PGL LP Nadlesnictwo Ujsoty

ZARZADZENIE nr 6 /2025

Nadlesniczego Nadle$nictwa Ujsoty
z dnia 31 marca 2025 .

W sprawie wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Ujsoty

Zn. spr.: N.0210.6.2025

Na podstawie: art.35 ust. 1 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach ( Dz. U. z 2024 r. poz.530 2z
21 marca 2024 r.); § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Ujsoty stanowigcy
Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2013 roku z dnia 22.01.2013 roku
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymujg do wiadomosci:

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa

2. NP—-A/A
RADCAPRAWNY
Agniesika Macy
KT 3099
PGL LP Nadlesnictwo Ujsoty, ul. $w. Huberta 2, 34-371 Ujsoly www.katowice.Iasy.gov.pllujsoly

tel.: +48 33 86-47-352, fax: +48 33 86-47-580, e-mail: ujsoly@katowice.lasy.gov.pl



ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR 6/2025

NADLESNICZEGO NADLESNICTWA UJSOLY

Z DNIA 31.03.2025 ROKU W SPRAWIE WPROWADZENIA

REGULAMINU ORGANIZACYINEGO NADLESNICTWA UJSOLY.
ZN.SPR. N.0210.6.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA UJSOLY



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Ujsoty, zwany dalej ,Regulaminem” okregla:

1. Strukture organizacyjna Nadlesnictwa Ujsoty.

2. Stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami.

3. Ramowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz tryby pracy Nadleénictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Llasach Panstwowych lub LP — naleiy przez to rozumieé Parstwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Paristwowe.

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Parnstwowych.

3. Dyrekcji Generalnej lub DGLP - nalezy przez to rozumieé¢ Dyrekcje Generalna
Lasow Panstwowych.

4. Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢
Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w Katowicach.

5. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadleénictwo Ujsoty.

6. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadleénictwa Ujsoty.

/. Zastepcy Nadledniczego - nalezy przez to rozumieé Zastepce Nadlesniczego
Nadlesnictwa Ujsoty.

8. Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego
Nadlesnictwa Ujsoty.

9. Komendancie Posterunku Strazy Lesnej - nalezy przez to rozumieé starszego
straznika lesnego lub strainika lesnego, ktéremu Nadleéniczy powierzyt
obowiazki biezacego kierowania praca posterunku Strazy Lesne;.

10. Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub stanowisko pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.

11. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.

12. SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych.

13. LMN - nalezy przez to rozumieé lesng mape numeryczna

14. SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrzny Informacji Prawnej.

15. SILPWeb - nalezy przez to rozumiec raporty i aplikacje SILP w wersji graficznej.

16. Telefonia IP - nalezy przez to rozumie¢ system cyfrowej telefonii
wykorzystujgcy sie¢ WAN.

17. BIP LP - naleizy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw
Panstwowych.

18. RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie o Ochronie Danych
Osobowych.

19. 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Danych Osobowych.



1.

20. EZD-nalezy przez to rozumieé Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacja.
21.  Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach,

/tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530/.

22. Regulaminie — nalezy przez to rozumied Regulamin Organizacyjny

Nadleénictwa Ujsoty [RONJ].

23. Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Panstwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Paristwowe.

24.  Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie — kazde, z zastrzezeniem wyjatkow

przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego
lub przez inne osoby dziatajace z jego upowaznienia w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny
ujawnia zamiar /wole/ Nadlesniczego lub oséb dziatajacych w jego
imieniu,

25. ZOL - nalezy przez to rozumiec Zespot Ochrony Lasu w Opolu.

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach /tekst
jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 530/, aktéw wykonawczych do tej ustawy,
Statutu  Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r., rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 06.12.1994 r, wsprawie szczegdtowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP /Dz. U. Nr 134, poz. 692/,
przepisow ogodlnie obowiazujacych, a takie na podstawie niniejszego
regulaminu.

§4

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych, nieposiadajgca  osobowosci prawnej, powotfang
do prowadzenia gospodarki lesnej, reprezentuje Skarb Paristwa w zakresie
zarzgdzanego mienia. Jest jednostka organizacyjng nadzorowang
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Katowicach.

Il. ORGANIZACIA WEWNETRZNA

§5

1. Kompetencje Nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy o lasach oraz § 22, 23

24 Statutu LP.



2. Nadlesniczy [N] kieruje cafoksztattem dziatalnosci nadleénictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnoé¢,
a takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Prowadzi powierzony przez Staroste Powiatu Zywieckiego w drodze
porozumienia, nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych
wtasnosci Skarbu Panstwa.

4. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegdlnoéci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewngtrznej i regulamin pracy.

5. Nadlesniczy planuje sktad osobowy Nadleénictwa, zatrudnia i zwalnia
pracownikow.

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

7. W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadleénictwa kieruje
Zastgpca Nadlesdniczego [Z] a w razie jego nieobecnoici — wyznaczony przez
Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa.

8. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego, wykonujac postanowienia § 10 Instrukcji ochrony
lasow przed szkodnictwem lesnym stanowiacej zatacznik do zarzadzenia nr
17 DGLP z dnia 24.04.2014 r.

§6

1. Nadlesnictwo jest podstawows, samodzielng jednostkg organizacyjng
Lasow Panstwowych, powotang do prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Strukture Nadlesnictwa Ujsoty stanowia:
1) biuro nadle$nictwa
2) 18 lesnictw

3. W skfad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

a) Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] — kierowany przez Zastepce Nadledniczego [Z],

b) Dziat Finansowo — Ksiggowy [KF] — kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego [K],

c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy — [SA] — kierowany przez Sekretarza [S],

d) Posterunek Strazy Lesnej — [NS] — kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej [NS1].

e) Samodzielne stanowiska ds. kontroli funkcjonalnej - Inzynierowie Nadzoru
[NN], w tym:

- Inzynier Nadzoru w lesnictwach o numerach 1-9 [NN1],



- Inzynier Nadzoru w le$nictwach o numerach 10-18 [NN2],
f) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych — [N K],

4. W skfad Nadlesnictwa wchodzi 18 leénictw funkcjonujacych w jednym obrebie -
Obrebie Ujsoty, s3 to Leénictwa:

Gawtowskie
Okragte
Ztatna
Nickulina
Glinka
Cicha
Petkowka
Danielka
Morgi

. Kiczora

. Zwardon

. Sol

. Rycerki

. Praszywka

. Plaskuréwka

. Bendoszka

. Racza

. Rycerzowa
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5. Schemat struktury organizacyjnej Nadleénictwa Ujsoty przedstawia zatgcznik
nr 1 do przedmiotowego regulaminu.

§7
1. Nadleéniczemu [N] podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Nadlesniczego [Z],

2) Inzynierowie Nadzoru [NN1, NN2],

3) Gtéwny Ksiegowy [K],

4) Sekretarz [S],

5) Komendant Posterunku SL [NS1],

6) Stanowisko ds. pracowniczych [NK],

7) Rzecznik Prasowy [NP],

8) Stanowisko ds. BHP [NB],

9) Administratorzy SILP [NA1, NA2]

10) nieetatowy — radca prawny wykonujgcy obstuge prawng nadlednictwa
na podstawie umowy cywilno-prawnej.



2. Pozostali zatrudnieni w biurze Nadleénictwa w poszczegdlnych dziatach
podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami:

1) Zastepcy Nadleséniczego [Z], podlegaja stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej
[ZG]:

a) stanowisko ds. hodowli lasu, urzadzania lasu, lesnej mapy numeryczne;j
i kontaktdw spotecznych [2G1],

b} stanowisko ds. ochrony lasu, ochrony przyrody i turystyki [2ZG2],
c) stanowisko ds. uzytkowania lasu i ochrony p. poz. [ZG3],
d) stanowisko ds. marketingu [ZG4],
e) stanowisko ds. stanu posiadania | BHP [2G5]
f) stanowisko ds. edukacji lesnej [ZG6] — realizowane jako dodatkowy zakres prac
przez podlesniczego
8) Specjalista ds. Laséw Nadzorowanych [ZN].
2) Gitéwnemu Ksiggowemu [K], podlegajg stanowiska Dziatu Finansowo-
Ksiegowego [KF]:
a) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych [KF1],
b) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych [KF2],
c) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych [KF3],
d) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych - kasjer [KF4],
3) Sekretarzowi [S], podlegaja stanowiska Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego [SA]:
a) stanowisko ds. infrastruktury [SA1],
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i koordynacji EZD [SA2],
¢) stanowisko ds. administracji i zaopatrzenia [SA3],
4) Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej [NS1], podlega:
a) straznik lesny [NS2].
3. Lesniczowie [ZL], podlegaja bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego [Z],

4. Podlesniczowie [ZP] przydzieleni do pracy w danym leénictwie podlegaja
bezposrednio lesniczemu [ZL].

.  ZAKRES RAMOWYCH ZADAN DLA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I STANOWISK

§8
Zastgpca Nadlesniczego — podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnogé.

1. Zastgpca Nadlesniczego [Z] kieruje dziatem gospodarki leénej, lesnictwami,
nadzoruje prace specjalistow ds. Laséw Nadzorowanych, oraz sprawuje nadzor



i kontrole nad catoksztattem prac w zakresie: hodowli lasu, szkétkarstwa,
nasiennictwa i selekcji, zadrzewieri, urzadzania lasu, stanu posiadania, ewidencji
powierzchni laséw i innych gruntéw oraz ich wartosci, zagospodarowania
i uzytkowania lasu, marketingu isprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw
ubocznych, udostepniania lasu igruntéw, edukacji lesnej, zagospodarowania
turystycznego, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony przeciwpozarowej,
administrowania strong internetowg nadleénictwa, LMN. Prowadzi réwnies catos¢
spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentéw szkét leSnych. Jest
odpowiedzialny za sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki lesnej.
Prowadzi cafos¢ spraw zwigzanych z obronnoscia oraz kancelarie informacji
niejawnych. Prowadzi i aktualizuje dokumentacje oraz gromadzi informacje i dane
dotyczace gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowanej. Pomaga w organizacji
pobytu w obszarach lesnych Nadleénictwa wojsk sojuszniczych i wiasnych RP (HNS).
Organizuje i zapewnia ochrone informacji niejawnych. Organizuje i koordynuje
funkcjonowanie statego dyzuru w Nadleénictwie.

Zastepca Nadlesniczego w swoim dziataniu dba o osiggniecie nastepujacych celow:

a) powiekszanie zasobow lesnych,

b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostanow nadlesnictwa,

¢) poprawe jakosci hodowlanej istniejacych drzewostanow,

d) wiasciwe wydatkowanie érodkéw finansowych,

e) osiggniecie przez Nadleénictwo planowanego wyniku finansowego,

f) podniesienie bezpieczerstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki
lesne;j.

2. Zastgpca Nadlesniczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie

zwalczania szkodnictwa leénego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukeji ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP Nadleénictwa oraz udostepnianych
na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Gospodarki Lesnej.

4. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej [Z] okresla jego
zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Ujsoty,

§9
Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] — kierowany przez [Z].
Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej [ZG] nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:
a) nasiennictwa i selekgji,
b) hodowli lasu i szkétkarstwa,
c) zadrzewien,
d) ochrony przeciwpozarowej lasu,
e) urzadzania lasu,
f) stanu posiadania oraz ewidencji laséw i gruntow, i ich wartosci, w tym dzierzawy
gruntow lesnych, nielesnych i rolnych,
g) zagospodarowania i uzytkowania lasu,



h) marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych,
i) zagospodarowania turystycznego

j) udostepniania lasu,

k) edukacji lesnej,

l) ochrony lasu,

m) ochrony przyrody,

n) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, SILP, LMN, ‘

p) prowadzenia strony internetowej nadlesnictwa,

r) kontaktow spotecznych.

Stanowisko ds. hodowli lasu, urzadzania lasu, lesnej mapy numerycznej
i kontaktow spotecznych [ZG1]:

a) inicjowanie i nadzor nad dziatalnoscig w zakresie wdrazania metod hodowli lasu,
b) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie wdrazania metod intensyfikacji
produkgji leénej, podnoszenia odpornosci lasu, zwiekszenia wydajnosci i jakosci prac
w zagospodarowaniu lasu,

c) doskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczegdlnym uwzglednieniem
stosowania odpowiednich rebni, nadzér nad prawidtowa realizacja cie¢ rebnych
i przedrebnych w aspekcie hodowlanym,

d) tworzenie programéw rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa
W powigzaniu z programami opracowanymi w skali Laséw Panstwowych,

e) ustalenie potrzeb na materiat sadzeniowy i siewny oraz koordynacja zaopatrzenia
lesnictw,

f) koordynacja potrzeb w zakresie pielegnacji lasu,

g) zbieranie potrzeb i lokalizacja zadan zleconych przez Budzet Panstwa,
koordynacja realizacji tych zadan,

h) wskazywanie kierunkdw i metod w zakresie zalesien,

i) prowadzenie spraw dotyczgcych urzadzania lasu, nadzorowania prac

urzgdzeniowych,

j) analiza i kontrola realizacji 10-letnich plandw w zakresie zagospodarowania lasu,
k) wspdtpraca z placéwkami naukowo — badawczymi w zakresie hodowli lasu,
selekcji i genetyki lesnej, a takze nasiennictwa i szkotkarstwa,

|) koordynowanie zagadnien zwigzanych z konsultacjami spotecznymi - zapewnienie
wlasciwej wspotpracy z organizacjami spotecznymi zwigzanymi z ochrong przyrody,
ruchami ekologicznymi,  jednostkami  samorzadowymi  oraz  innymi
zainteresowanymi podmiotami o charakterze spotecznym,

1) koordynowanie zagadnien dotyczgcych legéw ptasich,

m) prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa oraz koordynacja tresci
przekazywanych do medidw w kwestiach dotyczacych dziatalnosci Nadlesnictwa.

Stanowisko ds. ochrony lasu, ochrony przyrody i turystyki [ZG2]:

a) ksztaltowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatari zapewniajgcych ochrong
le$nej bioréznorodnosci,

b) prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu, daZenie do osiggniecia
maksymalne]j zdrowotnoéci i odpornosci zespofow lesnych,

¢) nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w nadleénictwie szkod w lasach oraz ustalania ich przyczyn i skutkow,



d) nadzorowanie zwalczania szkodliwych owaddéw w sytuacji zagrazajacej trwatosci
lasu,

e) wspotpraca w zakresie ochrony lasu z oérodkami naukowymi i Zespotami Ochrony
Lasu,

f) nadzor i prowadzenie catoksztattu spraw zakresu ochrony przyrody i sSrodowiska,
prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem laséw za ochronne,

g) koordynowanie dziatar dotyczacych certyfikacji i audytéw m.in. PEFC i FSC,

h) nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie turystycznego zagospodarowania
lasu oraz udostepniania terenéw lesnych na potrzeby turystyki i sportu.

Stanowisko ds. uzytkowania lasu i ochrony przeciwpozarowej lasu [2G3]:

a) ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzér nad ich
realizacja,

b) bilansowanie planéw pozyskania w uktadzie sortymentowym i ukfadzie sprzedazy
drewna,

c) sporzadzanie rocznego rozmiaru cie¢ dla Nadleénictwa,

d) analiza i kontrola realizacji 10-letnich planéw w zakresie uzytkowania lasu
i ochrony ppoz,

e) organizowanie i wspétudziat w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu
Nadlesnictwa i RDLP,

f) bilansowanie planéw pozyskania w uktadzie sortymentowym i uktadzie sprzedazy
drewna,

g) planowanie i organizowanie przedsigwziec z ochrony przeciwpozarowej,

h) wspdtpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowe;j:
Komendantem Paristwowe] Strazy Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej
oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

j) organizacja tfacznoici przeciwpozarowej i petnienie funkcji petnomocnika
Nadlesniczego w razie wzmozonego zagrozenia i podczas dziatan w zakresie ppoz,

k) analizowanie wystepujacego zagrozenia pozarowego obszarow lesnych
oraz sytuacji pozarowej w Nadlesnictwie.

) inicjowanie i nadzorowanie dziatéw w zakresie prewencyjnym i operacyjnym
w zakresie ochrony przeciwpozarowej dotyczacej Nadles$nictwa.

Stanowisko ds. marketingu [ZG4]:

a) realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna,
polityki cenowej i handlowej,

b) koordynacja sprzedazy i wywozu drewna z leénictw, éciéle wspotpracuje z [Z],
dziatem ksiggowosci, stanowiskiem ds. uzytkowania lasu, pracownikami
terenowymi,

¢) korespondencja z odbiorcami w sprawie koordynacji ilociowo - czasowej odbioru
drewna [wszystkie formy sprzedazy drewna],

d) biezagcy monitoring realizacji umoéw sprzedazy drewna oraz realizacji
harmonograméw odbioru drewna,



e) monitoring stanu naleznosci i warunkéw ptatnosci za drewno,

f) monitorowanie rotacji drewna,

g) prowadzenie ewidencji i sprzedazy drewna w SILP,

h) sporzagdzanie faktur sprzedazy drewna na podstawie KW,

i) uzgadnianie z leéniczymi standéw drewna w oparciu o aktualne przepisy
i zarzadzenia,

j) prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu drewna,

k) obstuga Portalu Lesno — Drzewnego oraz e-drewna.

Stanowisko ds. stanu posiadania i BHP [ZG5]:

a) prowadzenie spraw z zakresu: - ewidencji i dokumentowania wtasnosci
gruntowych Skarbu Paristwa - KW — nabywania, sprzedazy gruntow - zamiany,
scalania i wymiany gruntéw, - przyjmowania i przekazywania gruntow, granicy
polno —lesnej i planowaniem przestrzennym,

b) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw lesnych bedgcych w kompetencji
nadlesniczego,

c) opracowywanie ogétu zagadnien dotyczacych pierwokupu,

d) analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkéw chorob
zawodowych, stanu zdrowotnego zatogi nadlesnictwa,

e) organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie srodkow zaradczych
w tym zakresie,

f) prowadzenie postepowania powypadkowego wobec pracownikow Nadlesnictwa,
g) wspotdziatanie z wiasciwymi organami zwigzkow zawodowych i stuzby zdrowia
w zakresie swojego dziatania,

h) inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe
oraz umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem
przepisow bhp,

i) opracowywanie i realizacje programéw szkoleniowych, ustalanie formy realizacji
szkolen z zakresu bhp,

j) przeprowadzanie ocen ryzyka zawodowego i informowanie o nich pracownikdw,
k) wykonywanie okreslonych przeglagdéw stanowisk pracy,

l) prowadzenie sprawozdawczosci w swoim zakresie,

t) prowadzenie rejestru wypadkow pracownikow Nadlesnictwa.

Stanowisko ds. edukacji lesnej [2G6] — realizowane jako dodatkowy zakres prac
przez podlesniczego

a) prowadzenie spraw i realizacja zadan zwigzanych z edukacja ekologiczng,

b) wspodtpraca z lokalnymi placéwkami dydaktycznymi szkolng, instytucjami
i organizacjami spofecznymi w zakresie podnoszenia wiedzy o lasach,

¢) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych, wystaw, pokazéw, konkursow,
zawodow i promocji lesnictwa o charakterze lokalnym,

d) planowanie i realizacja zakupéw materiatdw dydaktycznych i promocyjnych
na potrzeby edukacji lesnej,

e) prowadzenie sprawozdawczosci i ewidencji dziatan w zakresie edukacji lesnej.



Pozostate zadania dziatu gospodarki leénej:

1. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

2. Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw w Nadleénictwie.
3. Wystepowanie o $rodki budzetowe i $rodki o charakterze pomocowym w tym:
a) przygotowanie wnioskow Nadlesniczego o przyznanie srodkéw budietowych,
o ktérych mowa w art.12 i art. 54 ustawy o lasach,

b) przygotowanie wnioskéw Nadleéniczego o przyznanie pomocy z NFOS i GW,
WEFOS i GW oraz innych dotacji i kredytow o charakterze pomocowym udzielonych
przez jednostki krajowe i zagraniczne,

¢) poszukiwanie alternatywnych sposobdw finansowania gospodarki leénej,

d) analizowanie aktualnych trendéw w gospodarce pokrywajgcych sie z potrzebami
Lasow Panstwowych,

e) organizowanie prawidlowego wykorzystania $rodkow technicznych bedacych
na stanie nadlesnictwa,

f) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w Nadlesnictwie,

g) tworzenie odpowiednich form wspétpracy z prywatnymi firmami dziatajgcymi
w lesnictwach na terenie Nadlesnictwa,

h) nadzor i zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziat gospodarki
lesnej,

4. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadaja za wykonywanie przez siebie
zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore okreslaja odpowiednie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

5.5zczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegoblnych
pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreélajg ich zakresy czynnosci
oraz obowigzujgcy regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Ujsoty.

§10
Lesniczy [ZL] uprawnienia i odpowiedzialnos¢

Lesniczy [ZL] bezposrednio kieruje Lesnictwem i pracg Podlesniczego.

Do zadan Lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w Lesnictwie, za ktdrg ponosi petng odpowiedzialnosé. Lesniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie. Aktywnie uczestniczy w dziataniach
na rzecz edukacji lesnej spoteczenstwa. Lesniczy odpowiada za wykonywanie przez
siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktdre okreslaja
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukgj ochrony
lasu przed szkodnictwem.

Lesniczy, na podstawie imiennego, pisemnego upowaznienia reprezentuje PGL LP
Nadlesnictwo Ujsoty w czynnosciach geodezyjnych.

10



Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego okresla
jego zakres czynno$ci oraz obowiazujacy regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Ujsoty.

§11
Podlesniczy [ZLP] uprawnienia i odpowiedzialno$é

Podlesniczy przydzielony do Leénictwa podlega bezposrednio Leéniczemu.
Wykonuje czynnosci techniczno-produkeyjne, administracyjne i ochronne majace
na celu realizacjg zadan ustalonych dla lesnictwa. W czasie nieobecnosci Leéniczego
zastepuje go. Podlesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadari w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.
Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Podlesniczego
okresla jego zakres czynnosci oraz obowigzujacy regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Ujsoty.

§12
Inzynier Nadzoru [N] uprawnienia i obowigzki

1. W Nadlesnictwie Ujsoty zatrudnia sie dwoch Inzynierdw Nadzoru: [NN1] i [NN2],
ktorym przydziela sie:

[NN1]: Le$nictwa o numerach: 01 do 09.

[NN2]: Lesnictwa o numerach: 10 do 18.

2. Inzynierowie Nadzoru prowadzg kontrole funkcjonalng zaréwno w biurze

Nadlesnictwa jak i przydzielonych Leénictwach, w zakresie ustalonym

przez Nadlesniczego, opartg na kryteriach legalnosci, celowosci, gospodarnosci

i rzetelnosci oraz odpowiadajg przed nadlesniczym za skutecznosé tej kontroli.

3. Inzynierowie Nadzoru wspétpracuja z Zastepca Nadleéniczego w sprawach

dotyczacych  planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac

gospodarczych.

4. Inzynierowie Nadzoru w kontaktach z Lesniczymi sg organem doradczym,

nadzorujacym oraz kontrolujacym biezace prace.

5. Inzynierowie Nadzoru prowadzg sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem

innowacji.

6. Inzynierowie Nadzoru uczestniczg w pracach komisji i zespotéw.

7. Inzynier Nadzoru [NN2] prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z gospodarka towiecka

i jej nadzorowaniem

8. Inzynier Nadzoru [NN2] petni funkcje rzecznika prasowego, w ramach ktorej:

a) realizuje i koordynuje zadania zwigzane z prowadzeniem polityki informacyjnej

oraz zapewnieniem sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w

Nadlesnictwie,

b) zajmuje sie obstuga konferencji prasowych i kontaktéw z mediami,

c) sledzi biezace informacje medialne dotyczace LP ze szczegdlnym uwzglednieniem

informacji na temat Nadle$nictwa Ujsoty,
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d) stale wspotpracuje z Nadlesniczym w przedmiotowym zakresie,
e) stale wspdtpracuje z rzecznikiem RDLP Katowice.

9. Inzynierowie Nadzoru odpowiadajy za wykonywanie przez siebie zadari
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy
w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

10. Szczegotowe zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej Inzynieréw
Nadzoru okreslajq ich zakresy czynnoéci oraz obowiazujacy regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Ujsoty.

§13
Gtéwny Ksiegowy [K] uprawnienia i obowiazki

1. Gtowny Ksiegowy [K] odpowiada za catoé¢ spraw finansowo-ksiegowych,
w szczegolnosci wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci,  finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego,  analiz,
sprawozdawczosci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw
finansowo-ksiegowych Nadleénictwa.

2. Gtowny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

3. Gtowny Ksiggowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie
komérki organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad
wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania $rodkami
materialnymi w celu zapobiezenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

4. Gtowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnoéé za wykonywanie obowigzkéw
w zakresie rachunkowosci, okreslonych ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia
1994 r. (tekst jednolity Dz. U. 2023 poz. 120 z pdzn. zm.).

5. Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad poprawnoscia danych finansowych
W SILPWeb oraz zatwierdza sprawozdawczoé¢ w SILPWeb.

6. Gtowny Ksiggowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP Nadleénictwa oraz udostepnianych
na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Finansowo — Ksiegowy.

7. Do obowigzkdw Gtownego Ksiegowego nalezy:

a) opracowywanie plandw i sprawozdan finansowo — gospodarczych,

b) biezaca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego Nadles$nictwa

¢) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

d) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydanych przez
Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw
(dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz
rozliczania pracownikdw podczas przejmowania i przekazywania le$nictw i innych
stanowisk pracy zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialna,

e) biezgce ewidencjonowanie zadan gospodarczo — ekonomicznych,

f) dokonywanie biezgcej oceny gospodarki finansowej Nadleénictwa i prawidtowosci
operacji finansowych,

8. Gtowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej, wdrozenie schematu obiegu dokumentdéw i jego aktualizacje
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z uwzglednieniem SILP. Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych Gtéwny
Ksiggowy moze zazgdac od innych stuzb i komérek organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostgpnienia do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem
informacji i wyjasnien,

C) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowoéci, zwtaszcza gdy dotyczg one
informacji ekonomicznej i sprawozdawczoéci oraz przyjmowania, potwierdzania
i obiegu dokumentdéw.

Kontroli wstgpnej Gtéwnego Ksiegowego podlegaja:

a) pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, o ile zawierajg elementy zobowigzan
majatkowych pomocowych, rzeczowych lub pienieznych,

b) zamowienia na zakup materiatéw, przedmiotéw i innych skladnikow
majatkowych pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych powyzej
53 podpisywane dwuosobowo przez Gtéwnego Ksiegowego i Nadlesniczego.

9. Gtowny Ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreélaja odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

10. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Gtéwnego
Ksiggowego okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Ujsoty.

§14
Dziat Finansowo-Ksiegowy [KF]:

Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1. Opracowywanie projektow przepisdow wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci obiegu
dokumentéw /dowoddéw ksiegowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

2. Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

3. Prowadzenie ewidencji wydatkéw na inwestycje i remonty, prowadzi sprawy
zwigzane z obrotem materiatowym.

4. Prowadzenie rozliczania Nadle$nictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczen
majgtkowych iosobowych.

5. Biezace rozliczanie w ramach tytutow rozrachunkéw wewnatrz — branzowych,
w tym zadan finansowych z budzetu na podst. art. 54 Ustawy o Lasach i innych
srodkow kredytowych i pomocowych.

6. Kompletowanie dokumentdw i sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie $rodkéw
finansowych zewnetrznych /np. kredyty, dotacje/.

7. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i obiegu
dokumentdw oraz biezaca kontrola ich realizacji.

8. Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych.

9. Wdrazanie w Nadlesnictwie zasad kontroli wewnetrznej oraz biezace
egzekwowanie jej wynikéw w kierowanym dziale.
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10. Nadzér nad $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo —
gospodarczym nadleénictwa.

11. Prowadzenie szkolen dla pracownikéw Nadleénictwa z zakresu zagadnien
finansowych oraz prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentow.

12. Sledzenie na biezaco zmian przepiséw w zakresie finansowo — ksiegowym
i informowanie o tym pozostatych pracownikéw.

13. Prowadzenie ewidencji i formalno — rachunkowej kontroli dokumentéw.

14. Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;.

15. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan
finansowych.

16. Rozliczenie sprzedazy drewna, zaliczek, fakturowanie naleznoéci.

17. Catosciowa obstuga finansowo — ksiegowa biura nadleénictwa.

18. Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw
rzeczowych i kosztow.

19. Dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie
0 wykorzystaniu $rodkéw budzietowych, $rodkéw o charakterze pomocowym
i innych.

20. Prowadzenie spraw z zakresu zadari finansowo-ksiegowych zgodnie
ze schematem obiegu dokumentdéw.

21. Pracownicy Dziatu-Finansowo Ksiegowego odpowiadajg za wykonywanie przez
siebie zadari w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony
lasu przed szkodnictwem.

22.  Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej
poszczegolnych pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego okreslajg ich zakresy
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Ujsoty.

§15
Sekretarz [S] uprawnienia i obowigzki

1. Sekretarz kieruje Dziatem Administracyjno - Gospodarczym i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjna Nadlesnictwa.

2. Sekretarz prowadzi cato$¢ spraw inwestycyjno-remontowych oraz prac
rozhiérkowych.

3. Sekretarz prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku Nadleénictwa.
4. Sekretarz prowadzi cato$¢ spraw z zakresu zamdwieri publicznych, w tym
ewidencje zaméwienn do 30.000 Euro oraz rejestr uméw zawartych w ramach
zamowien publicznych

5. Sekretarz, w porozumieniu z innymi dziatami merytorycznie odpowiedzialnymi
za realizacje zadania, prowadzi cato$¢ dokumentacji zwigzane] z wytonieniem
wykonawcy zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

6. W zakresie PZP Sekretarz szczegdlnie odpowiada za:

a) opracowanie SIWZ na podstawie danych opracowanych przez poszczegdlne piony
Nadlesnictwa,

b) opublikowanie jej zgodnie z przepisami PZP,
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¢) sporzadzenie protokotu postepowania,

d) udziat w komisji przetargowej wytaniajacej wykonawce,

e) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

g) terminowe podpisanie umowy bedacej konsekwencja zamoéwienia publicznego,
h) przechowywanie dokumentacji przetargowej,

i) sporzadzanie wymaganych zestawien w oparciu o PZP.

7. Sekretarz odpowiada za zawieranie i prowadzenie rejestru uméw dotyczgcych:
dzierzaw, stuzebnosci przesytu, najmu i uzyczenia gruntow lesnych oraz nielesnych
i rolnych.

8. Sekretarz odpowiada za naliczanie podatku lesnego i rolnego za grunty i lasy
bedace w zarzadzie Nadlesnictwa.

9. Sekretarz prowadzi catos¢ spraw dotyczacych gospodarki rolnej i takowej (w tym
deputaty).

10. Sekretarz zajmuje sie ochrong danych osobowych w Nadlesnictwie, odpowiada
za bezpieczeristwo tych danych zawartych w teczkach osobowych, kartotekach,
skorowidzach, ksiegach wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych lub koordynuje
wszystkie sprawy z tym zwigzane w przypadku, kiedy funkcje ABI petni firma
zewnetrzna.

11.  Sekretarz odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych
przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP Nadlesnictwa oraz udostepnianych
na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dziat Administracyjno -
Gospodarczy.

12. Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadari w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach
i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

13. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowe] Sekretarza
okresla jego zakres czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadleénictwa
Ujsoty.

§16
Dziat Administracyjno-Gospodarczy [SA]:

1. Zadaniem Dziatu Administracyjno — Gospodarczego jest prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z pefng obstuga administracyjng Nadlesnictwa oraz prowadzenie
spraw inwestycyjno — remontowych.

Do zadan tego Dziatu nalezy w szczegélnosci:

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami, zarzadzanymi przez
nadlesnictwo, oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykorzystaniem
urzgdzen, sprzetu i wyposazenia biurowego powierzonego pracownikom
Nadlesnictwa,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowa srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

c) organizowanie i realizowanie zaméwien publicznych w Nadlesnictwie,

d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z infrastruktura ogdlnego przeznaczenia,
tj.: budynkami, budowlami, drogami lesnymi i innymi $rodkami trwatymi,
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e) nadzér nad prawidtowym przekazywaniem skiadnikéw majatku trwatego
i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym,

f) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi oraz sprzetu
mechanicznego i samochodowego oraz prawidtowego funkcjonowania ¢rodkéw
transportowych Nadlesnictwa,

g) wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdow stuzbowych,

h) nadzér nad obrotem drukéw Scistego zarachowania stosowanych
w Nadlesnictwie, w tym nad ptytkami do numerowania drewna,

i) prowadzenie ewidencji i kartotek przydziatu odziezy bhp oraz érodkéw ochrony
indywidualnej pracownikéw Nadleénictwa.

j) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow najmu i dzierzawy
nieruchomosci majatku Skarbu Pafstwa (mieszkan, budynkéw i budowli),
zarzadzanego przez Nadleénictwo i naliczanie opfat z powyzszych tytutéw,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi  dotyczacymi
nieruchomosci,

) zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych Nadle$nictwa bezpieczenstwa, fadu,
porzadku i czystosci,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa oraz prac
kancelaryjno-administracyjnych,

m) koordynowanie i realizowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej, oraz prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z postanowieniami instrukgji
kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP stanowigce odpowiednio zatacznik nr 1 oraz
zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 12 listopada 2014 r.,

n) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie
magazynu Nadlesnictwa, prowadzenie dokumentacji obrotu materiatowego
i zaopatrzenia gospodarki magazynowej.

2. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiadaja
za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej
Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Szczegotowe zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych
pracownikow Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreslaja ich zakresy
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadleénictwa Ujsoty.

§17
Posterunek Strazy Lesnej [NS]:

1. Komendant Posterunku Strazy Leénej [NS1] na biezgco kieruje i nadzoruje
pracami podlegtych pracownikéw tj. Strainikow Lesnych za$ sam podlega
bezposrednio Nadlesniczemu.

2. Komendant posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

3. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa.
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4. Podstawowym zadaniem Straznikéw Lesnych jest analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem, zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczeri w zakresie
szkodnictwa le$nego oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia
bgdacego w zarzadzie Laséw Paristwowych zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa.

5. Do obowigzkéw Straznikéw Leénych nalezy realizowanie zadan wynikajacych
m.in. z kodeksu pracy ze szczegotowego zakresu czynnodci, ramowych planow
pracy, instrukcji zadaniowych dla grup interwencyjnych, biezacych polecen
bezposredniego przetozonego lub wyiszych przetozonych.

6. Kazdy Straznik Lesny jest zobowiazany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
przy postugiwaniu sie bronig, a takze do petnego rozeznania terenu dziatania
w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.

7. Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanie ciggtej ochrony
mienia Skarbu Paristwa w zarzgdzie Laséw Pafnstwowych poprzez: przeciwdziatanie
czynom przestepczym i wykroczeniom.

8. Straznicy lesni sporzadzajg wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa lesnego.
9. Straznicy Lesni prowadza sprawy zwigzane z rejestracja przestepstw i ich
sprawcow w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej (KCIK).

10. Obowiazki spoczywajace na Posterunku Strazy Leénej (komendancie
i straznikach) w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreélaja odpowiednie
zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukeji ochrony lasu przed
szkodnictwem,

11. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnoéci stuzbowej komendanta
oraz straznikow lesnych okreslaja ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli
wewnegtrznej Nadlesnictwa Ujsoty.

12. Straznicy Lesni koordynujg i przyjmuja zgtoszenia informacji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatai nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
zgtoszen.

§18
Stanowisko ds. pracowniczych [NK] uprawnienia i obowigzki:

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych prowadzi cafoksztatt
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikdéw Parstwowego Gospodarstwa Lesnego LP
oraz innych unormowarn prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

2. Do obowigzkéw pracownika stanowiska ds. pracowniczych nalezy
w szczegolnosci:

a) zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przenoszeniem
i zwalnianiem pracownikdéw w ramach uprawnien Nadlesniczego,

b) opracowywanie i realizacja programéw szkoleniowych, ustalenie form realizacji
szkolen,

¢) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadleénictwie jako pracodawcy
w rozumieniu kodeksu pracy,

d) opracowywanie projektéw regulaminu pracy i $wiadczen socjalnych,
kontrolowanie
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| przestrzegania postanowien regulaminu pracy w zakresie dyscypliny pracy i zasad
etyki zawodowej,

e) zafatwianie spraw emerytalno — rentowych pracownikow,

f) prowadzenie spraw socjalno — bytowych,

g) analizowanie na biezgco zarzadzeri DGLP ukazujgcych sie w Biuletynie
Informacyjnym Laséw Paristwowych i przedktadanie Nadleéniczemu wnioskéw
w tym zakresie,

h) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji
Nadlesniczego oraz prawidtowe ich ewidencjonowanie,

i) naliczanie ptac pracownikéw Nadleénictwa.

3. Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
czuwa nad terminowoscig ich rozpatrzenia oraz kompletuje i przechowuje akta w
tych sprawach zgodnie z obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjng PGL LP.

4. Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych odpowiada za wykonywanie przez
siebie zadann w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg
odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony
lasu przed szkodnictwem.

5. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika
na stanowisku ds. pracowniczych okreéla jego zakres czynnosci oraz regulamin
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Ujsoty.

§19
Radca Prawny [NR]

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawna Nadleénictwa na podstawie umowy
cywilno-prawnej, ktéra ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone
prawng interesow jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikdéw.

2. Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom Nadleénictwa
w tematyce zwigzanej z ich zakresami obowigzkéw oraz prowadzi sprawy
Nadlesnictwa przed sadami.

3. Radca prawny sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem
przez Nadledniczego.

4. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcie umowy dtugoterminowej, porozumier i innych zobowiazar o znacznej
wartosci,

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

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

5. Wysokos¢ zobowiazan, o ktdorych mowa w ust. 4 pkt. ¢), winna by¢ okreslona
i korygowana na biezgco przez gtéwnego ksiegowego Nadlesnictwa w porozumieniu
z gtéwnym ksiegowym RDLP.
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§20

Administratorzy SILP [NA 1] i [NA 2]

Do obowigzkéw Administratoréw SILP nalezy:

a) okredlenie potrzeb zakupu oprogramowania uzytkowego oraz sprzetu
informatycznego zgodnego programowo i sprzetowo z wymogami systemu SILP i
SIP,

b) zapewnienie funkcjonowania SILP i SIP we wszystkich komérkach arganizacyjnych
od strony obstugi technicznej,

c) dokonywanie /na wniosek komodrek organizacyjnych/ zakupu aplikacji
uzytkowych nie bedacych czesicig SILP, prowadzenie dokumentacji licencyjnej i
monitorowanie wykorzystania tych aplikacji wraz z informowaniem nadlesniczego
o celowodci zakupdw  w tym zakresie,

d) prowadzenie dziatan, ktérych celem jest zabezpieczenie sieci przed
niepozadanymi dziataniami oséb trzecich,

e) utrzymywanie w gotowosci urzadzen informatycznych.

IV. CZYNNOSCI WSPOLNE KOMOREK, KIEROWNIKOW KOMOREK | WSZYSTKICH
PRACOWNIKOW

§21

1. Do zadan wspdlnych wszystkich komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:
a) wspdipraca w zakresie sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego
oraz zamowien publicznych,

b) obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dziatania
komérki organizacyjnej,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

d) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w trybie okreslonym
~Kodeksem postepowania administracyjnego”.

§22

1. Kierownicy komérek organizacyjnych s3 bezposrednimi przetozonymi
pracownikow wchodzgcych w sktad tych komarek.

2. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a) ustalanie szczegétowego zakresu czynnosci podleglym pracownikom, ktory
zatwierdza Nadlesniczy,
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b) organizowanie pracy podleglym pracownikom poprzez rozdzielanie
réwnomierne zadar, udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji, jak
tez terminowego i zgodnego zobowigzujacymi  przepisami  wykonania
przydzielonych zadan,

¢) zapewnienie bezpieczenstwa danych, przestrzegania dyscypliny pracy
oraz przepisow o zabezpieczeniu informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorcy
przez podlegtych pracownikéw,

d) samodzielne wykonywanie, w niezbgdnym zakresie, zadar o szczegélnym stopniu
zfozonosci i pilnosci,

e) dziatania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komorek
organizacyjnych.

§23

1. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa, w zakresie sSwojego
dziatania, nalezy:

a) zgodne z obowiazujacymi przepisami, zasadami i instrukcjami oraz terminowe
zatatwianie przydzielonych spraw,

b) szczegbétowa znajomosé i przestrzeganie przepiséw prawnych z zakresu swojego
dziatania,

c) zapewnienie zgodnosci danych z dokumentéw analogowych z danymi zawartymi
w bazie danych SILP,

d) przestrzeganie zasad ochrony danych zgromadzonych w SILP oraz ich
zabezpieczenie przed dostepem o0séb nieuprawnionych oraz informowanie
przetozonych o wszystkich zauwazonych przypadkach naruszenia tych zasad,

e) nadzér nad prawidtowoscig danych w SILP zgodnie z zakresem czynnosci poprzez
wykorzystywanie raportdw SILPWeb w zakresie sprawowanej kontroli
wewnetrznej,

f) biezace informowanie przetozonego o wystepujacych nieprawidtowosciach
i opoznieniach w realizacji zadan oraz inicjowanie lub wnoszenie usprawnien
w dziatalnosdci Nadlesnictwa,

g) ochrona majatku zarzadzanego przez Nadle$nictwo,

h) realizowanie zadar z zakresu ochrony mienia i ochrony laséw przed
szkodnictwem, w zakresie ustalonym w szczegétowym zakresie czynnosci,
i)przestrzeganie zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

i) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy
przedsiebiorcy,

k) przestrzeganie zasad Instrukgji kancelaryjnej,

I) wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie ochrony danych
osobowych i stanowiskiem [S] w zakresie wprowadzania informacji upublicznionej
na strony Biuletynu Informacji Publicznej nadlesnictwa,

) wspotpraca z Dziatem Gospodarki Lesnej Nadlednictwa odpowiedzialnym
za zamowienia publiczne w zakresie koniecznoéci zastosowania ustawy
ozamoéwieniach publicznych  (w  zakresie dziatania okreslonego  dziatu
lub stanowiska),

m) wykonywanie wyznaczonych zadari obronnych w zakresie swojego dziatania,
koordynowanych przez kancelarie tajna,
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n) przygotowywanie informacji i materiatéw na cele obstugi mediéw i innych dziatan
promocyjno-informacyjnych,

o) wykonywanie innych czynnosci tematycznie zwigzanych z zakresem dziatania,
wynikajacych z aktéw normatywnych lub polecen przetozonego, w tym wspodlne
uzgadnianie z pracownikami innych dziatéw projektéw dokumentéw lub rozwigzan
organizacyjnych, tworzenie raportéow w aplikacji Bussines Objects lub innych
udostepnionych dla pracownikéw Nadlesnictwa.

Za niedopetnienie obowigzkéw stuzbowych w zakresie reagowania na przypadki
szkodnictwa le$nego pracownicy ponoszg odpowiedzialnoéé stuzbowa,

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA
§24
Zasady podlegtosci

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl,
ktorej Nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.

2. Nadlesnictwo dziata w oparciu o model struktury organizacyjnej (zatacznik nr 1)
3. Model, o ktérym mowa oznacza rozdzielenie zadan, kompetencji

i odpowiedzialnosci, w tym kompetencji decyzyjnych pomiedzy stanowiska pracy.
4. Kazdy pracownik w Nadlesnictwie podlega bezposrednio tylko jednemu
przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wykonanie (nie dotyczy [NA 1], [NA2], [NB]).

5. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

6. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pi$mie.

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

§25
Obejmowanie stanowiska

1. Objecie stanowiska przez Nadlesniczego odbywa sie w obecnosci dyrektora RDLP
lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Zastepce Nadlesniczego, Gtdwnego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru oraz innych
pracownikoéw bezposrednio podlegtych Nadlesniczemu wprowadza do pracy
Nadlesniczy.
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3. Pozostatych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezposredni przetozony.

4. BezpoSredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

5. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem /objeciem/ stanowiska pracy sporzgdza sie
protokot podpisany przez przekazujacego, przyjmujgcego i wilasciwego
przetozonego w trybie okreslonym obowiazujgcym zarzadzeniem Nadlesniczego.

6. Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnosé za powierzone
mu obowigzki i mienie.

7. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sie
z pracownikami  zatrudnionymi na stanowiskach: Zastepcy Nadlesniczego,
Gtownego Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Lesniczego.

§26
Korespondencja

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego z wyjatkiem:

a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpiséw dwdch
uprawnionych oséb,

b) korespondenciji, z ktdrej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna byc
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiegowego.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowar przedktada sie bezposéredniemu
przetozonemu do wstepnej akceptacji.

3. W przypadku opracowywania materiatéw przez wiecej niz jedna komoérke
organizacyjng sg one koordynowane przez kierujgcych komaérkami, uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

4. Korespondencja przyjmowana jest i wysytana réwniez w formie elektronicznej
[EzD].

§27
Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy okreéla Zarzadzenie w sprawie
~Regulaminu kontroli wewnetrznej” zatwierdzonego przez Nadleéniczego. Okreéla
on zasady, formy i zakresy kontroli magazynu drewna i magazynéw rejestrowanych
w rejestratorze lesniczego. Regulamin ten okreéla rowniez szczegétowe zadania
i obowiazki w zakresie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej poszczegélnych dziatéw,
pracownikow dziatéw i stanowisk pracy.

2. Obieg dokumentéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie
i przechowywanie w Nadlesnictwie okreslone sa w dokumencie ,Schemat obiegu
dokumentow”.
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§28

Zasady zastepstw

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnoéci Zastepca Nadlesniczego,

a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez niego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca petni
powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Nadle$niczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik —w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

4. Inzyniera Nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje drugi inzynier nadzoru
lub osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

5. Komendanta Posterunku Strazy Le$nej zastepuje straznik lesny wyznaczony przez
komendanta — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

6. Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Podlesniczy, a w razie
nieobecnosci Podlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego lub Zastepce
Nadlesniczego inny pracownik.

Przekazanie lesnictwa Podlesniczemu na czas nieobecnosci Lesniczego odbywa sie
na  podstawie facznego  powierzenia  mienia  zgodnie z  umowa
o wspotodpowiedzialnosci zawartg na piémie okreélajaca zakres odpowiedzialnogci
poszczegolnych pracownikdw.

7.0soba zastepujgca petni powierzong funkcje wytgcznie w czasie nieobecnoéci
osoby zastepowanej.

§29

Sktadanie Oswiadczen woli

Do skfadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni sa:

1. Nadlesniczy

2. Zastepca nadlesniczego

3. Gtowny Ksiegowy

4. Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez Nadleéniczego
petnomocnictwa.
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§30
Ochrona danych osobowych

1. Wzakresie ochrony danych osobowych w Nadleénictwie stosuje sie Ustawe z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1781 z pézn.
zmianami) oraz rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE (UE/2016/679
z dnia 27.04.2016r.).

2. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

3. Funkcje Administratora Danych Osobowych w Nadlesnictwie petni Nadleéniczy.
4. Funkcje ABl w Nadleénictwie Ujsoty petni firma zewnetrzna na podstawie
stosownej umowy.

5. Petnigcy funkcje ABI jest obowiagzany zapewnic ochrong interesow 0sob, ktérych
te dane dotycza, a przede wszystkim zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§31
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, 7e dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna, jako komdrka wiodaca.

2. Wyznaczone przez Nadleéniczego komorki organizacyjne zobowigzane
sg do prowadzenia dziennikéw korespondencji zgodnie z obowigzujgca instrukejg
kancelaryjna.

3. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich CZYyNnosci
do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowiazujacych
przepisow prawa.

4. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych reguluja: instrukcja kancelaryjna, instrukcja
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt,
a takze ustawa o rachunkowoéci.

5. Postgpowanie w sprawach okreélonych jako tajne, poufne lub zastrzezone
regulujg odrebne przepisy i instrukcje.

6. Wszystkie komorki organizacyjne Nadleénictwa, w zatatwianiu spraw
zobowigzane s3  do wspétpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz
do uzgodnienia stanowisk przed podjeciem ostateczne;j decyzji, badz przed
przedstawieniem jej do akceptacji Nadleéniczemu a w razie jego nieobecnosci
Zastepcy Nadlesniczego.

7. Wspotdziatanie poszczegélnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej
i sSrodkow technicznych z wiasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.

8. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtaséciwosci spraw
rozstrzygaja:

- w ramach komérek organizacyjnych — kierujgcy komorka organizacyjna,

- migdzy komdrkami organizacyjnymi — Nadlesniczy.

9. Sprawy btednie skierowane niezwtocznie przesyta sie whasciwej komérce
organizacyjnej, zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdziatem spraw.
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10. Komdrki organizacyjne zobowigzane s do wyczerpujgcego i terminowego
zatatwiania przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
11. Pracownicy zobowigzani sg do biezacego informowania bezposredniego
przetozonego o wystepujacych trudnosciach i opodznieniach w realizowaniu
powierzonych zadan, oraz nieprawidiowosciach w dziatalnosci administracyjnej
i gospodarczej.

12. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sg do opracowywania
wnioskow i projektow dotyczgcych usprawnienia prowadzonej dziatalnosci.

13. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do prowadzenie
instruktazu i szkolen w zakresie swojego dziatania.

14. Wskazani przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego pracownicy
zobowigzani sg do zatatwiania skarg i wnioskow oraz spraw wynikajacych
z materiatow pokontrolnych.

15. Na czas zatatwiania okreslone]j sprawy lub realizacji zadania Nadlesniczy moze
tworzy¢ sposrod podlegtych mu pracownikéw zespoty zadaniowe wyznaczajac
jednoczesnie ich przewodniczgcego. W takim przypadku nadlesniczy w formie
pisemnej decyzji ustala sktad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania, sposob
prowadzenia dziatalnosci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetencji
przewodniczgcego zespotu.

16. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komérkom organizacyjnym oraz pracownikom
zadania nieobjete niniejszym regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedgcych
we wiasciwosci innych komarek, pracownikow lub stanowisk pracy.

17. Sprawy watpliwe i sporne rozstrzyga Nadlesniczy.

§32
Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi

1. Kierujgcy komorkami organizacyjnymi organizujg, nadzoruja oraz koordynuja
prace podlegtych stanowisk pracy nadlesnictwa oraz dbaja o podnoszenie
sprawnosci funkcjonalnej kierowanych komarek poprzez:

a) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan o szczegdlnym stopniu
ztozonosci i pilnosci,

b) ustalanie szczegdtowych zakreséw i uprawnien, szczegotowej organizacji trybu
dziatania,

c) organizowanie pracy podlegltych pracownikéw poprzez rozdziat zadan
do wykonania,

d)dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikéw komadrek organizacyjnych

i pracownikéw tych komérek,

e) kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegdlnych spraw i realizowania
poszczegolnych przedsiewzied,

f) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

h) realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na nadlesnictwo.

2. Kierujgcy komadrkami organizacyjnymi sg obowigzani — zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjng prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.
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3. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalnoscig podleglych komorek
dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnosci dokumentéw wprowadzonych
do SILP, zgodnosci dokumentu wejsciowego z danymi znajdujagcymi sie w bazie
danych oraz terminu wprowadzenia ich od bazy.

§33
Zadania komorek organizacyjnych

1. Zadania wspdlne komérek organizacyjnych:

a) wspotpraca z komérka wiodacy przy sporzgdzaniu planu finansowo -
gospodarczego.

b) rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu
postepowania administracyjnego.

2. Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych

a) odnoszenie sie do wystapieri wtadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji
samorzgdowej i innych organéw w ramach uprawniert Nadleénictwa.

b) sporzadzanie sprawozdawczodci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym.

3. Wnioskowanie do Nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej,
doraznej.

4. Inicjowanie zmian przepisow prawnych ogélnych i wewnetrznych
oraz opiniowanie projektéw przepiséw prawnych wewnetrznych.

5. Tworzenie projektow przepiséw prawnych wewnetrznych.

6. Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentdw zwiazanych
z dziatalnoscig komérek organizacyjnych nadleénictwa.

7. W zakresie swego dziatania — opracowywanie wnioskéw dotyczgcych zmian
rozwigzan funkcjonujgcych w SILP a niezgodnych z istniejacymi rozwigzaniami
prawnymi i zasadami.

§34
Zadania pracownikéw

1. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa sg zobowigzani znaé przepisy prawne z zakresu
swojego dziatania.

2. Pracownicy majg obowigzek dba¢ o mienie Lasow Panstwowych.

3. Pracownicy majg obowiazek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.
4. Wykonywa¢ czynnosci zlecone przez przetozonych bezposredniego lub wyiszego
szczebla.

26



§35
Zasady funkcjonowania SILP

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sie kompleksowe wspétdziatanie
pracownikow, komérek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik
komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

2. Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty
na okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrédtowych i wynikowych
oraz jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informaciji.

3. Za prawidfowe funkcjonowanie SILP w Nadle$nictwie odpowiada Nadlesniczy.
Realizuje on swoje obowiazki w tym zakresie w oparciu o strukturg organizacyjna
nadlesnictw a. Sposréd pracownikéw wyznacza osoby, ktérych gtéwnym zadaniem
jest administrowanie SILP, zwane ,administratorami SILP”.

4. Administratorzy SILP sprawuja nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania
systemu informatycznego nadlesnictwa, w tym transmisje danych rejestrator — SILP.
Wykaz administratoréw SILP stanowi Zatgcznik Nr 7 do regulaminu.

5. Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegélnosci:

a) udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez
komérke informatyczng RDLP,

c)wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,

d) administrowanie siecig lokalng oraz komputerami PC,

e) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

f} zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie nadleénictwa,

g) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu

oraz oprogramowania,

h) prowadzenie dokumentacji prac administratora.

6. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajduja sie zagadnienia objete
SILP jest zobowigzany do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swego dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,
clterminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych btedéw

i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

7. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4,

a w szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:

- poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do SILP,

- zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

- terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.
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8. Uzytkownicy SILP zobowigzani $3 do zgtaszania btedéw i propozycji modyfikacji
SILP przez SZBM (narzedzie udostepnione poprzez przegladarke internetowa pod
nazwa ,System Zgtaszania Bteddw i Modyfikacji SILP).

9. Ustugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP
w stosunku do pracownikéw nadleénictwa Swiadcza pracownicy wydziatéw RDLP.
10. Uzytkownicy SILP zobowigzani s3 do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP
zamieszczonych na serwerze centralnym.

§36
Biuletyn Informacji Publicznych

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP), ktdre sg zasilane informacjami publicznymi przez osoby zajmujace stanowiska
pracy, na ktorych s3 wytwarzane te informacje lub odpowiedzialne za treé¢
informacji podlegajgcych upublicznieniu.

2. Za wiarygodno$¢, kompletnoéé oraz aktualnogé informacji publicznych
zamieszczanych na stronach BIP odpowiedzialny jest Nadlesniczy.

3. Funkcje redaktora wprowadzajgcego, administratora strony wyodrebnionej
oraz redaktora zatwierdzajgcego petni wskazany przez nadlesniczego pracownik
Dziatu Administracyjno — Gospodarczego.

§37
Zasady funkcjonowania Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg [EZD]

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Nadlesnictwie Ujsoty jest system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja [EZD] wprowadzony na podstawie Decyzji nr 20 RDLP w Katowicach
z dnia 13.03.2020r. ,W sprawie wprowadzenia elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w jednostkach organizacyjnych RDLP w Katowicach”.

2. Czynnosci w systemie EZD sg wykonywane indywidualnie przez wszystkich
pracownikéw, odpowiednio do zakresow czynnoéci.

3. Instrukcje obstugi systemu oraz zasady postgpowania z dokumentacjg zawiera
zafgcznik nr 1 2 do ww. zarzadzenia.

4. Miejscem rejestrowania dokumentéw i skanowania przesytek wptywajacych jest
sekretariat Nadlesnictwa.

§38
Skargi i wnioski
1. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecnoéci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz. 13:00 — 16:00.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow wywieszona
jest na tablicy ogtoszen.

28



2. Ewidencje przyje¢ interesantéw w sprawie skarg i wnioskow prowadzi Pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. pracowniczych.

3. W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy zgtoszenie sporzadza
protokét, ktéry podpisuje wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.
Protokot przekazany jest Nadleéniczemu lub Zastepcy Nadlesniczego.

4. Skargi i wnioski wptywajace do Nadleénictwa ewidencjonuje si¢ w rejestrze skarg
i wnioskow prowadzonym przez Pracownika na stanowisku ds. pracowniczych, ktory
czuwa nad terminowoscig ich rozpatrzenia oraz kompletuje i przechowuje akta
w tych sprawach zgodnie z obowigzujacy Instrukcja Kancelaryjng PGL LP.

5. Wpisu do rejestru dokonuje sie po zakwalifikowaniu sprawy jako skargi
lub wniosku przez Nadle$niczego lub osobe zastepujaca i wskazaniu pracownika
do ich rozpatrzenia.

6. Prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw nadaje numer sprawie zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i przekazuje wskazanej osobie do rozpatrzenia.

7. Wszelkie informacje dotyczace badania skargi/wniosku pracownik rozpatrujgcy
winien przekazywa¢ do Sekretarza nadlesnictwa celem odnotowania w rejestrze
skarg i wnioskdw.

8. Skargi i wnioski nie wymagajgce zbierania dowodéw lub wyjasnien rozpatrywane
s i zafatwiane niezwlocznie, nie péiniej niz w terminie 14 dni, natomiast
wymagajace postepowania wyjasniajacego, rozpatrywane s3g i zaftatwiane nie
pozniej niz w terminie jednego miesigca. Po wnikliwym i rzetelnym rozpatrzeniu
skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje Nadlesniczemu lub Zastepcy,
a nastepnie udziela odpowiedzi wnoszgcemu skarge o sposobie zatatwienia sprawy.

§39
Staze w Nadlesnictwie Ujsoly

1. W Nadlesnictwie zatrudniani sa absolwenci wyzszych i érednich szkét na czas
okreslony, zwany stazem.

2. Stazysta jest zobowiazany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.

3. Staz dla absolwentdéw szkét lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem
okreslonym przez Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych i kohczy sie
egzaminem.

4. W Nadlesnictwie organizowane s3 réwniez praktyki zawodowe dla ucznidw szkét
srednich lub wyzszych.

§40
Militaryzacja
Nadlesnictwo Ujsoty jest przewidziane do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi
w sktad jednostki zmilitaryzowanej — RDLP w Katowicach. Od takiego momentu
obowigzuje zarzadzenie Nadleéniczego Nadleénictwa Ujsoty w sprawie

wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego po objeciu militaryzacja
oraz opracowana koncepcja zatrudnienia pracownikéw nie objetych militaryzacja.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§41

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczgce interpretacji postanowier regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa Ujsoty.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum - reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Postgpowanie w sprawach tajnych i poufnych normuja oddzielne przepisy

i instrukcje.

§42

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje DGLP w tym
zwlaszcza  statut Pafstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe
oraz Ponadzakfadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikow PGL LP.

§43

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Ujsoly s3:

Zatgcznik nr 1 - Schemat Organizacyjny Nadleénictwa Ujsoty

Zatacznik Nr 2 - Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji ,Global” w SILP
§46

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 31.03.2025 r.
Traci moc zarzadzenie Nr 3/13 z dnia 22.01.2013 r.

RADCA PRAWNY 4

Agniggzka Macura
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego
Nadlednictwa Ujsoty

z dnia 31.03.2025 r.

WYKAZ

0s6éb uprawnionych do stosowania funkcji Global
w systemie informatycznym Nadleénictwa Ujsoty

1. Iwona Kocon — Zastepca Nadlesniczego
Dziat gospodarki leénej:

Jarostaw Jonkisz - st. ds. ochrony lasu, ochrony przyrody i turystyki
Wojciech Mrowiec - st. ds hodowl; lasu, nasiennictwa, urzadzania lasu,
LMN i konsultacji spotecznych

Hanna tuzniak-Pazdziorko - st. ds stanu posiadania i BHP

Katarzyna Szubert — st. ds. marketingu

Dorota Jarézek — st. ds. uzytkowania lasu, laséw nadzorowanych
ochrony ppoz, z-ca administratora SILP

3. Dziat administracyjno-gospodarczy:

Tomasz Weglarz — Sekretarz Nadleénictwa

Katarzyna Mazur — st. ds obstugi sekretariatu i EZD
Kamil tacny — st. ds infrastruktury, administrator SILP
Michat Worek — st. ds administracji i zaopatrzenia

Dorota Jarézek — st. ds. uzytkowania lasu, laséw nadzorowanych
ochrony ppoz, z-ca administratora SILP

4, Dziat finansowo-ksiegowy:

— Teresa Sporek — Gtéwny Ksiegowy

Barbara Bednarz — st. ds. finansowo-ksiegowych

— lzabela Kreczmer - st. ds. finansowo-ksiegowych
— Krystyna Puszyriska — st. ds. fina nsowo-ksiegowych
5. Karolina Zajgc-tacny — stanowisko ds. pracowniczych

W/w pracownicy sa upowaznieni do stosowania funkcji Global w SILP w pracach
danego podsystemu — planowanie, gospodarka lesna, gospodarka towarowa,
ksiggowos¢ i finanse, kadry i ptace, infrastruktura.

W razie koniecznosci do stosowania funkcji Global s upowaznione osoby czasowo
zastepujgce w/w pracownikéw zgodnie z poleceniem Nadle$niczego.




