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Rozdziat |
Postanowienia ogélne.

§1
Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Grodziec, zwany dalej regulaminem
organizacyjnym, okreéla strukiure organizacyjna Nadlesnictwa, zakresy dziafania
komérek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadlegnictwa.

§2
Regulamin  organizacyjny zawiera postanowienia ,Ramowego regulaminu
organizacyjnego nadleénictwa” stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 90
Dyrekiora Generalnego Lasow Parfstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (Znak: EQ — 014-24/2012) oraz
péZniejsze dotyczace przedmiotowego zagadnienia.

§3
Nadle$nictwo dziata na podstawie Ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991 r., Statutu
nadanego PGL Lasy Panstwowe zarzgdzeniem nr 50 MOSZNiL zdnia 18 maja 1994
r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegGtowych
zasad gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Parstwowe a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

Rozdziat il
Struktura organizacyjna Nadlesnictwa

§4
. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedziaino$¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadle$niczy jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
nadleénictwa, w szczegllnosci ustala, wdraza | aktualizuje regulamin
organizacyiny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

4. Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

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

6. W razie nieobecnos$ci Nadle$niczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastgpca
nadle$niczego, w razie nieobecnoéci zastgpcy nadlesniczego — wyznaczony przez
Nadlegniczego inny pracownik nadieénictwa.

§5

—

1.Strukture Nadle$nictwa stanowia:
1) Biuro Nadles$nictwa.
2) Lesnictwa.
3) Gospodarstwo szkotkarskie.

2. W skiad Biura Nadles$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dzialy:

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Grodziec



a) Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] - kierowany przez zastgpce nadlesniczego
[Z].

b) Dziat Finansowo-Ksiegowy [KF] - kierowany przez gtéwnego ksiegowego
[K],

c) Dzial Administracyjno-Gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza
nadlednictwa [S],

d) Posterunek Strazy Le$nej [NS] - kierowany przez komendanta strazy lesnej.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynierowie nadzoru [NN]
b) stanowisko ds. pracowniczych i obronnych [NK]
¢) stanowisko ds. bhp i p.poz. [NB]
d) stanowisko ds. edukacji lesnej [NE]

3. W skiad Nadlesnictwa wchodza nastepujace Lesnictwa:

02 - Lesnictwo Lagiewniki
03 - Lesnictwo Grodziec
04 - Lesnictwo Borowiec
05 - Lesnictwo Pyzdry

06 - Lednictwo Ciemieréw
07 - Lesnictwo Stawisko
08 - Lesnictwo Kamien
09 - Les$nictwo Biata Krolikowska
10 - Leénictwo Kazmierka
11 - Leénictwo Jozeféw
12 - Lesnictwo Dzierzbin
13 - Lesnictwo Zbiersk

14 - LeSnictwo Lipe

15 - Lesnictwo Brudzew
16 - Lesnictwo Petryki

4. W skiad Nadlednictwa wchodzi gospodarstwo szkéikarskie kierowane przez
lesniczego szkétkarza (ZLS).

§6
1. Nadlegniczemu podlegajg bezposrednio:
1) Zastgpca nadleéniczego,
2) Gtéwny ksiegowy,
3) Inzynier nadzoru,
4) Sekretarz nadlesnictwa,
5) Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
6) Stanowisko ds. pracowniczych i obronnych,
7) Stanowisko ds. bhp i p. poz.,
8) Stanowisko ds. edukacii lesnej.

2. Pozostali pracownicy w Biurze Nadleénictwa w ramach dzialéw pracy podlegajg
bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami, zas straznik lesny Komendantowi
Posterunku Strazy Lesnej.

3. Leéniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, podlesniczy i inni
pracownicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie - legniczemu.

4. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, kidry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacjg programu stazu.
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§7

. Kazdy pracownik Nadledniciwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wlasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla winien je
wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci przed jego wykonaniem, swego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pismie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadleénictwa Ilub innej jednostki, pozostaje on w zaleZnosci
stuzbowe] — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do kiérej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony sporzadza dla podlegtych pracownikéw zakres czynnosci,
ktéry podlega zatwierdzeniu przez Nadleéniczego. Zakres czynnosci przekazuje
sie na pismie za pokwitowaniem.

Z czynno$ci zwigzanej ze stalym przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy
biurowego nalezy sporzadzié protokét podpisany przez przekazujacego,
przyimujacego oraz wilasciwego przelozonego. Kompletny protokot nalezy
niezwiocznie przekazaé do stanowiska ds. pracowniczych i obronnych.

Tryb przekazania stanowiska le$niczego okre$laja przepisy nadrzedne

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowiazany do przedtozenia
wypetnionej karty obiegowej. Druk karty obiegowej wydaje stanowisko ds.
pracowniczych i obronnych. Wypetniona karta obiegowa przechowywana jest
w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat il
Upowaznienia do sktadania oswiadczenia woli przez pracownikow
Nadlesnictwa

§8
Do skladania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa sa:
1) Nadlesniczy,
2) Zastgpca nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesniciwa na podstawie
udzielonych im przez nadlesniczego petnomocnictw/upowaznien.
Pelnomocnictwa/upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 przekazuje sig do
stanowiska ds. pracowniczych i obronnych.

Rozdziat 1V
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§9

. W Nadleénictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania

wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna lub stanowisko merytoryczne, jako
wiodace w danej sprawie.

Wszystkie stanowiska zobowigzane sg do prowadzenia dokumentacji spraw
zgodnie z Instrukcijg Kancelaryina.

Dziennik korespondencii przychodzacej i wychodzacej prowadzony jest w dziale
administracyjno-gospodarczym.

Rejestracje, znakowanie korespondencji oraz przekazywanie akt do archiwum -
prowadzi sie wedtug zasad okre$lonych w obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Pafistwowego Gospodarstwa
L.eénego Lasy Panstwowe.
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5. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaC dysponujgcemu
rozdzialem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania wiaciwej komdrce
wiodacej.

6. Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu czynnosci
sluzbowych do ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz
tajemnicy przedsiebiorstwa.

7. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

8. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna, instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt oraz
inne przepisy.

§10

1. Wszystkie komérki organizacyjne Nadlesnictwa oraz samodzielne stanowiska sg
zobowigzane do wspdldziatania i wspoipracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy,
a w razie potrzeby uzgadniania stanowisk przed podjgciem decyzji badZz przed
przedstawieniem jej do akceptacji nadlesniczemu.

2. Wspotdziatanie polega na wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, propozycji
rozwigzan, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach
technicznych z wiasnej inicjatywy lub na prosbe poszczegdinych komorek
i stanowisk samodzielnych.

3. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy przyjmujg i zatatwiajg
sprawy nalezace do ich kompetenciji, a blednie do nich skierowane bez zbednej
zwloki zwracaja.

4. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzyga
nadlesniczy.

5. Nadlesniczy, w zaleznoéci od potrzeb, moze powotaé zespoty lub grupy robocze
do zatatwienia okreslonego zagadnienia, ustalajac imienny skitad, cel i zakres
pracy.

§11
1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnafrz - poza pismami, ktdére z mocy
obowiazujacych przepiséw wymagajg podpisu dwéch uprawnionych oséb -
podpisywane sg jednoosobowo przez nadlesniczego, a w razie jego nieobecno$ci
w pracy przez zastepce nadleéniczego.
2. Zarzadzenia i decyzje podpisuje nadlesniczy a w razie jego nieobecnos$ci zastepca
nadlesniczego.
3. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegélnosci:
1) zarzgdzenia i decyzje nadledniczego;
2) umowy | rozwigzania uméw diugoterminowych lub nietypowych, albo umow
powodujacych skutki finansowe;

3) pisma rozwiagzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia;

4) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa;

5) umowy, aneksy i rozwigzania umow z kontrahentami;

8) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

7) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci;

8) zawiadomienia do organbw Scigania;

9) dokumenty przetargowe;

10) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punkiu

widzenia.
4. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu do podpisu, winny byc
przygotowane zgodnie z zasadami obowiazujgcej Instrukcji Kancelaryjnei.
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Cel, zakres i forma sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
dla poszczegdlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla Regulamin kontroli
wewnetrznej.

§12

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnoéci zastgpca nadleéniczego,

a w przypadku jego nieobecnosci - wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

Jezeli nadleéniczy nie moze peié obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego przez =zastgpce nadleéniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnoéci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z nadlesniczym.

Inzyniera nadzoru w razie konieczno$ci zastepuje osoba wyznaczona przez
nadle$niczego.

Osoba zastepujaca pemni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane).

Rozdziat V
Podstawowe komérki organizacyjne oraz ramowe zakresy ich dziatania

§13

W sktad Biura Nadlesnictwa wchodza dzialy i samodzielne stanowiska pracy, ktore
realizujg nizej wymienione ramowe zadania:

1.

Zastepca nadlesniczego (Z) - kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg
lesniczych.  Nadzoruje i  prowadzi realizacje  spraw  zwigzanych
z gospodarkg leéna, sprzedaza drewna, obrotem materiatowym, stanem
posiadania, ewidencjg laséw i gruntébw oraz ich udostepniania a takze
prowadzeniem nadzoru w lasach niestanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa.
Wspéldziata w zakresie zabezpieczenia p. poz. obszaréw lesnych ze
stanowiskiem ds. ochrony p.poz. oraz w zakresie ochrony przyrody ze
stanowiskiem inzyniera nadzoru. Zastepca nadle$niczego upowazniony jest do
kontroli merytorycznej podlegtych pracownikéw oraz kontroli zleconych przez
nadle$niczego. Zastepcy nadlesniczego podlegaja:

1) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG).
Do zadan Dziatu w szczegéinoséci nalezy realizacja zadan z zakresu:
a) hodowli i zagospodarowania lasu,
b) ochrony lasu,
) uzytkowania i urzgdzania lasu,
d) sprzedazy drewna i obrotu materialowego,
e) nasiennictwa, selekcji i szkétkarstwa,
fy stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntow, wylgczania lasow
i gruntéw z produkeji lednej,
g) planowania przestrzennego,
h) organizacji i realizacji zamowien publicznych w zakresie gospodarki lesnej,
i) obstugi transferéw z rejestratora lesniczego,
i) obstugi sprzedazy drewna oraz produktéw niedrzewnych i fakturowania,
k) geomatyki - obstuga ie$nej mapy numerycznej,
) obstugi projektéw §rodowiskowych,
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m) spraw zwiazanych z obrotem gruntami: sprzedaz, kupno, wydzierzawianie
na cele nieleéne, a takze sprawy naruszenia granic LP, roszczen, itp.

n) z wylaczeniem spraw zwigzanych z ochrong przyrody, kire prowadzi
inzynier nadzoru (§13 ust. 5 pkt 1 lit. c), gospodarkg towiecka i ochrong
przeciwpozarowa, ktdre prowadzi stanowisko ds. BHP i ochrony p.poz. (§13
ust. 5pkt 3 lit. a i b).

2) Lesnictwa kierowane przez lesniczych (ZL) - Le$niczy odpowiedzialny jest
za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leénej
w lesniciwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.
Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczego. Lesniczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega. W czasie nieobecnosci lesniczego zastgpuje go podlesniczy.
Podlesniczy  wykonuje  wszelkie czynnosci  techniczno-produkcyjne,
administracyjne i ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla
leénictwa, ochrone zasobdéw lesnych i innego majatku, wedlug polecen,
wskazéwek | instruktazu lesniczego oraz z wiasnej inicjatywy. W razie
nieocbecnosci lesniczego, podlesniczemu zostaje powierzone zastgpstwo za
leéniczego na podstawie protokotu przekazania w obecnosci nadlesniczego lub
upowaznionej osoby (w przypadku braku podpisane] umowy o wspdéingj
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie). Decyzje o czasowym
zastepstwie legniczego przez podiesniczego podejmuje nadlesniczy a w razie
jego nieobecnoéci zastepca nadlesniczego.

3) Lesniczy ds. lasow nadzorowanych (ZLN) - do zadan lesniczego ds. lasow
nadzorowanych nalezy realizacja zadan z zakresu:
a) nadzoru w lasach niestanowigcych wiasnodci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej),
b) gospodarki takowo-roinej.

4) Gospodarstwo szkélkarskie prowadzone przez lLesniczego szkétkarza
(ZLS) - Lesniczy szkdtkarz bezposrednio kieruje szkotkg lesng. Do zadan
lesniczego szkétkarza nalezy catoksztalt spraw zwiazanych
z prowadzeniem gospodarki szkditkarskiej, za kitére ponosi odpowiedzialnosé.

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) - kierowany przez gitbwnego ksiggowego.
Giéwny ksiegowy (K) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka finansowo-
ksiegowa Nadlesnictwa, dokonuje zestawienia plandw finansowo-gospodarczych,
odpowiada za catoksztalt planowania i analiz w Nadlesnictwie, opracowuje regulamin
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w Nadlesnictwie, oraz sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentéw finansowo—ksiegowych Nadlesnictwa. Dziat Finansowo-
Ksiegowy nalicza ptace pracownikow Nadlesnictwa.
Do zadan Dziatu w szczegdinosci naleza zadania z zakresu:

1) gospodarki finansowe| nadlesnictwa,

2) kontroli poprawnoéei ewidencji ksiegowej prowadzonaj w ramach kontroli

wewnetrznej dokumentow finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

) windykacji wszystkich naleznosci,
) naliczania plac,
) podatkéw i rozliczen z Urzgdem Skarbowym,
) ubezpieczen spotecznych pracownikdw i rozliczen z ZUS,
) kontroli formalno-rachunkowej dokumentow ksiegowych,
) obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rozrachunkéw zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

10) sporzadzania  planéw, analiz i  sprawozdawczoéci  finansowej,
wewnatrzbranzowej i zewnetrznej.

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa.

Sekretarz nadlesnictwa nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem

majatkiem Nadleéniciwa, obstuge administracyjng i obstuge informatyczng

Nadleénictwa. Odpowiada za udzielanie zaméwiefi publicznych, koordynuje sprawy

dotyczace instrukeji kancelaryjne] i archiwainej, sktadnicy akt.

Do zadaf Dziatu w szczegdlnos$ci nalezg zadania z zakresu:

1) petna obstuga administracyjna nadlesnictwa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem, umundurowaniem,
zakupami,

) prowadzenie magazynu,

) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, budowg srodkéw trwatych

i wyposazenia oraz utrzymaniem infrastruktury nadleénictwa,

6) transportijego ewidencia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltami, umowami dzierzaw i najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi,

8) administrowanie pokojami goscinnymi nadlesnictwa,

9) organizacja i realizacja zaméwieri publicznych z wylaczeniem zamowien
publicznych z zakresu gospodarki leénej, kiére prowadzi dziat Gospodarki
Lednej (§13 ust. 1 pkt 1 lit. h),

10) obstuga narad i zebran,

11) sporzadzanie plandéw remontéw Srodkéw trwalych i wyposazenia oraz ich
realizacja,

12) planowanie i realizacja dziatainosci inwestycyjnej w nadlesnictwie,

13) koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

14) prowadzenie i nadzorowanie catoksztaltu zagadnien Zwigzanych
z utrzymaniem spéjnoéci, funkcjonalnosei i bezpieczenstwa SILP oraz SIP,
z obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych.

a1

4. Posterunek Strazy Leénej (NS) - kierowany przez komendanta Strazy Lesnej.
Do zadar Posterunku w szczegoélnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,
2) zapobieganiem, zwalczaniem przestgpstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego,
3) sporzadzaniem sprawozdawczoéci w zakresie swojego dziatania,
4) patrolowanie obszardw lesnych w okresie zagrozenia pozarami,
5) uczestnictwo w akcjach gasniczych,
6) prowadzenie magazynu broni,
7) obstuga spraw dotyczacych Krajowego Centrum Informacji Kryminainych
(KCIK),
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci, militaryzacji i ochrony
informaciji niejawnych, wspoétdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem ds.
pracowniczych i obronnych.
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5. Samodzielne stanowiska pracy:
1) Inzynierowie Nadzoru (NN) — sprawujg kontrole funkcjonalng w zakresie
prawidtowosci realizacji czynno$ci gospodarczych w Nadlesnictwie.
Do zadan inzynierow nadzoru nalezy w szczegolnosci:
a) realizacja kontroli operacji gospodarczych w lesnictwach
b) realizacja kontroli w dziatach i stanowiskach pracy w zakresie ustalonym
przez Nadiesniczego,
c) realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody,
d) egzekwowanie realizacji zadan pokontrolnych,
e) wspbipraca z zastepca Nadlesniczego w sprawach planowania
gospodarczego,
f) koordynacja i realizacja prac lesnych w lednictwach,
g) inicjowanie lub wdrazanie innowaciji,
h) analizowanie wynikéw kontroli,
i) opracowywanie informacji i wnioskéw,
j) biezaca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,
k) kontrola merytoryczna zasadno$ci i jakosci realizacji remontéw drég
i urzadzen wodno — melioracyjnych.

2) Stanowisko ds. pracowniczych i obronnych (NK) - prowadzi catoksztait
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow
PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

a) zatatwianie spraw kadrowych,

b) prowadzenie spraw socjalnych i emerytalno-rentowych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami, szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych pracownikdw,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikéw, udzielaniem
urlopdw, dyscypling pracy,

e) ubezpieczenia spoteczne pracownikow,

f)y sporzadzania planéw wynagrodzen,

g) sprawozdawczos¢ w zakresie kadr,

h) obsluga programéw: Ptatnik w zakresie kadr i inne wg potrzeb,

i) wspblprowadzenie ze straznikiem lesnym zagadnienn zwigzanych
z obronnos$cia, militaryzacijg i ochrong informacji niejawnych,

j) prowadzenie rejestru udzielanych informacji publicznych,

k) koordynowanie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami,

) nadzdér merytoryczny nad Wewnetrznymi Procedurami Antymobbingowymi
(WPA) wprowadzonymi przez Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych.

3) Stanowisko ds. bhp i p.poz (NB).
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie zagadnien z ochrony przeciwpozarowej,

b) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka fowiecka,

c) prowadzenie catoksztaltu spraw bhp,

d) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i przepisdw bhp,

e) opracowywanie kart ryzyka na stanowiskach pracy,

f) informowanie pracownikdow | zleceniobiorcow o =zagrozeniach dla
bezpieczenstwa i zdrowia wystepujacych w miejscu wykonywania prac na
terenie zaktadu pracy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi i okresowymi,

h) kierowanie kandydatow do pracy na wstepne badania lekarskie,
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)  opiniowanie wnioskGw na leczenie sanatoryjne pracownikow,

i} prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi i wypadkami

w pracy i drodze do pracy.

4) Stanowisko ds. edukacji lesnej (NE).
Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie caloksztattu zagadnien dotyczacych edukacji iesnej,
b) organizacja zagospodarowania turystycznego obiekiow lesnych,
c) prowadzenie biblioteki,

d) prowadzenie osrodka rehabilitacji zwierzat,

e) prowadzenie Oérodka Edukacji Lednej,

f) wspélpraca ze szkotami oraz innymi instytucjami w zakresie edukacji lesnej,

g) prowadzenie strony internetowej oraz profilu na portalu spotecznosciowym
facebook.

Rozdziat V
Zadania wspélne

§14

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych Nadle$nictwa nalezy:

1)

wspélpraca z komoérkg wiodacg przy sporzadzaniu planu  finansowo-
gospodarczego oraz przy wykonywaniu zadah obejmujgcych zagadnienia
wykraczajace poza zakres kompetencji jednej komaorki organizacyjnej,
przygotowywanie | przekazywanie w zakresie swego dziatania, komorce
wiodacej danych do sporzadzania analiz,

redagowanie zarzadzen Nadlesniczego w zakresie swojego dzialania,
inicjowanie zmian do zarzgdzen wewnetrznych oraz opiniowanie projektéw
przepiséw prawnych ogélinych i zarzadzen wewngtrznych,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci statystycznej | informacji wewnetrznej
w swoim zakresie merytorycznym,

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej
w zakresie swojego dziatania,

wspoipraca miedzy sobg wszystkich komérek organizacyjnych Nadlesnictwa
i udzielanie wzajemnej pomocy w rozwigzywaniu zagadnien merytorycznych,
bedacych wiasciwoscig danej komérki organizacyjnej,

znajomo$é obstugi SILP i WEBSILP w zakresie swojego dziatania
i w ramach udzielonych przez Nadlesniczego dostepdw w SILP,
merytoryczne  przygotowanie dokumentéw  dotyczacych postepowan
w sprawach o udzielanie zamdwiefi publicznych,

10) zapewnienie przetwarzania danych osobowych w sposéb gwarantujacy ich

ochrong,

11) ochrona mienia LP przed szkodnictwem lesnym,
12) wspdtudziat w organizowaniu i prowadzeniu szkolen i instruktazy,
13) prowadzenie kontroli w zakresie dziatania komorki organizacyjnej oraz

wykorzystywania w jej pracy poleceni, zaleceri i uwag organdéw kontroli,
a takze zarzadzen pokontrolnych Nadlesniczego,

14) prawidlowe i rzetelne wprowadzanie danych do SILP,
15) zgtaszanie wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidiowosci,
16) wszyscy pracownicy Nadlesnictwa sg zobowiazani do znajomosci przepisow

prawa z zakresu swego dziatania, przestrzegania zasad bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych oraz systeméw informatycznych i przestrzegania
tajemnicy paristwowej i stuzbowej.
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Rozdziat VI
Uprawnienia do zatwierdzania danych w SILP i WEBSILP

§15
Uprawnienia do zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz
stosowania funkcji GLOBAL nadawane sg przez Nadlesniczego na podstawie
o$wiadczenia woli wyrazonego pisemnie w formie tradycyjnej lub elektroniczne;.

Rozdziat VII
Militaryzacja
Postanowienia koncowe

. §16

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacii.

2. Z dniem objecia militaryzacjg, Nadlesnictwo staje sie jednostkg zmilitaryzowana,
a niniejszy regulamin zostaje zastgpiony Regulaminem Organizacyjnym Jednostki
Zmilitaryzowane;.

3. Zadania i obowigzki Nadlesnictiwa w przypadku objecia militaryzacjg regulujg
odrebne przepisy.

§17
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowienn niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

§18

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
zastosowanie majg ogodlne przepisy prawa, w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny,
Kodeks Postgepowania Administracyjnego, ustawa o lasach z przepisami
wykonawczymi i Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Poznaniu, Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikdw PGL LP oraz inne wtasciwe przepisy.

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa sa:

Nr 1 — schemat organizacyjny Nadlesnictwa Grodziec

Nr 2 — wykaz lesnictw

Nr 3 — wykaz stanowisk i symboli literowych uzytkownikéw w Nadlesnictwie Grodziec
Nr 4 —wykaz uzytkownikéw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL |ub innych
réwnorzednych, zatwierdzajacych wprowadzane dane do SILP.

LESNICZY @

1ictwa Grodziec

11
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Grodziec




