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REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA SWIERKLANIEC

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Swierklaniec, zwany dalej Regulaminem
ustala organizacje wewnetrzng, postanowienia ogdine, w tym dotyczace kompetenc;ji
nadlesniczego, rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe
zakresy ich dziatania, stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komoérkami
organizacyjnymi oraz zasady funkcjonowania nadles$nictwa.

§2

1. Nadlesnictwo Swierklaniec, zwane dalej Nadlesnictwem, jest panstwowa
jednostka organizacyjng nieposiadajgcag osobowosci prawnej, wchodzacg w skitad
Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe, reprezentujgcg Skarb
Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia i prowadzacg trwale zrébwnowazong
i wielofunkcyjng gospodarke leSng. Podlega Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panistwowych w Katowicach.

2. Nadlesnictwo Swierklaniec dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.
o lasach (Dz. U. 2025, poz. 567) aktéw wykonawczych do tej ustawy, Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i
LesSnictwa z dnia 18 maja 1994r., rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6
grudnia 1994r. w sprawie szczegétowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. 1994, nr 134, poz. 692), obowigzujacego Planu
Urzadzenia Lasu oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa
Swierklaniec.

§3

1. Nadle$nictwo realizuje zadania wynikajace z ustawy o lasach, Statutu PGL LP,
przepisbw prawa ogoélnego, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych Katowicach,
instrukcji, programéw i wytycznych stuzbowych, a takze wewnetrznych aktéw
regulujacych funkcjonowanie Nadle$nictwa.

2. W realizacji swoich dziatan Nadlesnictwo Swierklaniec prowadzi dziatalnosé
podstawowg gospodarcza, administracyjng, uboczng, dodatkowg oraz dziatalnosé
socjalno-bytows i inwestycyjna.

3. Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest prowadzenie trwale zréwnowazonej

gospodarki lesnej w oparciu o Plan Urzadzenia Lasu.
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4. Nadles$nictwo udostepnia informacje publiczne dotyczace wiasnej jednostki na
wyodrebnionych  stronach Biuletynu Informacji Publicznej na stronie:
https://www.gov.pl/web/nadlesnictwo-swierklaniec/

5. Nadle$nictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem:
https://swierklaniec.katowice.lasy.gov.pl

6. Nadlesnictwo prowadzi profii w mediach spotecznosciowych facebook pod
adresem: https://www_facebook.com/NadlesnictwoSwierklaniec/?locale=pl_PL

§4

1. Nadlesnictwo Swierklaniec jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnoSci i bezpieczenistwa paristwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny NadleSnictwo podlega militaryzacji jako pododdziat w ramach
Regionalnej Dyrekcji lLaséw Panstwowych w Katowicach i przechodzi
w bezposSrednie podporzadkowanie Dyrektorowi Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panistwowych w Katowicach.

2. Nadlesnictwo wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony
Rzeczpospolite] Polskiej okreslone w ustawie z dnia 11 marca 2022r. o obronie
Ojczyzny (t.j. Dz.U. 2025, poz. 825 z p6zn. zm.).

3. W okresie militaryzacji Nadle$nictwo, jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej
RDLP Katowice wykonuje zadania na podstawie regulaminu organizacyjnego
jednostki zmilitaryzowanej, a niniejszy Regulamin obowigzuje w czes$ci nie
uchylonej regulaminem jednostki zmilitaryzowane;j.

§5

1. Nadlesnictwo realizuje zadania z zakresu ochrony informac;ji niejawnych, zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U.
2025, poz. 1209) i uregulowaniami wewnetrznymi LP.

2. W Nadlesnictwie funkcjonuje oddziat kancelarii niejawnej RDLP w Katowicach.

§6
Nadlesnictwo realizuje Program Edukacji LeSnej spoteczenistwa w ramach zatozen
Polityki LesSnej Panstwa i przyjetych Kierunkbw rozwoju edukacji lesnej

spoteczenstwa w Lasach Panstwowych.

Rozdziat Il
Kompetencje Nadlesniczego

§7

1. Uprawnienia i kompetencje nadleSniczego wynikajg z Ustawy o lasach oraz
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a takze
zarzadzen i decyzji organéw zwierzchnich.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
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reprezentuje NadleSnictwo na zewnatrz, samodzielnie prowadzi gospodarke

le$ng na podstawie Planu Urzadzenia Lasu, a w szczego6lnosci:

a) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,

b) ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy,

c) moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach,

d) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na leSnictwa zapewniajacy
leSniczym prawidtiowe wykonywanie zadarn gospodarczych,

e) zarzadza w imieniu pracodawcy zakladem pracy, zatrudnia i zwalnia
pracownikébw nadle$nictwa oraz podejmuje inne czynnosci wynikajgce
zZ Kodeksu pracy i przepisow wykonawczych do niego,

f) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci zwigzanej
z gospodarkg leSna oraz innej dziatalnosci poza nia,

g) zobowigzany jest do wprowadzenia uregulowan wewnetrznych dotyczacych
kontroli funkcjonalnej oraz okresla obszary i zakresy tej kontroli,

h) odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w nadlesnictwie,

i) odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego
w nadle$nictwie,

j) odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej,

k) nadzoruje realizacje planéw finansowo-gospodarczych,

I) odpowiada za prawidlowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

m) prowadzi i odpowiada za ochrone informacji niejawnych powstajacych lub
otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania,

n) wspoétpracuje z Regionalng Dyrekcjg Laséw Panstwowych w Katowicach
w zakresie wykonywania wspoéinych oraz wiasnych zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, bierze udziat w realizacji zadan obronnych,
odpowiada za ich przygotowanie w okresie pokoju a takze w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

0) przygotowuje warunki organizacyjne i techniczne planowania i realizacji zadan
obronnych i niejawnych w nadlesnictwie, a takze okres$la szczegotowe zakresy
zadan i czynno$ci dla stanowiska do spraw obronnych,

p) zatwierdza polecenia wyjazdow i wyjs¢ stuzbowych, wnioskéow urlopowych
i wnioskow o wyjscia na zatatwienie spraw osobistych w SILPweb,

g) jest administratorem danych osobowych.

. Nadleéniczy realizuje zadania przy pomocy Zastepcy Nadlesniczego, ktéry dziata
w ramach przydzielonego zakresu czynnosci oraz stosownie do unormowan
zawartych w niniejszym regulaminie z mozliwoscig rozszerzenia zakresu
poprzez  udzielenie przez  nadleSniczego  dodatkowych  uprawnien
i petnomochnictw.

. Nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadleSniczego.
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego, zastepstwo
nadlesniczego sprawuje wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik.

. W czasie nieobecnosci NadleSniczego w pracy, pracami Nadlesnictwa kieruje
Zastepca NadleSniczego, ktoéry jest uprawniony do skiadania o$wiadczen woli
i wiedzy w imieniu Nadlesniczego i Nadle$nictwa w okresie, w ktorym Nadle$niczy
nie jest obecny w pracy, za wyjatkiem zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
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wypowiadania uméw o prace i warunkéw umoéw o prace, nadawania, obnizania
I pozbawiania stopni stuzbowych, zbywania nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Paristwa PGL LP Nadlesnictwa Swierklaniec i nabywania
nieruchomosci na rzecz Skarbu Parnistwa PGL LP Nadlesnictwa Swierklaniec.

6. NadleSniczy odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Laséw
Panstwowych w Katowicach w zakresie swojego dziatania.

Rozdziat 1l
Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§8

1. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowig:
a) biuro Nadles$nictwa,
b) lesnictwa - ZL, w tym leSnictwo szkétkarskie - ZS.
2. W skiad biura Nadle$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
e Dzialy:
a) Gospodarki Lesnej — ZG, kierowany przez Zastepce Nadle$niczego - Z,
b) Finansowo-Ksiegowy — KF, kierowany przez Gtéwnego ksiegowego - K,
¢) Administracyjno-Gospodarczy — SA, kierowany przez Sekretarza nadlesnictwa
- S,
d) Posterunek Strazy LeSnej — NS, kierowany przez Starszego straznika lesnego
petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy LeSnej — NS.
¢ Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowiska ds. kontroli — Inzynier nadzoru NN,
b) Stanowisko ds. pracowniczych — NK.
3. W ramach Nadlesnictwa funkcjonuje 12 lesnictw — ZL i 1 le$nictiwo szkétkarskie
VA
- Lesnictwo Cynkéw (nr 01)
- Lesnictwo Kolonia Woznicka (nr 02)
- Les$nictwo Mieczysko (nr 03)
- Le$nictwo Imieléw (nr 04)
- Les$nictwo Truszczyca (nr 05)
— Lesnictwo Jedrysek (nr 06)
— Les$nictwo Lubocz (nr 07)
- Lesnictwo Mikoteska (nr 08)
- Lesnictwo Swierklaniec (nr 09)
- Lesnictwo Miasteczko (nr 10)
— Lesnictwo Pniowiec (nr 11)
— LesSnictwo Wymystow (nr 12)
— Lesnictwo Szkoétkarskie (nr 13)

§9

1. Nadles$niczemu podlegajg bezposrednio:
- Zastepca nadle$niczego- Z,
- Gléwna ksiegowa - K,
- Inzynierowie nadzoru — NN;
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- Sekretarz nadle$nictwa - S,

- Starszy straznik leSny petnigcy funkcje Komendanta Posterunku Strazy leSnej —
NS,

- Stanowisko ds. pracowniczych - NK

- stanowisko nieetatowe ds. BHP — zadania realizuje Inzynier nadzoru.

. Zastepcy Nadlesniczego podlegajg leSniczowie, le$niczy-szkotkarz,
a podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym le$nictwie podlegajg leSniczym.

. W obszarach zadan dotyczacych edukacji, gospodarki towieckiej, nasiennictwa,
selekcji i szkotkarstwa, nadzoru nad lasami niepanstwowymi, rzecznika
prasowego, konsultanta ds. kontaktéw spotecznych, administratora SILP i BHP,
ti. gdy nie ma wyodrebnionych samodzielnych stanowisk, zakres zadan
i podlegtos¢ stuzbowa okresla indywidualny zakres obowigzkéw pracownika
wykonujgcego te zadania.

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow,

podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym danymi dziatami.

i Rozdzial v i
PODZIAL. ZADAN W NADLESNICTWIE SWIERKLANIEC

Zadania wspéline pracownikéw Nadlesnictwa Swierklaniec.

§10

. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do szczeg6towej znajomosci przepisow
prawnych z zakresu swego dziatania i do dbatoSci o mienie i dobre imie Laséw
Panstwowych.

. Obowigzkiem pracownikéw Nadlesnictwa jest ochrona informacji niejawnych
powstajacych lub otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania oraz
przestrzeganie tajemnicy panstwowej, przedsiebiorstwa i stuzbowej oraz
obowiazujgcych w tym przedmiocie przepiséw.

. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz realizowania polityki
bezpieczenstwa danych osobowych oraz zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP okreslonych zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

. Pracownicy, ktérym okreslono czynnosci kontrolne w zakresach czynnosci,
sprawujg kontrole realizujgc zadania okreSlone w regulaminie kontroli
wewnetrzne).

. Zachowanie bezpieczenstwa SILP i bezpieczefistwa danych w nim
przetwarzanych jest wspolnym obowigzkiem wszystkich pracownikow
Nadlesnictwa Swierklaniec.

. Pracownicy nadlesnictwa, w ktérych zakresie dziatania znajdujg sie zagadnienia
objete SILP, sg zobowigzani do opanowania umiejetnoSci postugiwania sie
systemem w zakresie swego dziatania, do prawidlowego i rzetelnego
wprowadzania danych do systemu, do terminowego wprowadzania dokumentow
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oraz do zgtaszania wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidiowosci
w funkcjonowaniu SILP.

7. Pracownicy Nadle$nictwa zobowigzani sg do prowadzenia spraw kancelaryjno-
archiwalnych z zakresu swojego dziatania w systemie EZD, ktory jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw lub w systemie tradycyjnym, zgodnie z aktualnym zarzgdzeniem
okreslajagcym sposdb postepowania z dokumentacjg (w szczegoélnosci Wykazem
klas JRWA).

8. Ochrona lasow przed szkodnictwem oraz ochrona mienia jest obowigzkiem
wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa Swierklaniec. Podstawowe zadania w tym
zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegdlnosci straz lesna,
le$niczowie i podlesniczowie.

9. Kazdy pracownik ma obowigzek chronié i wilasciwie zabezpiecza¢ przed
Zniszczeniem i kradziezg powierzony sprzet i mienie nadle$nictwa, dba¢ o dobro
pracodawcy oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktére mogtyby narazi¢ go na
szkode. Zadania pracownikow Nadlesnictwa Swierklaniec w zakresie ochrony
mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem okre$lajg szczegétowo zakresy
czynno$ci stuzbowych pracownikbw oraz inne uregulowania prawne
obowigzujgce w Lasach Paristwowych.

10.Podstawowym obowigzkiem pracownikéw jest sumienne i staranne wykonywanie
pracy i stosowanie sie do polecenn przetozonych, jesli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace.

11.Pracownicy Nadle$nictiwa zobowigzani sg przestrzega¢. obowigzujgcego czasu
pracy, regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego, przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych, tajemnicy
okreslonej w odrebnych przepisach oraz zasad wspoétzycia spotecznego.

12.0Obowiazkiem pracownikéw Nadlesnictwa Swierklaniec jest udziat, na polecenie
pracodawcy, w szkoleniach, konferencjach i naradach organizowanych przez
pracodawce lub inne jednostki organizacyjne.

13.Na wszystkich komérkach organizacyjnych spoczywa obowigzek wykonywania
zadan wspoéinych m.in. wspélpracy przy sporzadzaniu planu finansowo-
gospodarczego, sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji
wewnetrznej w granicach swego dziatania, przygotowanie danych niezbednych
do aktualizacji witryny internetowej i BIP nadlesnictwa, S$ledzenie postepu
w technice, technologii i organizacji pracy, obstuga urzadzen technicznych, w tym
komputeréw, zabezpieczanie dokumentéw i urzagdzen w zakresie wykonywanych
czynnos$ci stuzbowych.

14.Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do
wspoldziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych
zadan. Wspoidziatanie i wspéipraca polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii przy udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na prosbe
danego pracownika. Wspolpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna
by¢ prowadzona przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miare
mozliwosci nalezy unika¢ korespondenciji.
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Zadania wspolne kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 11

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikéw wchodzgcych w skiad tych komorek.

2. Za wykonanie powierzonych zadan i obowigzkow kierownicy komoérek
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ przed nadle$niczym.

3. Do zadan kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy komorki w sposéb zapewniajgcy realizacje jej zadan,
nadzér nad terminowym, prawidiowym i rzetelnym wprowadzaniem danych do
SILP,

2) ustalanie zakreséw obowigzkéw i uprawnien podlegtym pracownikom, podziat
zadan i udzielanie wskazéwek, co do sposobu ich realizacji,

3) przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego,

4) przeprowadzanie instruktazu ogéinego (szkolenie wstepne ogoéine) podleglym
pracownikom, w sytuacji nieobecnosci pracownika ds. BHP, a w przypadku
Zastepcy Nadle$niczego, rowniez podlesniczym,

5) nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow,

6) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) nadzér nad wilasciwym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegtych
pracownikow,

8) ocena kompetencji oraz efektéw pracy podlegtych pracownikow,

9) wnioskowanie w sprawach dotyczacych awanséw, motywacji Ilub
dyscyplinowania pracownikéw, dla pracownikéw stuzby leSnej — wnioskowanie
0 nadanie wyzszego stopnia stuzbowego,

10) poodejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,

11) wnioskowanie o zatrudnienie lub zwolnienie pracownikow,

12) wnioskowanie lub akceptacja wniosku o nadanie lub zmiany uprawnien
dostepowych w SILP podleglym pracownikom (w przypadku podlesniczych,
akceptuje Zastepca Nadle$niczego),

13) kontrola merytoryczna dokumentéw wytwarzanych lub przetwarzanych
w komorce,

14) nadzér nad obiegiem dokumentébw w komoérce, ich wiasciwym
przechowywaniem i archiwizacja,

15) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie, w tym celu realizujg
zadania okreslone w regulaminie kontroli wewnetrznej,

16) akceptowanie polecen wyjazdow i wyjs¢é stuzbowych, wnioskéw urlopowych
i wnioskbw o wyjScia na zatatwienie spraw osobistych, za wyjgtkiem
leSniczych w stosunku do podlesniczych, ktérym w/w dokumenty akceptuje
Zastepca Nadlesniczego,

17) uczestnictwo w naradach, spotkaniach i odprawach,

18) zobowigzani sg do ochrony informacji niejawnych powstajgcych lub
otrzymywanych w zwigzku z zakresem swojego dziatania oraz wspétpracujg
ze stanowiskiem ds. obronnosci w zakresie wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, biorg udziat w realizacji zadan obronnych
w zakresie swoich kompetenc;ji,
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19) ochrona mienia oraz ochrona laséw przed szkodnictwem we wspoipracy
z posterunkiem strazy leSnej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz niezwlocznego reagowania
na wszelkie przejawy szkodnictwa leSnego zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

Zakresy zadan komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Swierklaniec

§12
Dziat Gospodarki Lesnej — ZG — kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego — Z
Zastepca Nadlesniczego — Z:

Podlega bezposrednio nadlesniczemu i odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej
gospodarki lesnej w Nadle$nictwie. Kieruje pracg podlegtych mu pracownikéw Dziatu
Gospodarki LesSnej oraz leSniczych, leSniczego — szkétkarza, bedagc ich
bezposrednim przetozonym. W szczegbinosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane
ze sprzedazg drewna, obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania,
ewidencji laséw i gruntdw oraz ich udostepniania, nadzoruje realizacje zadan
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach niestanowigcych wtasnos$ci
Skarbu Panstwa (w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji
publicznej), nadzoruje catoksztatt zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz portali internetowych.

Zastepuje nadle$niczego podczas jego nieobecnoSci w zakresie =zadan
wymienionych w § 7 za wyjgtkiem zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
wypowiadania uméw o prace i warunkdw uméw o prace, nadawania, obnizania
i pozbawiania stopni stuzbowych, zbywania nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢
Skarbu Parstwa PGL LP Nadlesnictwa Swierklaniec i nabywania nieruchomosci na
rzecz Skarbu Panstwa PGL LP Nadlesniciwa Swierklaniec i jest zastepowany przez
nadlesniczego.

§13

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej ZG nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem
prac z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, gospodarki towieckiej,
zagospodarowania, urzadzenia lasu, uzytkowania lasu, w tym pozyskania
i sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych, rozpatrywania reklamacji
i rozliczania protokotdw reklamacji drewna, przestrzegania norm i warunkéw
technicznych na surowiec drzewny, monitorowania rotacji drewna, fakturowania
sprzedazy drewna, sprzedazy detalicznej i rozchodéw wewnetrznych drewna,
sporzadzania cennikow detalicznych na drewno i uzytki uboczne, wykonywania
szacunkoéw brakarskich, sporzadzania rocznych planéw pozyskania drewna oraz
analizy wykonania planu cie¢; edukacji przyrodniczo-le$nej, gospodarki takowo-
rolnej, gospodarki wodnej, administracji i obstugi portalu e-drewno i portalu lesno-
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drzewnego, geomatyki, aktualizowania LeSnej Mapy Numerycznej, przechowywania
i kompletowania zasobu materiatébw kartograficznych, stanu posiadania, ewidencji
lasow i gruntdw oraz ich udostepniania, dzierzawy, stuzebnosci gruntowych w tym
prowadzenia rejestru gruntow Nadle$nictwa, zawieranie umoéw oraz fakturowania,
prowadzenia spraw z zakresu naruszenia stanu posiadania, organizacji i realizacji
zamoéwien publicznych, zgodnie z Ustawg Prawo zamoéwienn publicznych,
prowadzenia i nadzoru nad —caloksztaltem = zagadnien  zwigzanych
z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalno$ci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, obstugi
punktu alarmowo-dyspozycyjnego (PAD), w tym facznosci radiowej, wykonywania
zadan rzecznika prasowego oraz  konsultanta ds. kontaktéw spotecznych,
wykonywania zadan administratora serwisu spoteczno$ciowego facebook, portalu
korporacyjnego Nadlesnictwa Swierklaniec, BIP oraz SILP, nadzoru nad realizacjg
zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leSnej w lasach nie stanowigcych
wlasnosci Skarbu Parnstiwa w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu
administracji publicznej, dokumentowania kontroli merytorycznej planowanych
i wykonanych prac z obszaru swojego dziatania w oparciu o Regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Swierklaniec.

§14
Dzial Finansowo-Ksiegowy — KF — kierowany jest przez Gléwna Ksiegowg K.
Glowna Ksiegowa - K:

Kieruje i sprawuje nadz6r nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym bedgc bezposrednim
przetozonym pracownikéw tego dziatu.

Ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonywanie zadan w zakresie rachunkowosci,
finanséw, planowania, analiz i sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje
kontrole funkcjonalng dokumentéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
w szczegoblnosci organizuje i doskonali system wewnetrznej informacji ekonomicznej
nadlesnictwa, prowadzi gospodarke finansowg nadlesnictiwa, w tym czuwa nad
prawidtowym i terminowym dokonywaniem rozliczen finansowych, podatkow i innych
naleznoSci  publicznoprawnych, terminowym  egzekwowaniem naleznosci
i dochodzeniem roszczen  spornych oraz zaplaty zobowigzan, terminowym
obliczaniem i wypflata wynagrodzen, przestrzeganiem zasad naliczania
i wydatkowania $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Opracowuje i aktualizuje w uzgodnieniu z nadlesniczym instrukcje sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw i regulamin kontroli wewnetrznej nadlesnictwa.
Odpowiada za realizowanie zadan okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w Zasadach (polityce) rachunkowos$ci i Planie Kont dla PGL LP.

§ 15

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego KF w szczegdllnoSci nalezy
wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej Nadle$nictwa, rachunkowosci, prowadzenie ewidencji zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych nadlesnictwa zgodnie z ustawg o
rachunkowosci i Planem Kont dla PGL LP, kontrola poprawnosci ewidencii
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ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych, windykacja wszystkich naleznosci, kontrola formalnorachunkowa,
sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej, prowadzenie kasy
nadlesnictwa, obstuga bankowosci elektronicznej, prowadzenie spraw dotyczacych
podatkow, rozliczanie finansowe deklaracji podatkowych, planowanie wynagrodzen
pracownikow nadlesSnictwa we wspélpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,
prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie zgtoszen do ubezpieczen spolecznych
pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin, naliczania ptac.

§ 16

Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA — kierowany jest przez Sekretarza S
Sekretarz - S:

Kieruje i sprawuje nadzor nad Dziatem Administracyjno-Gospodarczym bedac
bezposrednim przetozonym pracownikdw tego dziatu. Prowadzi catoksztatt spraw
w zakresie obstugi administracyjnej Nadlesnictwa, sporzadzania planéw finansowo-
gospodarczych dotyczgcych infrastruktury nadlesnictwa, naktadéw na srodki trwate
w budowie i planu remontéw, nadzorowania i administrowania majatkiem
nadlesnictwa — nieruchomosciami (budynkami i budowlami), Srodkami trwatymi oraz
wyposazeniem, spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg nadleSnictwa,
nadzoru i koordynacji inwestycji i remontéw infrastruktury, spraw z zakresu
utrzymania obiektow drogowych i melioracyjnych bedacych elementami infrastruktury
drogowej, wspolpracy z JST w zakresie zadan drogowych, utrzymaniem czysto$ci
i porzadku oraz ochrony mienia, realizacjg obstugi prawnej Nadlesnictwa, zadan
z zakresu gospodarki transportowej — samochodami stuzbowymi, zbywania
nieruchomosci w trybie art. 40a ustawy o lasach, nadzoru i koordynowania spraw
z zakresu stosowania systemu kancelaryjnego i archiwizacji, w tym prowadzenie
archiwum zakladowego i sprawowanie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Nadle$nictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami
majagtkowymi i likwidacja szkéd, a takze sprawy zwigzane z umundurowaniem.
Prowadzi kontrole merytoryczng dotyczacag rozliczania delegacji oraz wyjsé
i wyjazdow. Nadzoruje sprawy 2zwigzane z zabezpieczeniem p.poz. oraz
przestrzeganiem przepiséw dot. bezpieczenstwa p.poz. budynkéw i budowli.
Sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie dziatalnoSci administracyjno-
gospodarczej w oparciu o Regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Swierklaniec.

§17

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego SA w szczegélnosci nalezy
realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnienn obejmujgcych petng obstuge
administracyjng Nadlesnictwa:

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu Nadle$nictwa, w tym
prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantébw w sprawie skarg i wnioskéw, obstuga
administracyjng nadleSnictwa (zaopatrzenie w materiaty biurowe, eksploatacyjne,
artykuly spozywcze i inne, Srodki higieniczne, Srodki czystosci, oznaczniki do
numerowania drewna), koordynowanie i realizacja inwestycji i remontow w zakresie
infrastruktury budowlanej kubaturowej oraz obiektow inzynieryjnych, a takze

wszelkich rob6t budowlanych zwigzanych z ich utrzymaniem i biezgca eksploatacja,
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przegladami stanu technicznego budynkéw, budowli wynikajacymi z przepisow
prawa, transportem i jego ewidencjg, prowadzenie zadan zwigzanych
z administrowaniem nieruchomosciami, z gospodarka mieszkaniowa nadlesnictwa w
zakresie zwigzanym 2z bezptatnym udostepnianiem lokali mieszkalnych dla
uprawnionych pracownikéw, prowadzeniem spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem
pozostalych budynkéw bedgacych w zasobie Nadle$nictwa, prowadzenie spraw
zwigzanych z uzywaniem prywatnych Srodkéw transportu wykorzystywanych do
celow stuzbowych, w tym udzielania pozyczek na zakup $rodkéw transportu
wykorzystywanych do celéw stuzbowych, prowadzenie gospodarki magazynowej
Nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci (dla
budynkéw i budowli), wspodipraca z firmami zewnetrznymi w zakresie ochrony mienia
i utrzymania czystosci w budynkach i na terenie infrastruktury nadlesnictwa,
sporzadzanie wieloletnich i rocznych planéw z zakresu inwestycji, remontéow
budynkéw, drég, melioracji, kosztéw administraciji, prowadzenie spraw zwigzanych z
dostawg mediéw (wody, energii elektrycznej, gazu itp.) jak réowniez gospodarki
odpadami, spraw zwigzanych z utrzymaniem stacji tadowania pojazdow
elektrycznych.

§ 18
Inzynier Nadzoru — NN — 2 etaty

Do zadan Inzyniera nadzoru nalezy prowadzenie kontroli funkcjonalnej
w nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Swierklaniec, w szczegoélnosci: prowadzenie kontroli
wstepnej na gruncie, tj. badanie zamiaru podjecia czynnos$ci gospodarczych z punktu
widzenia ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami oraz prawidlowosci i celowosci
ich wykonania, prowadzenie kontroli biezacej, tj. badanie czynnosci gospodarczych
w toku ich wykonywania celem stwierdzenia czy przebieg ich wykonania jest
prawidtowy, zgodny z obowigzujgcymi normami, zasadami, instrukcjami i przepisami
prawa, prowadzenie kontroli nastepczej, tj. czynnosci gospodarczych juz
wykonanych, kontrola pod wzgledem jakoSciowym i iloSciowym prawidtowosci
wykonywania zadan w leSnictwach; wspélpraca z Zastepca Nadle$niczego
w sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadlesnictwie oraz wspélpraca z Sekretarzem Nadle$nictwa
w ramach nadzoru nad robotami budowlanymi w zakresie drogownictwa lesnego,
w tym uczestnictwo w odbiorach; uczestnictwo w czynno$ciach zwigzanych
Z regulacja stanu posiadania oraz w czynnosciach sprawdzajgcych zasadno$¢
skorzystania z prawa pierwokupu nieruchomosci; nadzorowanie przebiegu stazy
i praktyk w przypadku powierzenia opieki przez nadles$niczego; prowadzenie
catoksztaftu spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i catoksztattu spraw
zwigzanych z obronnoscig, militaryzacja, dziataniami w sytuacjach kryzysowych,
ochrong informaciji niejawnych i prowadzeniem kancelarii niejawnej.

Zastepstwo inzyniera nadzoru sprawuje drugi inzynier nadzoru, a w przypadku jego
nieobecno$ci Nadlesniczy wyznacza inng osobe zastepujaca.
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§19
Stanowisko ds. pracowniczych - NK

Do zadan Stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztaftu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikow PGL LP,
Rozporzadzenia Ministra Srodowiska w sprawie stanowisk, stopni stuzbowych oraz
zasad wynagradzania w Stuzbie LesSnej oraz innych unomowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do prowadzenia
ewidencji osobowej, prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg szkolen oraz
podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji pracownikéw, realizacji zadan
zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk zawodowych w Nadlesnictwie, wspoéipraca
z Dziatem finansowo-ksiegowym przy sporzadzaniu planéw zatrudnienia
i  wynagrodzenn, gromadzenie i przechowywania dokumentacji zwigzanej
z przekazywaniem agend (w tym, w przypadku zastepstw), opracowywanie projektow
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy nadlesnictwa i regulaminu Swiadczen
socjalnych, prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych przetwarzania danych
osobowych - RODO, monitorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa oraz
prowadzenie kontroli przetwarzania danych osobowych.

§20
Posterunek Strazy lesnej - NS

Posterunek Strazy Lesnej kierowany jest przez Starszego straznika leSnego
pelnigcego funkcje Komendanta Posterunku, ktory dziatajgc w imieniu
i z upowaznienia nadlesniczego odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie
posterunku w zakresie zapobiegania i zwalczania przestepstw i wykroczen
dotyczacych szkodnictwa lesnego oraz innych zadan zwigzanych z ochrong mienia
Nadles$nictwa, realizuje zadania przy pomocy podlegtego mu straznika leSnego dla
ktérego ustala zakres obowigzkéw, sporzadza ramowe plany pracy posterunku oraz
je rozlicza, sprawuje kontrole funkcjonalng w zakresie swojego dziatania w oparciu o
Regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Swierklaniec.

Do zadan Posterunku nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw zwigzanych
z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia LP,
sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie, wykrywanie i prowadzenie
postepowan w sprawie lub przeciwko sprawcom przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa leSnego, prowadzenie magazynu broni, petnienie funkcji petnomocnika
ds. udodo w 2zwigzku z realizowanymi zadaniami w zakresie zapobiegania
i zwalczania przestepczosci, wspélpraca z Policjg, Prokuraturg, Sadami
Powszechnymi oraz innymi stuzbami w zakresie przeciwdziatania szkodnictwu
leSnemu i ochrony majgtku Nadlesnictwa, prowadzenie dziatain prewencyjnych
i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed szkodnictwem, wspoéipraca
z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych, wykonywanie zadan zwigzanych
z zarzagdzaniem kryzysowym i alarmowaniem o zdarzeniach niebezpiecznych,
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskbw oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci
w tym zakresie.

Zakres dziatania i kompetencje straznikéw lesnych regulujg Ustawa o lasach wraz

z aktami wykonawczymi oraz zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP.
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Ponadto, do zadan Posterunku nalezy przyjmowanie wnioskoéw o likwidacje srodkow
trwatych i przedmiotéw nietrwatych oraz sporzadzanie protokotéw ich likwidaciji.

§ 21
LesSnictwa - ZL

LeSnictwa kierowane sg przez lesniczych, ktdérzy podlegajg bezposrednio
Zastepcy Nadle$niczego. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w leSnictwie za ktérg ponosi peilng
odpowiedzialnoS¢, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
w szczegoblnosci: planuje i wykonuje czynnosci techniczno-gospodarcze w zakresie
hodowli, ochrony i uzytkowania lasu oraz ochrony przyrody, monitoruje stan lasu
i wplyw realizacji planu urzadzenia lasu na srodowisko, organizuje pozyskanie,
zrywke drewna, zleca wykonanie prac leSnych oraz bierze udziat w ich odbiorze,
prowadzi przychéd, sprzedaz detaliczng, wydawanie drewna i produktéw ubocznych
oraz sporzadza dokumentacie w tym zakresie, nadzoruje zapewnienie ochrony
przeciwpozarowej lasu, prowadzi zadania z zakresu edukacji lesSnej spoleczenstwa.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéory mu
bezposrednio podiega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.

Lesniczy jest odpowiedzialny za ochrone mienia i odpowiada materialnie za
powierzone mienie zgodnie z art. 124 § 1 i § 2 Kodeksu Pracy.

Przekazanie leSnictwa odbywa sie zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
nadle$niczego w sprawie przekazania lesnictw.

§ 22
Lesnictwo szkotkarskie — ZS

Lesnictwo szkotkarskie kierowane jest przez lesniczego szkétkarza, do zadan
ktérego nalezy w szczegdlnosci: planowanie i organizowanie procesu produkciji
szkétkarskiej, realizowanie planu produkcii, zlecenie wykonania prac oraz odbi6r prac
szkotkarskich, ewidencja, sprzedaz i wydanie materiatu sadzeniowego, zapewnienie
utrzymania w nalezytym stanie infrastruktury technicznej i wyposazenia szkofkki,
wdrazanie nowoczesnych technologii z zakresu modemizowania, doinwestowania
i doskonalenia produkcji szkoétkarskiej, czuwanie nad piynnoscig i terminowoscia
dostarczenia przez zainteresowane nadle$nictwa nasion z przeznaczeniem na
zamowiong produkcje sadzonek, wykonywanie wszelkich innych prac wynikajacych
z biezacych potrzeb w zakresie zbioru, przyjmowania, przechowywania,
przysposabiania przedsiewnego, ochrony i oceny nasion jako elementu
warunkujgcego produkcje w Lesnictwie Szkétkarskim, nadzorowanie obiektow
selekcyjnych zlokalizowanych na terenie nadle$nictwa,

Lesniczy szkétkarz podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.

W czasie nieobecno$ci leSniczego szkotkarza zastepuje podle$niczy przydzielony do
wspomagania pracy leSniczego-szkétkarza.

LesSniczy szkotkarz jest odpowiedzialny na ochrone mienia i odpowiada materialnie
za powierzone mienie zgodnie z art. 124 § 1 i § 2 Kodeksu Pracy.

Przekazanie Le$nictwa szkotkarskiego odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadlesniczego w sprawie przekazania lesnictw.
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§23

Szczegotowe zakresy zadar pracownikéw nadlesnictwa okreslajg zakresy czynno$ci
sporzadzane przez kierownikéw poszczegoinych komoérek organizacyjnych.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa
§24

W Nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania,
stosownie do ktérej kazdy pracownik podlega tylkko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego stopnia powinien
polecenie to wykona¢ i zawiadomi¢ o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do sprzecznosci
Z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go
na piSmie. Przetozony nie moze odméwi¢ wydania polecenia w formie pisemnej.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa, podlega on stuzbowo w zakresie peionych funkgciji
kierownikowi tej komérki, do ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnos$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.
Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz przez
bezposredniego przetozonego, ktéry nastepnie zatwierdza nadlesniczy.
Czynnosci zwigzane z przekazaniem — przejeciem lesnictw reguluje zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Swierklaniec.

§25

Korespondencja adresowana na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego z wyjatkiem:

1.

2.

3.

1.

pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych 0séb,

korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego,

dokumentow sporzadzanych w ramach czynnoSci wyjasniajgcych Iub
prowadzonych dochodzen podpisywanych przez straznikéw leSnych.

§ 26

Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Nadlesnictwie, spos6b tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentow oraz ich ochrony przed uszkodzeniem do momentu ich przekazania
do archiwum okresla Instrukcja kancelaryjna PGL LP. Zasady postepowania

z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, organizacje, zadania i zakres
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dziatania archiwum zakladowego okre$la Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PGL LP.

Czynno$ci kancelaryjno-archiwalne w biurze Nadle$nictwa Swierklaniec
prowadzone sg w systemie EZD, ktory stanowi podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw oraz w formie tradycyjnej,
zgodnie z aktualnym zarzadzeniem w sprawie zasad postepowania
z dokumentacja.

Zasady postepowania z dokumentacja oraz wykonywanie czynno$ci
kancelaryjnych w systemie EZD reguluje zarzadzenie nadlesniczego.

§ 27

. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym

zakresie poszczegOlnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej opracowywany i aktualizowany przez gtéwng ksiegowa,
a zatwierdzany przez nadle$niczego.

Schemat obiegu dokumentéw opracowywany i aktualizowany jest przez gtéwnag
ksiegowa, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 28

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogéinym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zwigzane z przeprowadzeniem procedur przetargowych zgodnie z Ustawa
o0 zamdwieniach publicznych,

d) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumienn i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,

e) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,

f) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

g) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

h) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 29

. Nadleéniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego,

a w przypadku nieobecnosci Zastepcy NadlesSniczego wyznaczony przez
nadleSniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa okre$la nadlesniczy na
zasadzie ustalonego pisemnego upowaznienia. Osoba zastepujgca peini
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci nadle$niczego.

Jesli nadlesniczy nie moze peni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce NadleSniczego obejmuje zadania i kompetencje
nadleSniczego za wyjgtkiem zatrudniania i zwalniania pracownikow,
wypowiadania uméw i warunkébw uméw o prace, nadawania, obniZzania
i pozbawiania stopni stuzbowych, zbywania nieruchomosci stanowigcych
wiasno$¢ Skarbu Panstwa PGL LP Nadlesnictwa Swierklaniec i nabywania
nieruchomos$ci na rzecz Skarbu Parstwa PGL LP Nadlesnictwa Swierklaniec.
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3. Kierownika dziatlu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik
wskazany w zakresie czynnosci.
4. Zastgpstwa pozostatych pracownikow okreslone zostaty w ich zakresach
czynno$ci.
§ 30

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspolpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do
akceptacji nadlesniczemu.

§ 31

1. Nadlesniczy lub Zastepca Nadle$niczego przyjmuje interesantow w sprawie
skarg i wnioskow w kazdy wtorek, w godzinach 15:00 — 16:00.

2. Straz Lesna przyjmuje interesantébw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek, w godzinach 8:00 — 10:00.

3. Wszystkie skargi i wnioski wpltywajgce do Nadlesnictiwa sg ewidencjonowane
przez Posterunek Strazy Lesnej.

4. Komoérki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski
obowigzane sg zaewidencjonowa¢ je w Posterunku Strazy Le$ne;j.

§ 32

1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy okresla
regulamin pracy nadlesSnictwa.

2. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne regulujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§33
1. Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa Swierklaniec,

2) wykaz lesnictw,

3) wykaz pracownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
4) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

2. Spory i watpliwosci dotyczagce wyktadni postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.

3. W sprawach nie okreSlonych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogollne przepisy prawa w tym: kodeks pracy, kodeks cywilny,
kodeks postepowania administracyjnego, przepisy wewnatrzbranzowe, zwlaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne

wiasciwe przepisy.
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