi catoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu
pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowaf prawnych obowigzujacych w tym zakresie.
Prowadzi sprawy zwigzane z obstuga kadr — (ubezpieczenia pracownikdw, place), spraw socjalnych i szkolen.
Do zadafi specjalisty ds. pracowniczych nalezy prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego.
SzezegSlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosei stuzbowej okreéla zakres czynnosei.

8. W Nadlesnictwie nie wystgpuje stanowisko Radey prawnego — w tym zakresie zawarta jest umowa zlecenie
7 dnia 01-01-2019 r. okreélajaca zakres udzielanej pomocy prawnej zabezpieczajac interesy Nadlesnictwa
z uwzglednieniem zasady praworzadnodci i interesow Nadlesnictwa.

9. Specjalista ds, adm i BHP ( zakresie BHP) (NB) - prowadzi sprawy zwiazane z caloksztaltem zagadnienh
bezpieczefistwa i higieny pracy z zakresu gospodarki leénej okreslonych w kedeksie pracy oraz zarzadzeniach
Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych. Szczegotowy zakres obowigzkéw Specjalisty ds. adm i BHP
okreéla zakres czynnosci.

10. Referent ds. informatycznych (NA1) — administruje siecig lokalng, komputerami i innym sprzgtem
komputerowym oraz SILP na poziomie Nadlesnictwa. Na podstawie udzielonego przez Nadlesniczego
pelnomocnictwa administruje bezpieczenstwem informacji w Nadle$nictwie. Prowadzi sprawy koordynacji
i organizacji proceséw zakupu, utzadzen komputerowych, oprogramowania, oraz konserwacji i napraw
urzadzefi komputerowych. Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci shuzbowej okresla zakres
czynnosci.

11. Administratorzy SILP (NA2,NA3)- administruja SILP na poziomie Madlesnictwa. Na podstawie
udziclonego  przez  Nadleéniczego  pelnomocnictwa  administrujg  bezpieczefistwem  informacji
w Nadlegnictwie. Szczegblowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnogei stuzbowej okreslajg zakresy
czynnosel.

Samodzielne stanowiska pracy mogg byé lczone w ramach jednego stanowiska z mozliwoscia
przypisania tym komérkom innych dodatkowych zadafi z wylgczeniem radcy prawnego.

ROZDZIALV
ZASADY FUNKCJIONOWANIA NADLESNICTWA
§ 7 1. Kaxdy pracownik Nadlesnictwa w ramach pelnionych obowigzkéw podlega bezposrednio
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed kiorym odpowiada za ich wlasciwe

wykonanie. Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ zaleznodei stuzbowej i hierarchicznego
podporzadkowania wynikajacego ze struktury organizacyjne;.



2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szeczebla powinien polecenic to wykona¢,
zawiadamiajgc o tym w miarg mozliwosci jeszeze przed jege wykonaniem swego bezposredniego
przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innegj jednostki,
pozostaje on w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkeji stuzbowych - od przelozonego tego
dziatu lub jednostki, do ktdrej zostal oddelegowany.

5. Bezpodredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci, Zakres czynnodel pracownika
podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynno$ci wreczane sg na pidmie za pokwitowaniem
{(za wyjatkiem pracownikow fizycznych).

6.Z czynnofci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié protokot,
podpisany przez preekazujgcego, przejmujacego oraz wiladciwego przelozonego. Dotyczy to stanowisk:
nadleéniczego, zastgpcy nadlesniczego, gléwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, ledniczego,
pozostatych o0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz pozostalych pracownikdw na stanowiskach
nierobotniczych.

§ 8. Korespondencja wychodzaca na zewnafrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadledniczego
z wyjatkiem:

1.Pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwdch uprawnionych oséb.

§ 9. Projekty pism wychodzgcych przedkladanych Nadlesniczemu do podpisu parafowane sg na kopii przez
pracownika sporzadzajgcego oraz kierownika dziatu. W przypadku opracowywania materialéw przez wiecej
niz jeden dzial parafowane sa przez lderujgcych dziatami uczestniczgecymi w przygotowaniu materiatoéw i
projektow pism.

§ 10.1. Cel, zakres i formy sprawowania koniroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszezegdlnych
dzialéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej zatwierdzony 1 wprowadzony
do stosowania przez Nadlesniczego.

2, Gléwny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngirznej okreslonej operacji gospodarczej —
podpisem ztozonym na dokumentach tej operacii.

§ 11. 1. Zasiggnigceia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
4) rozwigzania 7 pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) zwigzane 7 postepowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

2. Wysokos¢ zobowigzar, o kidrych mowa w ust 1, pkt. 3 winna by¢ okredlana i korygowana na biezgco
zgodnie z wydanymi upowaznieniami i dyrektywami Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Taséw Panstwowych.

§ 12. 1. NadleSniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnodci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i jego zastepcy — wyznaczony przez nadlesniczego pracownik.
Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca pelni powierzona funkcje wylacznic w czasie
nieobecnosci osoby zastepowanej.

2, Zakres zasigpstwa pelnionego przez zastgpce nadle$niczego obejmuje wszystkic zadania i kompetencje
nadlesniczego, poza obowiazkami zastrzezonymi do wytacznej kompetencji Nadlesniczego ( § 20 ust. 2},




3. Z-ca Nadlesniczego moze pelnié obowiazki Nadlesniczego zastrzezone do jego wytacznej kompetencji
w oparciu o udzielone pelnomocnictwo.

4. Kierownika dziafu w razie jego nieobecnoci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik — w
uzgodnieniu z Nadle$niczym.

5. Inzyniera Nadzoru w razie koniecznodei zastgpuje drugi Inzynier Nadzoru lub osoba wyznaczona przez
Nadleéniczego.

§ 13. Wszystkie komoérki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane sa do wspdipracy, udzielania sabie
wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacii Nadlesniczemu.
Wsp6ltdziatanie i wspolpraca polegaja na wrajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii, wymianie
informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z whasnej inicjatywy lub na wniosek poszezegolnych
wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako stanowisko
wiodace.

§ 14.1. Komérki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich
dzialanie, a sprawy blgdnie do nich skierowane przesylajg natychmiast do wtasciwej merytorycznie komaorki

organizacyjnej, informujac o tym dysponujacego rozdziatem spraw. Podobny tok pracy obowigzuje lesnictwa
i pozostale stanowiska pracy.

2. Pisma wplywajace do Nadle$nictwa z zewnatrz kierowane sg przez Nadlesniczego, ktory wskazuje
komérki organizacyjne bad# stanowiska pracy wladciwe do zatatwienia sprawy. Przekazanie korespondercii
odbywa sie po zaewidencjonowaniu przez sekretatiat. Rachunki i faktury sa ewidencjonowane przez

sekretariat i sg przekazywane dziatom merytorycznym, tym samym zasadom podlega korespondencja
wewngtrzna.

3. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym regulaminem
lub zlecié zatatwianie spraw bedacych we wiasciwosci innych komérek lub stanowisk pracy.

§ 15.1. W terminie ustalonym przez Nadlesniczego odbywaja sig narady lesniczych, w ktérych uczestnicza
takze pracownicy kierujacy komérkami organizacyjnymi Nadleénictwa. Udzial w naradach mogg braé takze
przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajacych w Nadlesnictwie, przedstawiciele innych szczebli
organizacyjnych Iaséw Pafistwowych oraz inne osoby zaproszone przez Nadlesniczego.

2. Porzadek narad lesniczych ustala Nadlesniczy, ktéry przewodzi jej obradom.

3. Z kazdej narady lesniczych sporzadzany jest protokdt zawarty w protokolarzu Nadlednictwa do ktérego
zatgezana jest lista uczestnikow sesji.

§ 16, Kierownicy komérek organizacyjnych biura Nadlenictwa i lesniczowie odpowiedzialni sg za
dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.

§ 17. 1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadleénictwie okresla regulamin pracy Nadlesnictwa,

2, Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosei kancelaryjnych oraz sptywu akt do sktadnicy
akt — reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postepowanic w sprawach okreslonych jako zastrzezone lub poufne, normuja odrgbne przepisy i instrukcje.
§ 18. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do:
1. znajomoéci przepisdw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbanie o mienie Lasow Panstwowych.

2. przestrzegania tajemnicy paistwowej i shuzbowej.
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ponoszenia osobistej odpowiedzialnodcei przed bezpodrednimi przetozonymi za powierzone im odcinki
pracy okre$lone w zakresach czynnosei lub regulaminie organizacyjnym.

terminowego i kompleksowego zalatwienia kazdej zlecone] przez przelozonego sprawy, réwniez
wymagajgcej wspblpracy z innymi komorkami organizacyjnymi.

ROZDZIAY. VI

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH NADLESNICTWA

§ 19. Na wszystkich komdérkach organizacyjnych spoczywa obowiazek wykonania nastepujacych zadan
wspdlnych:

1.

2.

10,

11,

12,

13,

$ledzenie postepu w technice, technologii i organizacji pracy,

whnioskowanie do Nadlesniczego w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw komérki
organizacyjnej,

ewidencjonowanie i katalogowanie wg obowiazujacej Instrukcfi Kancelaryjnej korespondencii
wehodzaeej 1 wychodzace],

przygotowywanie dokumentéw do ich archiwowania w skladnicy alt Nadle$nictwa,

przedstawianie propozycji o przeprowadzaniu kontroli problemowej przez Inzyniera Nadzoru
w okre$lonym leénictwie,

merytoryczna ocena zadania zaplaty wystosowanego przez dostawcdw, kontrahentow zewnetrznych,

przygotowanic materiatéw zwigzanych z wystapieniami do whadz, i wnioskami pokonirolnymi jednostek
kontroli zewngtrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskéw,

realizowanie zadah zwiazanych z ochrong mienia oraz zadan obrennych wynikajacych 2z ustalef
odrgbnych przepisow,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczodci i planéw z zakresu dziatania komorki,

przeprowadzanie biezacej oceny i analizy realizacji zadan z zakresu bezposrednio nadzorowanych przez
komorke organizacyjna,

przygotowywanie projekidw zarzadzef, decyzji i wytycznych Nadledniczego dotyczacych zakresu
dziatania komdrki organizacyjnej i przedkladanie ich specjaliscie ds. pracowniczych w celu ich
zarejestrowania,

uzgadnianic z Nadle$niczym organizacji wewngtrznych narad i spotkah z jego udzialem,

zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidlowodci w zakresie:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw, budowli i lasow,

c) zabezpieczenia mienia,

d) przestrzegania fadu, porzadku i estetyki,

e) naruszenia innych obowigzujacyeh przepisdw i dziatalnoscei na szkode Lasow Panstwowych.
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ROZDZIAL VII
UPRAWNIENIA I KOMPETENCJIE PRACOWNIKOW NADILESNICTWA

§ 20.1. Nadlesniezy (N) w ramach kierowania Nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki ledne] w lasach
stanowigcych wlasnosé Skarbu Pafstwa, realizuje zadania okreslone w § 6 niniejszego regulaminu, a takze:

1) uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzgdzania Lasu,

2) dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadleénictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do ochrony lasu
oraz prawidlowego zagospodarowania, a takze w szczegélnie uzasadnionych wypadkach podejmuje decyzje
w sprawie odstepstw od Planu Urzgdzania Lasu,

3} ustala wlasciwa organizacje pracy w Nadle$nictwie gwarantujaca efelktywng dziatalnosé gospodarczy jak
rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalnodei dodatkowej,

4) prowadzi oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru gruntéw w Nadlesnictwie,

5) wspo6ldziata z organami zarzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracji ogolnej oraz
sprawuje nadzoér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu Pafistwa, w przypadku
powierzenia nadzoru przez te organy,

6) podejmuje dziatania w celu regulacji granicy rolno — lesnej,

7) uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

8) zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa,

9) prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglednic uzytkowanie lasow, gruntow
i innych nieruchomosci a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawg o lasach oraz innymi przepisami
w tym zakresie,

10) wydaje polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadaf zwiagzanych z kierowaniem Nadleénictwem
i prowadzeniem gospodarki lesnej,

11) dochodzi naprawienia szkod w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby fizyczne
i prawne,

12) ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

13) upowazniony jest do korzystania i obstugi programu ,,OBSERWATOR”

14) odpowiada za catoksztaft spraw obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku RP
i ochrone informacji niejawnych.

2, Do wylacznej kompetencji Nadle§niczego nalezy:

1) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia wysokosei odszkodowania za szkody fowieckie na podstawie
ustawy z dnia 13.10.1995 Prawo fowieckie art. 46e (Dz.U.2020 poz.67,148).

2) zalesianie gruntéw okreslonych w miejscowym planie zagospodarowania przestizennego stanowiacych
whasnoéé Skarbu Panstwa, a przejmowanych przez Lasy Pafistwowe.

3) opiniowanie planu urzadzania lasu dla lasow nie stanowigeych wlasnosci Skarbu Parstwa,

4) wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wlasno$¢ Skarbu Pafistwa,

5) dysponowanie §rodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Pafistwa na zadania celowe,

6) gospodarowanie nadwyzka dochodéw nad wydatkami z dziatalnosci ubocznej jak tez oszezednodeiami
z dziatalnodci podstawowej i administracyjnej,

7) prowadzenic dzialalnosci inwestycyjnej w ramach Srodkéw na inwestycje wlasne Nadlesnictwa oraz
srodkéw pochodzacych z odpisdw amertyzacyjnych jednostki,

8) przedktadanie Dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-
gospodarczych ,

9) whioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w nastepujgcych sprawach:
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- zmiany lasdw stanowiacych wiasnoié Skarbu Pafistwa na uprawe rolna,

- przeniesienia srodkéw trwatych z innych jednostek dziatajacych w obrebie RDLP,

- zwalniania z obowigzku oglaszania przetargu lub wyboru ofert przy zlecaniu do wykonania ustug
jednostkom spoza Laséw Pafistwowych.

10} kierowanie wystapiefi w sprawach:

- sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomodci Skarbu Pafistwa zarzadzanych przez Lasy
Panstwowe,

- przemieszczenia frodkéw trwatych migdzy jednostkami Laséw Pafistwowych,

- zmiany planu finansowego Nadlesnictwa,

11y w razie wystapienia organizméw szkodliwych w  stopniu zagrazajacym ftrwalosci lasow
nie stanowigcych wilasnosei Skarbu Pafistwa wnioskowanie do Starosty o zarzadzenie wykonania zabiegdw
zwalczajacych 1 ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkéd w uprawach lub uszkodzen
roslinnodci lesnej przez zwierzyng — zarzadzenie wykonania odstrzalu redukcyjnego zwierzat lownych
w lasach oraz na gruntach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

12} podpisywanie umdw i porozumieft zwiagzanych z prowadzong dziatalnodcia Nadleénictwa, w tym
zawieranie umdw wieloletnich z funduszami dofinansowujacymi dziatalnosé podstawows

13} przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,
14y nadawanie stopni shuzbowych podleglym pracownikom Shuzby Leénej,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z zakresu czynnoéci podlegltego bezposrednio pracownika dzialu
gospodarki lesne;.

16) inne zadania wg uznania Nadlesniczego.

§ 21, Pracownicy kierujacy dzialami i samodzielni pracowniey upowaznieni sa do;

1. udostgpniania lesnictwom dzialajagcym w obrgbie Nadleénictwa oraz organizacjom zwigzkowym
i spolecznym funkcjonujagcym w jednostce danych liczbowych i innych materialéw stuzbowych pod
warunkien, ze nie stanowig tajemnicy panstwowej ani stuzbowej.

2. samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji wewnetrznej.

3. zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbgdnych materiatéw, opinii, danych liczbowych
i innych informacji obejmujacych zakres wlasciwodei tej komaorki.

4informowania przeloZonege o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnoci jednostki oraz stawiania
wnioskéw zmierzajacych do ich wyeliminowania,

5.zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikéw dotyczacych udzielenia urlopow,
wnioskowanie nagradzania i karania.

6. zglaszania bezposredniemu przelozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy, i jej
podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majacych wplyw na jakos¢ i efektywnosé pracy.

§ 22. Zastepca nadlesniczego (Z) nadzoruje caloksziaft dziatalnosci lesnej w zakresie: urzgdzania, ochrony
i zagospodarowania lasu, utrzymania i powiekszania zasobdw lesnych, gospodarki lowieckiej, pozyskiwania
drewna, choinek a takze sprzedazy tych produktéw w stanie nie przerobionym.

W szezegdlnoscl zastepea nadleéniczego wykonuje nastepujace zadania:

1. zastepuje nadlesniczego w sytuacjach podanych w § 12 ust. 1 - 3,
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2. odpowiada za prawidtows organizacie i realizacje planowania i wykonywania zadan w zakresie
gospodarki lesnej,

3. obowigzki swoje wykonuje przy pomocy le$niczych i podleglych sobie pracownikéw, w zakresie swego
dziatania ma prawo wydawania polecefi stuzbowych,

4.  kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, praca le§niczych - posrednio podlesniczych.
5. realizuje zadania z zakresu spraw zwiazanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki fowieckiej.

6. Zastepca Nadlesniczego jest odpowiedzialiy za wykonywanie nastgpujacych zadan:

a) prawidtowe przygotowanie na podstawie planu urzadzania lasu projektow planéw finansowo-
gospodarczych zwiazanych z gospodarka lesng oraz biezgcg analizg ich realizacji.

b) prowadzenie stanu posiadania, ochrony lasu, preyrody i p.poz, hodowli lasu, pozyskania i zrywki drewna,
edukacji i turystyki oraz przygotowanie danych do podatkéw lokalnych, rolaych i lesnych.

¢) organizowanie i pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z planu urzadzania lasu,

d) analizowanie stanu zasob6w le$nych i podejmowanie skutecznych dziatan, zmierzajacych do osiagnigeia
jego prawidlowego stanu, w tym prowadzenie analizy wykonawstwa cig¢ w poszezegdlnych lesnictwach
oraz badanie ich zgodnodci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem,

¢) ustalanie rodzajowego i ilo§ciowego rozmiaru produkeji szkotkarskiej, jak rowniez biezqcy nadzér nad jei
gospodarka,

f) okredlanie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu-okreslanie stopnia pilnodci,
kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,

g) dbato$é o prawidlowe wykorzystanie surowca drzewnego,

h) organizowanie sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych, na zasadzie najwyzszej oplacalnosei,

i) podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepiséw o ochronie pracy,
bezpicczefistwie 1 higienie pracy i innych,

j) wprowadzanie do produkeji nowej techniki i technologii,

k) szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadniefi.

I) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa gruntéw rolnych z zachowaniem obowigzujacych przepiséw w
tym zakresie.

D przygotowywanie dokumentacii w sprawie przejmowania, zakupu, sprzedazy oraz innych czynnosci
cywilnoprawnych dotyczgcych gruntéw.

m) prowadzenie catosci spraw selekeji i nasiennictwa lesnego,

§ 23.1. Gtéwny ksiggowy (K) realizuje zadania okre$lone w § 6 pkt 4 niniejszego regulaminu oraz zapewnia
biezacg pelng i poprawng ewidencje operacjii gospodarczo-finansowych stosownie do rozstrzygnieé
w branzowym planie kont, rzetelna sprawozdawczo$¢ finansowg a takze egzekwowanie wewnatrz-
branzowych i zewngtrznych naleznosci, a takze realizacjg zobowigzar,

2. W szezegdlnosei Glowny Ksiegowy realizuje nastgpujgce zadania:

1. Prowadzenie rachunkowodci Nadle$nictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowodci, polityki
rachunkowosci i planu kont .
2. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdawczodei finansowej
Nadleénictwa.
3. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzadzeniach ksiggowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
4.  Wycena i rozliczaniec wynikéw inwentaryzacji.
5. Prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytutu podatkéw, skiadek ubezpieczen spolecznych,
majgtkowych, PFRON, itp.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiggowa Nadle$nictwa, a w szezegdlnosci:
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&) naliczanie wynagrodzef pracownikdw, potracanie podatku dochodowego od osdb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spoleczne,

b) naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, itp.,

¢) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,

d) obstuga kasowa.

e) naliczenia amortyzacji majatku trwatego.

7. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych w Nadlednictwie.

8. Realizowanie biezacych platnodci, w tym réwniez zobowigzah wobec RDLP w ramach rozrachunkow
wewngtrzbranzowych.

9. Biezace rozliczenie Nadlesnictwa z zadaf finansowanych z Zrédet zewngtrznych na podstawie danych
otrzymanych z dzialdéw merytorycznych.

10. Sledzenie zmian w przepisach podatkowych.

11. Windykacja naleznosci i sptata zobowigzan Nadlesnictwa wobec dostawcow, a w szczegdlnosei:
a) biezgce monitorowanie stanu naleznoéci, w tym przeterminowanych,

b) przygotowywanie wnioskéw do Nadleéniczego, Dyrekiora RDLP lub Dyrektora Generalnego LP
w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznodcei,

¢) uaktualnienie danych dotyczacych utworzenia rezerw na naleznosei.

12. Nadzorowanie nad pracami zwigzanymi z opracowaniem planu finansowego Nadle$nictwa i nadzdr
nad jego wykonaniem.

13. Opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie:

a) realizacji zadan planu finansowo-gospodarczego wraz z sygnalizowaniem zagrozeni w tym zakresie,

b) uzyskiwania efektywnosci dziatalnodei finansowo-gospodarczej w dziatalnosci podstawowej, ubocznej i
dodatkowej,

¢} prognozowania ksztaltowania sig sytnacji ekonomiczno-finansowej Nadlesnictwa.

14. Analizowanie efektywnosci przedsigwzigé inwestycyjnych.

15. Organizowanie obiegu danych z uwzglgdnieniem nadzorn nad poprawnoscig raportowania danych oraz,
zatwierdzania sprawozdan i raportoéw generowanych na stronach SILP web.

16. Koordynacja dziatafh zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na zadania zlecone
wynikajace z ustawy o lasach.

17. Opracowywanie materialow statystycznych na potrzeby GUS.

18. Czuwanie nad wtadciwa realizacja zatwierdzonych do wyplaty $wiadezen socjalnych, przyznanych
pracownikom Nadleénictwa, emerytom i rencistom oraz innym uprawnionym do ofrzymywania §wiadczen
socjalnych.

19. Zabezpieczenie obstugi ksiggowej i kasowej Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej.

20. Administruje portal sprawozdawczy GUS.

21. Prowadzi sprawy zwigzane 2z ubezpicczeniem majatku Nadlesnictwa.

§ 24.1. Inzynierowie Nadzorn (NNL, NNW) realizujagc zadania okre§lone w § 6 pkt 3 niniejszego
regulaminu -sprawuja kontrole prawidlowogci wykonywania czynnodei gospodarczych w Nadlesnictwie,
w tym wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez Nadle$niczego. Inzynierowie Nadzoru Scisle wspétpracuje
z Zastepcg Nadledniczego. Inzynierowie Nadzoru sprawuja czynnosci kontrolne oraz zabezpieczajg
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i nadzoruja zasoby leéne i mienie Laséw Pafstwowych, a takZe informuja spoleczefistwo o zasadach
udostepniania lasu.

2. Do zadan Inzyniera Nadzoru w szezegélnosci nalezy:

1. W zakresie kontroli:

a) badanie i ocena realizacji zadafi gospodarczych w le§nictwach pod katem jakodei i zgodnosel prac
z obowigzujacym planem urzgdzania lasu i przyjetymi ustaleniami,

b) wykonywania obowiazujacych przepiséw prawa i wytycznych merytorycznych,

¢) w przypadku stwierdzenia odchylefi stanu rzeczywistego od zamierzonego, natychmiastowa informacja
zapobiegajgca dalszym ewidentnym bledom, uchybieniom czy nieprawidlowosciom,

d) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa i naduzy¢ ,

e) informowanie Nadleéniczego o ujawnionych nieprawidtowosciach wraz z ustaleniem ich przyczyn
i skutkdw oraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych,

f) egzekwowanie wykonania zalecefi pokontrolnych,

g) wspdlpraca z innymi organami kontroli.

2. W zakresie ochrony zasobéw:

a) biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

b) wnioskowanie do Nadle$niczego o zastosowanie odsirzaléw redukeyjnych zwierzyny w przypadku
wystapienia nasilonych szkod w lesie. :

3. W zakresie udostgpniania lasu;
a) wnioskowanie do Nadleéniczego o wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu,

4, Inzynier NNW obstuguje LMN.
§ 25. Sekretarz (S)- realizujac zadania okreslone w § 6 pkt 5 niniejszego regulaminu, prowadzi catoksztatt
spraw administracyjno-gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Nadlesnictwa, a w szezegdlnosci:

1. administruje nieruchomo$ciami, $rodkami trwalymi i wyposazeniem Nadle$nictwa wraz
7 zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,

2. sprawuje obshuge kancelaryjno - biurowa i gospodarczg pracownikéw Nadle$nictwa,

3. zapewnia obstugg sekretariatu Nadlesnictwa, ktory zobowigzany jest m.in. do:

- ewidencji korespondenc]ji wehodzgeej i wychodzacej,

- przechowywania ksiazki kontroli Nadlesnictwa.

4. prowadzi sprawy zwiazane z transakcjs kupna-sprzedazy budynkéw, Srodkéw trwatych ruchomych
i wyposazenia oraz dzierzawy i najmu majatku (z wytaczeniem gruntow) z zachowaniem obowiazujacych
przepiséw w tym zakresie,

5. prowadzi nadzér nad biblioteks i sktadnicqg akt Nadlesnictwa.

6. organizuje zaopatrzenie w materiaty biurowe, zakup $rodkéw trwatych i wyposazenia.

7. pelni nadzor nad prowadzong w dziale administracyjno-gospodarczym gospodarkg drukami Scistego
zarachowania,

8. czuwa nad prawidiowym wykorzystaniem §rodkéw transportowych,
9, prowadzi sprawy zwigzane z zaopatrzeniem w umundurowanie i odziez roboczg, $rodki czystodci oraz

prowadzi ewidencjg i rozliczenia w tym zakresie.
19. prowadzi gospodarkg remontowo-budowlang infrastruktury nadlesnictwa,
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11, prowadzi cato$¢ spraw z utrzymaniem porzadku, czystodci i estetyki oraz wyposazenia pomieszczen
biurowych Nadle$nictwa, pokoi goscinnych i innych obiektow stuzbowych, kontroluje stan ich utrzymania,
12, obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikéw, jednoczednie kontrolujac wykonywanie
przez nich obowigzkdw.

13. dokonuje corocznego przegladu stanu technicznego budynkéw, prowadzi dokumentacje oraz sporzadza
jednoroczne i wieloletnie plany remontdw budynkéw, dokonuje odbioru technicznego prac remontowo-
budowlanych,

14, zestawia dane dotyczgce budynkdéw 1 budowli do deklaracji podatku od nieruchomosdci,

13, kontroluje pod wzgledem merytoryeznym zakup towardéw, materiatéw i urzadzen oraz ustug dotyczacych
dzialalnoéci administracyne — gospodarczej,

16, organizuje i rozlicza postgpowania zgodnie z ustawg ,,prawo zaméwien publicznych” w Nadlesnictwie,

17, sprawuje nadzor nad gospodarka magazynowa.

18. Kontroluje poprawnos$¢ danych w podsystemie SILP Las i Infrastruktura oraz uzgadnia ponoszonego
koszty zaewidencjonowane na pozycjach planu z danymi z podsystemu finanse i ksiggowosc.

§ 26. Specjalista ds. pracowniczych (NK) realizujgc zadania okreslone w § 6 pkt 7 prowadzi sprawy
zwigzane z obstuga kadr i spraw socjalnych nadleénictwa, a w szczegdlnosci:

L Prowadzi i kontroluje calo$é spraw zwiazanych z zatrudnieniem, pracownikéw Nadlegnictwa,

2, Prowadzi i kontroluje sprawy zwigzane z organizowaniem, prowadzeniem rdznych form szkolenia
zawodowego, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikéw oraz przebiegiem stazu absolwentow
szkot i uezelni,

3. Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez pracownikdéw,
w szczegdlnosei:

- sprawdzanie obecnosci,

- spdznien do pracy,

- Wyj§¢ w czasie pracy,

- wyjazddw stuzbowych,

4. Kontroluje plan zatrudnienia, ilo§€¢ przepracowanych godzin nadliczbowych oraz wysokodé
siktadnikéw wynagrodzen wyplacanych pracownikom oraz tworzy rezerwy na §wiadczenia pracownicze.

5. Opracowuyje i vaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy Nadlesnictwa,

6. Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,

7. Prowadzi teczki osobowe pracownikow na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych,
8. Prowadzi ewidencje danych osobowych pracownikow w module Kadry- Place w SILP,
9. Prowadzi calokszialt spraw zwigzanych z dzialalnodcia socjalng,

16, Wydaje swiadectwa pracy oraz zaswiadcezenia o okresach sktadkowych i niesktadkowych dla potrzeb
emerytalno — rentowych,

11, Przygotowuje do archiwizacji akta osobowe bylych pracownikéw Nadlednictwa,

12, Za zgoda Nadledniczego wydaje zasdwiadezenia dotyezace zatrudnienia 1 wynagrodzen pracownikdw
Nadlesnictwa,
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13. Sporzgdza sprawozdania dotyczace swego zakresu czynno$ci do GUS, RDLP

4. Dokonuje zgloszef i wyrejestrowan oraz korekt do i z ubezpieczenia spofecznego pracownikéw do
ZUS w terminach okreslonych przepisami,

15. Dba o terminowe przeprowadzanie badan okresowych pracownikéw Nadlesnictwa,

16. Pelni role redaktora SWIP dotyczacego aktéw prawnych Nadlesnictwa

17, Bwidencjonuje i kataloguje zarzadzenia i decyzje Nadlesniczego,

18. Kompletuje, przechowuje i archiwizuje protokoty kontroli zewngtrznej.

19. Prowadzi zaj¢cia komornicze pracownikdw.

20. Sporzadza umowy na zakup samochodéw prywatnych uzywanych do celéw stuzbowych.

21. Weryfikuje delegacje/wyjécia (wyjazdy) pracownikéw oraz sprawdza pod wzgledem merytorycznym
rozliczenia kosztéw delegacii/wyjécia w SILP Web.

22. Redaguje strony BIP zwiazane z jej zakresem czynnoscei.

23, Prowadzi cato$é spraw zwigzanych z rozliczeniem pracownikéw wykorzystujgeych samochody prywatne
do celdw stuzbowych. :

24. Kontroluje podstawe wymiaru pracowniczych urlopow wypoczynkowych oraz realizacje.

§ 27. Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS) - do obowigzkéw nalezy wykonywanie czynnodci
zwiazanych z zabezpieczeniem i ochrong intereséw Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow Pafstwowych,
opisanych w § 6 pkt 6 a w szczegdlnoscei :

1. systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa le§nego w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa,
2. sporzadza projekty ramowych planéw pracy posterunku,

3. sporzadza i przedkiada nadlesniczemu informacje nt. dziatalnosci posterunku,

4. sporzadza projekty szczegbtowych zakreséw czynnosci straznikéw lesnych,

5.wyznacza szezeg6towe zadania i czynnodci straznikowi leSnemu i kandydatom na straznikéw, udziela im
instruktazu odnognie sposobu realizacji zadaf, nadzoruje ich prace szezegdhnie pod wzglgdem przestrzegania
przez niego zasad postugiwania sig bronia, jej konserwacji, ewidencji i przechowywania,

6. analizuje materiaty dochodzeniowe przedktadane przez straznika lesnego w celu nadania sprawom dalszego
biegu,

7. prowadzi obowigzujace dokumentacje,

8. niezwlocznie informuje nadleniczego o sprawach, ktdre wymagaja pilnej interwencji Policji lub grupy
interwencyjnej,

9. utrzymuje w wyznaczonym ptzez nadleniczego zakresie — kontakty z Policja, organami prokuratury
i sadownictwa, "

10. wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacj¢ w terenie, monitoruje pracg urzgdzen rejestrujgcych
wizj¢ w miejscu i zakresie uzgodnionym z Nadle$niczym.

11. bierze udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujgeie sprawcdw szkodnictwa lesnego,

12. sprawdza legalno$¢ pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb,
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13. kontroluje legalnoié pochodzenia drewna skiadowanego na gruntach Laséw Padstwowych i drewna
wywozonego z lasu,

14, zatrzymuje i dokonuje kontroli $rodkéw transportu wozacych drewno w celu sprawdzenia ich tadunku,
15, uezestniczy w pracach komisji przeprowadzajacych kontrole pni,

16. wykonuje wszystkie niezbedne i uprawnione czynnodci przed procesowe i wszystkie niezbedne i uprawnione
czynnosci dochodzeniowe w postgpowaniu uproszezonym, jezeli czyn wskazujacy na przestepstwo dotyczy
drewna pochodzacego z lasdw, stanowiacych wlasnosé¢ Skarbu Panstwa.

17. wykonuje wszystkie niezbedne czynnodci w ramach prowadzenia postgpowania w sprawach o wykroczenia,

18, wykonuje okreslone czynno$ci przy przygotowywaniu zawiadomiefi o czynach noszgcych znamiona
przestepsiwa,

19. wykonuje okreSlone czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia w postgpowaniu uproszezonym
w sprawach czyndw noszacych znamiona przestgpstw, dotyczacych drewna pochodzacego z lasdw stanowiacych
wlasnodé Skarbu Parnistwa,

24, sklada na zadanie organdw $ledczych i dochodzeniowych wyjasnienia w charakterze swiadka,

21, uczestniczy z upowaznienia Nadle$niczego w postgpowaniu sagdowym oraz w sprawach przed organami
wilasciwymi ds. wykroczen,

22. wykonuje zadania wynikajace z oddelegowania do grup interwencyjnych,

23. naklada kar¢ grzywny w drodze mandatu katnego w sprawach i w zakresie okreSlonym odrgbnymi
przepisami,

24. legitymuje osoby podejrzane o popelnienie przestgpstwa oraz przeszukuje pomieszczenia i inne miejsca
w przypadkach podejrzenia dokonania przestgpstwa,

25. rejestruje przebieg stuzby w prowadzonej przez siebie ksigzee stuzbowej wg wzoru Nr 1 Zarzadzenia
Ni 45 DGLP z 28.04.1999 roku,

26. wspdtdziala z innymi pracownikami Nadlesnictwa w dgzeniu do osiggnigeia najlepszych wynikéw ochrony
lasdw przed szkodnictwem lesnym i pozostalej ochrony mienia pozostajacego w zarzadzie LP,

27, prowadzi sprawy obronne i informacji niejawnych

§ 28 1. W Nadleénictwie funkcjonuje System Informatyczny Lasdw Pafstwowych /SILP/ stuzgey do
gromadzenia, przetwarzania i oblegu informacji. Zasady funkcjonowania okresla Zarzadzenie Nr 31
Dyrektora Generalnege Laséw Pafistwowych z dnia 18.09.2017 roku, ktérego podstawa utworzenia
i modyfikacje zawarte sg w innych uregulowaniach prawnych.,

2. Za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrong i zabezpieczenie danych Systemu Informatycznego
Lasow Panstwowych /SILP/ w Nadlesnictwie odpowiedzialni sa Administratorzy.

3. Referent ds. informatycznych (NA1), Administiratorzy SILP (NA2, NA3J) realizujge zadania jest
bezposrednio odpowiedzialnym za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Nadleénictwie, a w szczegdlnodcei:

1. Administrowanie aplikacjami i bazami danych_:

a) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS

b) uruchamianie systemu komputerowego,

¢) instalacja i aktualizacja oprogramowania w zakresie okreslonym przez WI w RDLP wiladciwa do spraw
informatyli,

d) wykonanie czynnosci porzadkujacych system w zakresie zdefiniowanym przez W1 w RDLP,
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e) zgtaszanie awarli urzqdzen oraz wystepowania bledéw w systemach zgodnie z procedurg opracowang przez

WIw RDLP.
f) aktualizacja oprogramowania i baz danych w zakresie okre$lonym przez WI w RDLP.
g) wykonywanie czynnoéci porzadkujacych bazy danych w zakresie zdefiniowanym W1 w RDLP.

2. Administrowanie zasobami:
2.1 administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym przez kierownika

jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszezegolnych aplikacjach funkeji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji vprawnien uzytkownikéw do poszezeg6lnych
funkgji aplikacji oraz zasobow baz danych,

¢) autoryzacje uprawnien uzytkownikéw do poszczegblnych funkcji aplikacji oraz zasobéw danych
w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

2.2 zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane, prowadzenie
ewidencji certyfikatow,

2.3 administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer
antywirusowy, serwer wymiany danych itp,

2.4 administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w jednostkach
nadrzednych w zakresie okreslonym przez W[ w RDLP,

2.5 administrowanie siecia lokalng, komputerami oraz innym sprzgtem komputerowym:

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

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

¢) instalacja i biezgca akivalizacja oprogramowania zainstalowanego na komputerach, w szezegblnosel
systemu operacyjnego i programéw ochrony antywirusowej,

d) nadzorowanic wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce 2z uwzglednieniem zasad
bezpicczenstwa oraz ochrony antywirusowej,

¢) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

£} administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii TP z wylgczeniem systemu bilingowego,

3. zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem lesniczego oraz innymi urzadzeniami komputerowymi,

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

¢) instalacja i biezaca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputeréw z systemem operacyjnym
Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw z systemem operacyjnym
Microsoft Windows,

e) instalacja 1 aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputeréw z systemem operacyjnym
Microsoft Windows,

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

g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzefi komputerowych,

i) konfigurowanie kont pocztowych,

4, Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych, oprogramowania, konserwacji

i napraw urzadzei komputerowych,
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5. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokolow instalacji,

b) ewidencji dokumentacji legalnosei oprogramowania,

¢) ewidencji dokumentacji uprawniefi dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosei,

6. Nadz6r nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uZzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzenie audytu legalno$ci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

7.Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce bezpieczefistwa danych
osobowych.

8.Nadzorowanie zgodnoéei zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami. Instalowanie
i usuwanie oprogramowania moze wylkonywac administrator lub osoba upowazniona przez Nadledniczego.

9. Nadzdr nad ochrong kont uzytkownikéw i ich praw dostepow.
10.Nadzér nad prawidlowym wylkorzystaniem zasobow sprzetowych i sieciowych nadlesnictwa.

§ 29. Specjalista ds. adm i BHP (NB) — realizujac zadania okre$lone w § 6 pkt 9 prowadzi sprawy zwigzane
Z BHP nadle$nictwa, a w szczegdlnosci:

1, Sprawuje nadzor i kontrolg warunkéw pracy otaz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczehstwa
i higieny pracy wszystkich stanowisk pracy w Nadle$nictwie.

2. Prowadzi wedlug kompetencji szkolenia i instruktaze dla pracownikéw Nadlesnictwa,
3. Sporzadza i przedstawia Nadle§niczemu raz w roku okresowe analizy stanu bhp zawierajace propozycje
przedsigwzigé organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia oraz poprawe

warunkow pracy.

4. Informuje na biezgco Nadlesniczego o stwierdzonych zagroZeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

5. Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp w stosowanych procesach produkcyjnych.

6. Prowadzi rejestr, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych, .

7. Bierze udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowaniu wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosei wypadkéw.

8. Wspdlpracuje z PIS w zakresie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia.
9,  Aldualizuje oceny ryzyka zawodowego.

10. Kontroluje waznosci szkolef bhp oraz zapewnia odpowiedni ich poziomu.

11. Wspoldziala z SIP oraz organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w nadle$nictwic w zakresie bhp.

12. Opracowuje zaktadowe regulaminy, instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkdw i zadafi pracownikéw pod
wrzgledem bhp.

13, Sporzadza plany nakladdw finansowych i zaopatrzenia bhp,

14. Sporzadza wszystkie sprawozdania z zakresu bhp.

21




ROZDZIAL VIII

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLESNICTWA W SPRAWIE OCHRONY MIENIA ORAZ
OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM.

§ 30.1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowiazkiem wszystkich pracownikow Nadlesnictwa.
Podstawowe zadamia w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosei leSniczowie
i Straz Lesna.

2. Za niedopemienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa le$nego pracownicy
ponoszg odpowiedzialnog¢ stuzbows i inng przewidziang w przepisach szezegélnych.

3. Uprawnienia straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego reguluja przepisy ustawy
z dn. 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te przystuguja pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach: nadles$niczego, zastgpey nadledniczego, inZyniera nadzoru, le$niczego, podlesniczego.

§31. Zadania pracownikéw Nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1 O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia nalezy
niezwlocznie powiadomié Straz Ledng Nadleénictwa. Wobec braku takiej mozliwoei informacje nalezy
skicrowa¢ do bezposredniego przetozonego lub najblizszego organu Policji. - T

2. W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno by¢ przekazane
droga telefoniczna lub radiowa i skierowane bezposrednio do organu, kiéry bedzie mégt podjac czynnodei w
niezbednym  zakresie. O  podjetych  czynnofciach  nalezy  powiadomi¢  Nadlesniczego
i zdarzenie odnotowaé w ewidencji szkod le$nictwa.

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popelnienie kiérego sprawca moze by¢ ukarany grzywna
w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby leénej, posiadajacy uprawnienia straznika lesnego
i upowaznienie do naktadania mandatéw, stosujg postgpowanie mandatowe,

4. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenie mogloby go narazi¢ na utratg zdrowia lub
zycia, nie podejmuje bezposrednich dziata w stosunku do sprawcy (sprawcéw), natomiast mozliwie jak
najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Le$ng lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosowanie do
polecen tych stuzb.

§32, Obowiazki Nadle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego. Analizuje stan
zagrozenia szkodnictwem lesnym w leénictwach i na tej podstawie podejmuje dzialania zapobiegawcze
i zwalczajace.

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

§ 33. Obowigzki Strazy Lesnej (NS) w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem straznikéw le$nych, wchodzacych w skiad posterunku Nadlesnictwa jest
wykonywanie ciagtej ochrony mienia Skarbu Pafstwa w zarzadzie Lasow Patistwowych, w zasiegu
tetytorialnym Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom przestgpezym i wykroczeniom, ujawnianie
i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

Zakres obowigzkéw Straznikow Lesnych reguluje § 27 regulaminu,

2. Straznicy lesni sg zobowigzani do wspéldzialania z innymi pracownikami Nadlesnictwa, w tym szczegdlnie
z ledniczymi w dazeniu do osiagnigcia mozliwie najlepszych wynikéw ochreny laséw przed szkodnictwem
lesnym i pozostalej ochrony mienia, pozostajacego w zarzadzie Laséw Pafstwowych.
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§ 34. Obowigzki Lesniczego (ZL)w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnoscei w celu ustalenia sprawcy oraz
zglaszaniu do Nadlednictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen;

2. Niezwloczne zglaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego
na piSmie. W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie powinno byé przekazane droga telefoniczng
lub radiowa i skierowsne — w miar¢ mozliwosci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie mégt podjaé
czynnoéci w niezbednym zakresic. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia leéniczy rejestruje dany
przypadek w ewidencji szkod le$nictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadle$niczego;

3. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie calego lesnictwa od daty objecia
stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem Leéniczy wspdlpracuje z Posterunkiem Strazy
Leénej oraz 2z pozostatymi pracownikami Stuzby Leénej, Policja oraz z innymi organami
i organizacjami.

4. Leéniczy jest zobowigzany do:

- udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, wlatwiajgcych ustalenie sprawcéw przestepstw
lub wykroczed;

- podejmowania i realizowania takich dziatafn z zakresu prewencji i edukacii, ktére przyczynig sie
do ograniczenia skali szkodnictwa;

- korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 35 . Obowiazki Podleéniczego (ZP) w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Podle$niczy ma za zadanie pomaga¢ lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa lesnego;

2. W crasie nieobecnogci lesniczego zastepuje go podleéniczy. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnoéci
lesniczego odbywa si¢ na podstawie lgcznego powierzenia mienia, uregulowanego protokolem przekazania
lesnictwa, zawartym na piSmie podpisanym przez pracodawce, lesniczego i podles$niczego, okreslajgcym
zakres odpowiedzialnogei.

3. Do zadan podle$niczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia
w cely ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé gléwnie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstgpnych czynnodei w celu ustalenia
sprawcy oraz zglaszaniu le$niczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego;

§ 36, Obowiazki Sekretarza (8) w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku Nadlednictwa, pomieszczen biurowych, pomieszezenia kasy, archiwum
zalktadowego, pomieszezefl magazynowych przed kradziezs i zniszczeniem mienia;

2. Obserwowanie wyzej wymienionych budynkoéw i pomieszezen w celu ich ochrony przed zniszezeniem lub
utrata mienia;

3. Niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszezenia mienia w zakresie
sprawowanego nadzoru;

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

§ 37. Obowiazki Gtéwnego Ksiggowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych warto§ci pienigznych zgodnie
z postanowieniami [nstrukeji Kasowej i prowadzenia gospodarki kasowej w Nadlesnictwie.
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2. Zapewnienic wihasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosei pienigznych oraz ich
przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i prowadzenia gospodarki kasowej
w Nadlesnictwie.

3. Niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidlowosci w  zakresie
zabezpieczenia gotowki i depozytoéw zlozonych w kasie.

§ 38. Obowiazki Zastepcy Nadlesniczego, Inzynierow Nadzoru oraz pozostatych pracownikow Shizby Lesnej
w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

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

2. Niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkéw szkodnictwa
lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu danag sprawe, ulatwiajgeych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen;

4. Podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktore przyczynia sig
do ograniczenia skali szkodnictwa;

5. Korzystania z przystuigujgcych mu uprawniei do zwalczania szkodnictwa lesnego (Zastepey
Nadleéniczego, Inzynierowie Nadzoru).

§ 39. Obowiazki pozostatych pracownikéw Nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:

1. Biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych pracownikowi sktadnikdw
majatkowych, dokumentéw i pomieszezen przed kradzieza i zniszczeniem;

2. Niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow
kradziezy i zniszczenia mienia;

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

ROZDZIAL, IX

NADLESNICTWO JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA OBJETA MILITARYZACJA

§ 40. 1. Nadleénictwo Lwowek Slaski jest jednostka organizacyjng Ministerstwa Srodowiska przewidziang do
militaryzacji jako pododdziat regionalnej Dyrekeji Laséw Pafistwowych we Wroclawiu.

2. Z dniem objecia militaryzacja obowiazuje w nadlesniciwie Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafistwowych we Wrocawiu,

3. Za przygotowanie do wykonania zadafi obronnych w ramach powszechnego obowiazku RP, tworzenie
warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowoéci obronnej oraz przygotowan do objgeia militaryzacjg
odpowiada nadle$niczy. :

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

5. Do zadain wspSlnych komoérek organizacyjnych nadlesnictwa nalezy wspélpraca z pracownikiem
ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do planowania i realizacji zadaf obronnych
oraz uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny. Udziat w realizacji zadan obronnych.
6. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez nadlesniczego do realizacji.
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ROZDZIAL X

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41. 1. Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego sg:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dzialdw i stanowisk-zatacznik nr 1

2) Wykaz lesnictw — zalgcznik nr 2

3) Wykaz osob uprawnionych i upowaznionych do wykonywania funkcji GLOBAL w SILP- zatgcznik nr 3
4) Uzupelnienie schematu organizacyjnego Nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dzialéw i stanowisk —
zatgcznik nr 4.

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

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie ogdlne
przepisy prawa, w tym miedzy innymi: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania
Administracyjnego a takze przepisy wewnatrz-branzowe, w tym zwlaszcza Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, Ponadzakladowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe z dnia 29.01.1998 roku ( tekst jednolity wg stanu
prawnego na dzien 27.04.2017 roku z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawa o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 roku.

4. Kazdy nowo przyjmowany pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zaznajamiany z trescia
regulaminu co potwierdza wlasnorgeznym podpisem na oswiadczeniu sktadanym do akt osobowych. Ponadto
kazdy pracownik moze zapozna¢ sig z ftrescia regulaminu, ktéry jest udostepniony do wgladu
u specjalisty do spraw pracowniczych.

Lwowek Slaski, dnia O kwiecien 2020 roku

ZATWIERDZAM:

Otrzymuja:
1. N - Nadlesniczy
2. Z - Zastepca nadlesniczego
3. K - Gtowny ksiggowy
4, NNW,NNL - Inzynierowie nadzoru
5. §- Sekretarz
6. NS -—Straz lesna
7. NK -Kadry
8. NA-Ref. ds.informatycznych, Administratorzy
9. ZL, ZP -wszystkie lesnictwa
10. ZS- Szkotka
11. ZO NSZZ ,,Solidarnosé¢”
12. ZOZLP wRP
13. Wszyscy pracownicy






