Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 49/25

Nadles$niczego Nadle$nictwa Zwierzyniec
z dnia 06 pazdziernika 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ZWIERZYNIEC
Rozdziat 1.

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Zwierzyniec, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng, nazwy i ramowy zakres zadan podstawowych komorek organiza-
cyjnych oraz zasady funkcjonowania jednostki.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Lasy Panstwowe lub PGL LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w brzmieniu nadanym przez ustawe o lasach;
Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lasow Pan-

stwowych;
Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw

Panstwowych;
Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnego Lasow

Panstwowych w Lublinie;

Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Zwierzyniec;
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Zwierzyniec w Zwierzyncu;
Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub wydzielone stanowisko
pracy w Nadle$nictwie Zwierzyniec;

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

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP

BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

Pozostate symbole literowe zostajg ujete w nawiasach bezposrednio po pierwszym
okresleniu petnej nazwy w opisie struktury organizacyjnej.

Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacja;

Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism i dokumentow - nalezy
przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicz-
nego zarzgdzania dokumentacjg (EZD),

LMN — nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng;

BHP - nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i higieng pracy;

PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe

UODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dn. 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781),
Administrator danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Zwierzyniec,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. z 2025

r., poz. 567 z pézn. zm.);
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Zwierzy-

niec.



§ 3.

1. Nadleénictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U.
z 2025 r., poz. 567 z p6zn.zm.), przepisow wykonawczych do tej ustawy i statutu nadane-
go Lasom Panstwowym stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzeniem nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

2. Zadania Nadleénictwa, jako aparatu wykonawczego Nadlesniczego, wynikajg z zadan
natozonych na Nadlesniczego okreélonych w rozdziale 6 , Panstwowe Gospodarstwo Le-
éne Lasy Panstwowe” ustawy o lasach, w tym w szczegodlnosci z art. 35 tej ustawy, a tak-
ze ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénej Lasy Panstwowe.

3. Zadania Nadlesnictwa (wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takze instrukciji
i wytycznych Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrek-
cji Laséw Panstwowych w Lublinie oraz Ministra Klimatu i Srodowiska), kierownikoéw in-
nych resortéw, urzedéw centralnych i wojewddzkich oraz powiatowych.

§ 4.
Nadleénictwo Zwierzyniec jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych, powotang w celu sprawowania zarzadu nad lasami bedgcymi
wtasnoécig Skarbu Panstwa, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 ustawy, do prowadzenia
gospodarki lesnej wchodzacg w sktad Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Lublinie.
2. Nadleénictwo Zwierzyniec jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.
Po wprowadzeniu militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac
a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra Klimatu i Srodowiska Regulamin Organi-
zacyjny RDLP w Lublinie - jednostki zmilitaryzowane;.
3. Siedziba Nadle$nictwa Zwierzyniec mieci sie w Zwierzyrcu przy ul. Zamojskiej 6, telefon
84 687 20 19; e-mail: zwierzyniec@lublin.lasy.gov.pl

§ 5.
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznac z regulaminem
organizacyjnym. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika, dotgcza sie do jego akt osobowych.

§ 6.
1. Funkcje i zadania Nadle$nictwa polegajg w szczegolnosci na :

1) prowadzeniu gospodarki lesnej w Nadleénictwie na podstawie planu urzadzenia
lasu,

2) wykonywaniu zarzadu lasami, gruntami i innymi nieruchomoséciami stanowigcymi
zasoby Lasow Panstwowych,

3) dokonywaniu biezgcej oceny stanu laséw Nadleénictwa i podejmowaniu dziatarn zmie-
rzajgcych do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

4) opracowaniu planéw gospodarczo — finansowych i ich wtasciwej realizacji,

5) realizowaniu sprzedazy drewna oraz innych produktow i ustug,

6) organizowaniu dziatar w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesSnego,

7) dochodzeniu naprawienia szkéd w lasach,

8) wspdtdziataniu z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzgdowe;
administracji ogélnej,

9) uczestniczeniu w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) prowadzeniu rejestru gruntow oraz dokonywaniu biezacej aktualizacji mapy gospo-
darczej Nadle$nictwa,



11) organizowaniu odbywania w Nadle$nictwie stazu przez absolwentéw szkot wyzszych
i Srednich,
12) wprowadzeniu optymalnej struktury organizacyjnej, opracowywaniu i aktualizowaniu
regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa,
13) opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminu pracy,
14) wdrazaniu w Nadle$nictwie kontroli w ramach kontroli wewnetrznej.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa.
3. Nadleéniczy realizuje zadania wynikajace z przepisow Kodeksu Pracy oraz przepiséw
szczegodlnych dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Zadania i obowigzki Nadle$nictwa po objeciu militaryzacja:
1) Zabezpieczenie potrzeb Sit Zbrojnych.
2) Zaopatrzenie gospodarki narodowej w surowiec drzewny:
3) Wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkéw panstwa — gospodarza (HNS).

Rozdziat 2.
Struktura organizacyjna

§7.
Struktura organizacyjna Nadle$nictwa Zwierzyniec przedstawia sie nastepujgco:
1. Biuro Nadles$nictwa.
2. Lesnictwa (ZL).
3. Osrodki Hodowli Zwierzyny Lasow Panstwowych (OHZ-LP).
4. Le$ny Osrodek Nasienny (LON) — jednostka do zadan szczegélnych, w sktad ktérej wchodzg
nastepujgce jednostki zadaniowe:

1) Wyltuszczarnia Nasion (WN);

2) Stacja Oceny Nasion (SON);

3) Regionalny Bank Genow (RBG);

4) Zaplecze warsztatowo-magazynowe;

5) Sala edukacji lesnej.

§ 8.

W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujagce komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1. Dziaty:

1) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce Nadleéniczego (Z);

2) Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K);

3) Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S).
2. Samodzielne stanowiska:

1) Stanowisko do spraw kontroli — inzynierowie nadzoru Obrebu Tereszpol (NNT)

i Obrebu Zwierzyniec (NNZ);

2) Stanowisko ds. pracowniczych (NP).

3. Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta.

§9.
1. Nadlesniczemu bezposrednio podlegajg stanowiska pracy:
1) Zastepca nadlesniczego (Z);

2) Gtowny ksiegowy (K);

3) Sekretarz (S);

4) Inzynierowie nadzoru (NN);

5) Komendant Posterunku Strazy Leénej (NS);
6) Pracownik ds. pracowniczych (NP);

7) Specjalista ds. BHP (NB);



2. Zastepcy nadle$niczego (Z) bezposrednio podlegaja:
1) Kierownik Lesnego Osrodka Nasiennego (LON);
2) Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG) a takze (OHZ LP);
3) Lesniczowie (ZL);
4) Leéniczowie ds. towieckich
5) Stazysci.

3. Gtéwnemu ksiegowemu (K) bezposrednio podlegaja pracownicy Dziatu Finansowo-
Ksiegowego (KF).

4. Sekretarzowi (S) bezposrednio podlegajg pracownicy Dziatu  Administracyjno-
Gospodarczego (SA).

5. Le$niczym (ZL) bezpoérednio podlegajg podlesniczowie i inni pracownicy przydzieleni
do pracy w danym lesnictwie.

6. Straznicy lesni podlegajg bezposrednio Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS).

7. Robotnicy zaplecza warsztatowo-magazynowego podlegajg Kierownikowi Lesnego
Osrodka Nasiennego.

8. Pozostali pracownicy biura Nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym tymi dziatami.

9. W Nadle$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. obronnych i niejawnych . Catos¢é
zagadnien zwigzanych z prowadzeniem spraw obronnych i kancelarii niejawnej prowadzi
straznik lesny, ktéry powyzsze zagadnienia ustala bezposrednio z nadlesniczym.

10. Zadania administratora Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) wykonujg
wyznaczeni przez nadle$niczego pracownicy. W zakresie obowigzkéw wynikajgcych
z administrowania SILP podlegajg zastepcy nadlesniczego.

Rozdziat 3.
Zakres zadan poszczegélnych stanowisk i komoérek organizacyjnych

§ 10.
Nadle$niczy

1. Nadlesniczy (N) jest przetozonym wszystkich pracownikow Nadlesnictwa, zatrudnia
i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowe-
go kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnic-
two na zewnatrz.

3. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego
imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

4. Nadlesniczy wydaje decyzje i zarzadzenia obowigzujgce na obszarze Nadles$nictwa.

§11.
Zastepca nadlesniczego

Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie.
Kieruje Dziatem Gospodarki Leénej i praca lesnictw, Lesnym Oérodkiem Nasiennym, Osrod-
kiem Hodowli Zwierzyny Laséw Panstwowych, pracg lesniczych, specjalistow i innych przy-
dzielonych mu pracownikow ktérych jest bezposrednim przetozonym.

Do obszaru kompetencyjnego tego stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacjg prac w zakresie: nasiennictwa
i selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej oraz
innych dziatéw zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkow
ubocznych, towiectwa, postepu technicznego i szkolen, ochrony $rodowiska, zagospodaro-



wania turystycznego oraz spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg gruntow oraz
udostepnianiem lasu.

3. Zastepca nadle$niczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow;

4. Zastepca nadle$niczego organizuje i nadzoruje sporzgdzanie planow techniczno-
gospodarczych w swoim zakresie merytorycznym oraz odpowiada za ich realizacje;

5. Zastepca nadle$niczego odpowiada za przygotowanie informacji publicznych przeznaczo-
nych do umieszczenia na stronie BIP Nadle$nictwa, a takze za przygotowanie informacji
publicznych i informacji o $rodowisku udostepnianych na indywidualne zgdanie, wytworzo-
nych przez Dziat Gospodarki Le$nej;

6. Zastepca nadlesniczego realizujgc obowigzki stuzbowe wspétdziata na zasadzie wigzi
informacyjnej z gtownym ksiegowym, sekretarzem, inzynierami nadzoru, komendantem
posterunku Strazy Le$nej;

7. Wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Leénej przy zapobieganiu i zwalczaniu przestgpstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego;

8. Zastepca nadle$niczego wspotpracuje z inzynierami nadzoru w sprawach dotyczgcych
planowania gospodarczego, koordynacji, realizacji i wykonawstwa prac gospodarczych
w Nadle$nictwie;

9. Szczegdtowy zakres obowigzkéow i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego
okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa

Zwierzyniec.

§12.
Dzial Gospodarki Le$nej

1. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie:

1) . nasiennictwa i selekgiji;

2) hodowlilasu ;

3) zadrzewien;

4) ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowe;j,

5) ochrony przyrody;

6) urzgdzania lasu ( w tym LMN);

7) towiectwa;

8) stanu posiadania

9) przygotowania danych do wyliczenia podatkéw gruntowych;

10) planowania przestrzennego, ochrony gruntoéw rolnych i lesnych;

11) zagospodarowania i uzytkowania lasu;

12) marketingu, sprzedazy drewna, wywozu drewna i uzytkow ubocznych;

13) gospodarki rolnej i fgkowej;

14) udostepniania lasu;

15) edukacji le$nej i zagospodarowania turystycznego;

16) Lesnego Osrodka Nasiennego;

17) funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP;

18) administrowania strong internetowg oraz wyodrebniong strong BIP w Nadlesnictwie
oraz udostepniania informacji publicznych i informacji o $rodowisku w zakresie
merytorycznego dziatania,

19) certyfikacji gospodarki le$nej;

20) koordynowania na szczeblu Nadles$nictwa realizowanych przez LP projektow
rozwojowych, wspoétpraca w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy;

2. Do zakresu pracownikow z Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy:
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1)
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wystepowanie o srodki budzetowe i srodki o charakterze pomocowym,

nadzor nad obrotem oraz prowadzenie ewidenciji ptytek do numerowania drewna,
wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w lesnictwie,

tworzenie odpowiednich form wspotpracy z firmami zewnetrznymi $wiadczgcymi ustugi

z zakresu gospodarki lesnej na potrzeby Nadlesnictwa,

monitorowanie i analizowanie wykonania planéw oraz prawidiowe ewidencjonowanie
wykonanych zadan gospodarczych w zakresie swojego dziatania,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

prowadzenie nadzoru technicznego nad systemem elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjag (EZD),

aktywne uczestnictwo w sporzadzeniu materiatow i dokumentacji koniecznej

do przygotowania postgpowan przetargowych w zakresie ustug na prace leéne,
rozliczanie oraz monitorowanie realizacji rzeczowej i warto$ciowej umoéw z zakresu ustug
na prace le$ne oraz innych zwigzanych z prowadzonym nadzorem merytorycznym,
zawieranych w oparciu o Prawo Zamoéwien Publicznych i uregulowania wewnetrznego
Nadle$nictwa,

10) ewidencjonowanie w SILP uméw dotyczacych swojego zakresu merytorycznego,
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami rejestru gruntéw, przekazywanie, przejmo-

wanie, wynajmowanie gruntéw Nadlesénictwa, biezace monitorowanie zmian ewidencji
gruntéw i budynkéw zawartych w Starostwach oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gmin.

12) sporzadzanie deklaracji na podatek rolny i lesny.
3. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za wykonywane przez siebie zadania
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie
o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym.
4. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej poszczegdlnych pracow-
nikéw Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg ich zakresy czynnosci oraz Regulamin Kontroli
Wewnetrznej Nadle$nictwa Zwierzyniec.

8§ 13.
Le$nictwo

1. Le$niczy (ZL) kieruje przydzielonym mu le$nictwem:

1) Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospo-
darki lesnej w leénictwie, za ktérg ponosi petng odpowiedzialno$¢. Wykonuje réwniez
zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada
materialnie za powierzone mu mienie,

2) Swoje zadania lesniczy wykonuje osobiscie i przy pomocy przydzielonego podleéni-
czego oraz innych przydzielonych pracownikow, ktoérzy jemu bezposrednio podlegaja.

3) Lesniczy wspbdtpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz odpowiada za wykonywa-
ne przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktoére okreslajg
odpowiednie zapisy w Ustawie o lasach przed szkodnictwem lesnym.

B6). Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego okresla
jego zakres czynnosci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Zwierzy-
niec

2. Podleéniczy w le$nictwie:




1) Wykonuje czynnoéci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu
realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa;

2) W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go, _

3) Odpowiada materialnie za powierzone mu mienie oraz wykonywane przez siebie zadania
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

4) Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnoéci stuzbowej podlesniczego okresla
jego zakres czynnosci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Zwierzyniec.

§ 14.
Osrodek Hodowli Zwierzyny

Le$niczy ds. towieckich (Zt) kieruje przydzielonym Os$rodkiem Hodowli Zwierzyny:

1. Do zadan lesniczego ds. towieckich (Zt) nalezy prowadzenie catoksztattu spraw towiec-
kich, a w szczegolnosci:

1) roczna inwentaryzacja zwierzyny townej;

2) sporzadzanie rocznych planéw fowieckich (RPL) i analiz w oparciu o wieloletnie towiec-
kie plany w rejonie hodowlanym;

3) realizacja zadan ustalonych w RPL w zakresie pozyskania zwierzyny, ochrony, hodowli
i zagospodarowania towisk;

4) szacowanie i monitorowanie szkod towieckich;

5) organizacja ustug mysliwskich;

6) realizacja przychodow ze sprzedazy tusz i ustug;

7) monitorowanie realizacji zadan gospodarczych w obwodach wydzierzawionych,

prowadzenie akt.
8) szczegbtowy zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci stuzbowej leéniczego ds. towiec-
kich okresla jego zakres czynnoéci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa

Zwierzyniec.

§ 15.
Lesny Osrodek Nasienny

1. Jest jednostkg specjalng zajmujgcg sie tuszczeniem, przechowywaniem, oceng
nasion drzew i krzewow lesnych oraz sprawami zaplecza technicznego. W jego skfad
wchodzg, wyodrebnione pod wzgledem funkcjonalnym i ekonomicznym nastepujgce
jednostki zadaniowe: Wytuszczarnia Nasion, Regionalny Bank Genéw, Stacja Oceny
Nasion, Sala Edukacji Le$nej oraz zaplecze warsztatowo-magazynowe.

2. Kierownik LON bezposrednio podlega Zastepcy nadlesniczego, dodatkowo zajmuje sig
nadzorowaniem pracy robotnikéw zaplecza warsztatowo-magazynowego i sprawami
z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz z zakresu gospodarki tgkowo — rolnej
w Nadleénictwie. ‘

3. Pracownicy z zaplecza warsztatowo-magazynowego zajmujg si¢ realizacjg z zakresu
transportu, budowy, przebudowy, remontéw i konserwacji obiektéw i urzgdzen infrastruk-
tury technicznej w Nadlesnictwie. W sezonie tuszczarskim czes¢ robotnikéw zostaje
przesuwana do prac w Lesnym Osrodku Nasiennym, gdzie zajmujg si¢ obstugg Wytusz-
czarni Nasion i Regionalnego Banku Genow. Zadaniem kierownika LON jest nadzorowa-
nie wykonywanych prac fizycznych i ich rozliczenie, sporzadzanie DOR w wersji elektro-
nicznej (system EZD) i przekazywanie go do dziatu kadr;

4. Szczegotowy zakres funkcjonalny i zadaniowy LON okreslony jest w Zarzgdzeniu Nadle-
sniczego Nr 18/2010 z dnia 30 czerwca 2010 r. o utworzeniu Leénego Osrodka
Nasiennego oraz w Regulaminie organizacyjnym LON, stanowigcym zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§ 16.
Dzial Finansowo-Ksiegowy

N

. -
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i1

Glowny ksiegowy

1. Gtowny ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

2. Gtéwny ksiegowy odpowiada za catos¢ spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegblnosci
wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finanséw, planowa-
nia finansowo-ekonomicznego, analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje
kontrole wewnetrzng dokumentoéw finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa.

3. Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komorki

organizacyjne w przedmiocie przestrzegania przepiséw finansowych, zasad wystawiania
i obiegu dokumentéw ksiegowych i dysponowania srodkami materialnymi w celu zapobie-
zenia niegospodarnosci i marnotrawstwu mienia.

4. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie

rachunkowoéci, okreslonych ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.).

5. Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad poprawnoécig danych finansowych w SILP

i SILPweb oraz zatwierdza sprawozdawczo$¢ w zakresie swojego dziatania.

6. Gtowny ksiegowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych

do umieszczenia na stronie BIP Nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne
zadanie, wytworzonych przez dziat finansowo — ksiggowy.

7. Do obowigzkow Gtownego ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowo — gospodarczych,

2) biezgca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego Nadle$nictwa,

3) terminowe egzekwowanie nalezno$ci i regulowanie zobowigzan,

4) opracowywanie projektow przepisébw wewnetrznych wydanych przez nadle$niczego,
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiego-
wych), zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji oraz rozliczania pracownikow
podczas przejmowania i przekazywania lesnictw i innych stanowisk pracy zwigzanych
z odpowiedzialnoscig materialna,

5) biezace ewidencjonowanie zdarzen gospodarczo — ekonomicznych,

6) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej Nadlesnictwa i prawidtowosci
operacji finansowych.

Gtéwny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli

wewnetrznej, wdrozenie schematu obiegu dokumentow i jego aktualizacje z uwzglednieniem

SILP.

Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych gtéwny ksiegowy moze zazgda¢ od innych

stuzb i komorek organizacyjnych:

1) udzielenia w formie ustnej lub pisemne; niezbednych informagji i wyjasnien,

2) udostepnienia do wgladu zgdanych dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem
informaciji i wyjasnien;

3) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwtaszcza gdy dotyczg one infor-
macji ekonomicznej i sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu
dokumentéw.

Gtéwny ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujgcej Instrukeji ochrony lasu przed szkodnictwem.

Szczegbtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnoéci stuzbowej gtéwnego ksiegowego
okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Zwierzy-
niec.

Dziat Finansowo-ksiegowy:
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Podlega Gtéwnemu ksiegowemu i zajmuje si¢ catoksztattem spraw zwigzanych z obstuga
finansowo-ksiegowg Nadlesnictwa. Prowadzi -ksiggi rachunkowe i ksigge podatkowa
Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Opracowuje projekty przepisow prawa wewngtrznego wydawanych przez nadlesniczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.
Prowadzi ewidencje i dokonuje formalno-rachunkowej kontroli dokumentow.
Rozlicza dziatalno$¢ gospodarczg i administracyjna.
Prowadzi obrét materiatowy.
Nalicza ptace pracownikow.
Obstuga programu Ptatnik.
Terminowo egzekwuje naleznosci i reguluje zobowigzania.
Prowadzi rozliczenia w zakresie sprzedazy produktéw uzytkowania ubocznego.
Wystawia faktury dotyczace czynszéw, dzierzaw, tuszczenia, przechowywania i oceny
nasion itp.
Prowadzi rozliczenia z budzetem, rozliczenia ubezpieczen osobowych i majgtkowych,
rozliczenia wewnagtrzbranzowe z jednostkami organizacyjnymi LP
Prowadzi rozliczenia raportéw fiskalnych (dobowych, miesiecznych i rocznych) sprzedazy
drewna z kas fiskalnych i rozlicza osoby upowaznione do sprzedazy.
Prowadzi gospodarke $rodkami na wynagrodzenia, nagrody zgodnie z planem finansowo-
gospodarczym.
Sporzadza sprawozdania finansowe.
Zajmuije sie kalkulacjg cen na produkty i ustugi.
Wycenia i rozlicza finansowo wyniki inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych.
Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego zobowigzani sg do biezgcego $ledzenia zmian
przepisow prawa w zakresie finansowo — ksiegowym i ich bezzwtocznego stosowania.
Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego wykonujg réwniez zadania z zakresu ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego okreslone w zakresach obowigzkéw poszczegol-
nych pracownikow.
Szczegdtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnoéci stuzbowej poszczegdlnych pracowni-
kéw dziatu okreslajg ich zakresy czynnoéci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej
Nadlesnictwa Zwierzyniec.
8N 7
Sekretarz Nadlesnictwa

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA) i jest odpowiedzialny
za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng Nadle$nictwa.

2. Prowadzi cato$é spraw inwestycyjno-remontowych oraz rozbidrkowych.

3. Prowadzi i nadzoruje w Nadlesnictwie procedury i postepowania zwigzane z udzielaniem
zamoOwien publicznych realizowane w oparciu o ,Prawo zamoéwien publicznych”
i wewnetrzne uregulowania Nadle$nictwa oraz sprawy niepodlegajgce prawu zamowien
publicznych przypisane do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

4. Nadzoruje transport i koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

5. Administruje nieruchomos$ciami budynkowymi i budowlami zarzgdzanymi przez
Nadlesénictwo, nadzoruje korzystanie z mieszkan iinnych nieruchomos$ci budowlanych
w odniesieniu do dzierzaw, najmu badZz uzyczenia wraz z kontrolg naliczania stosow-
nych czynszéw oraz podatkéw lokalnych.

6. Prowadzi sprzedaz zbednego majgtku ruchomego i nieruchomoséci budynkowych Nadle-
$nictwa.

7. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla jego
zakres czynnoséci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Zwierzyniec.
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§ 18.
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Dziat ten podlega Sekretarzowi Nadlesnictwa. Zajmuje si¢ catoksztattem spraw zwigza-
nych z dziatalno$cig inwestycyjng, obsiuga administracyjng, dozorem budynku biurowe-
go, dziatalnoscig remontowo-budowlang, transportem, pozyskiwaniem srodkow
zewnetrznych na inwestycje (np. drogi).

Do zadanh tego dziatu w szczegélnosci nalezy:

1) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
Nadle$nictwo, :

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg
srodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa,

3) administrowanie i prowadzenie nadzoru nad systemem elektronicznego zarzadzania
dokumentacja;

4) organizowanie i realizowanie zaméwien publicznych w Nadlesnictwie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg ogoblnego przeznaczenia,
tj.: budynkami, budowlami, drogami le§nymi i innymi srodkami trwatymi;

6) nadzor nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikéw majgtku trwatego i ruchomego
osobom materialnie odpowiedzialnym;

7) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania srodkéw transportowych Nadle$nictwa;

8) prowadzenie prac zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa oraz prac kancelaryjno-
administracyjnych, koordynowanie i realizowanie spraw dotyczgcych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z postanowienia-
mi instrukcji kancelaryjnej; '

9) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych Nadle$nic-
twa , przygotowywanie do inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych , udziat w prowa-
dzonej inwentaryzacji oraz rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych po inwenta-
ryzacji.

10) sporzadzanie deklaracji od nieruchomosci i od srodkéw transportu.

Szczegodtowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegdlnych

pracownikéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego okreslajg ich zakresy czynno&ci

oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Zwierzyniec.

§ 19.
Stanowisko do spraw kontroli

W Nadle$nictwie sg dwa stanowiska ds. kontroli zajmowane przez inzynieréw nadzoru,

tj. Inzynier nadzoru obrgbu nadzorowanego Tereszpol — (NNT) i Inzynier nadzoru obrebu
nadzorowanego Zwierzyniec (NNZ).

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynnoéci gospodarczych
w Nadlesnictwie, wydaje zalecenia w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego.

Inzynier nadzoru:

1)

2)

3)

wspotpracuje z Zastepca nadleéniczego w sprawach dotyczacych planowania gospo-
darczego, koordynacii i realizacji prac gospodarczych na terenie obrebu nadzorowane-
go, a takze aktualizacji Leénej Mapy Numerycznej (LMN) i opiséw taksacyjnych

w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

prowadzi kontrole funkcjonalng, w zakresie ustalonym przez nadle$niczego, opartg na
kryteriach legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnoéci oraz odpowiada przed
nadleéniczym za skutecznos¢ tej kontroli.

w kontaktach z leéniczymi jest organem doradczym, nadzorujacym oraz kontrolujgcym
biezgce prace.
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prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
odpowiada za wykonywane przez siebie zadania w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego.
bierze udziat w komisyjnym przyjeciu, przekazaniu gruntéw, mienia, komisjach odbioru
prac inwestycyjnych i remontowych, spisach materiatéw, przekazywaniu, przejmowaniu
majgtku przez osoby odpowiedzialne oraz inne dorazne.
Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej Inzynierow nadzoru
okreslajg ich zakresy czynnosci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa
Zwierzyniec.
§ 20.
Stanowisko do spraw pracowniczych

Stanowisko do spraw pracowniczych (NP) podlega bezposrednio nadle$niczemu i pro-

wadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracow-

nikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych, obowigzujgcych w tym zakresie.

Do zadan pracownika ds. pracowniczych w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, ptacami, organizacja, ewidencjag
osobowg, podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, dyscypling pracy;

3) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych;

4) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw oraz innych uprawnionych;

5) informowanie administratora SILP o zmianach kadrowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nieobecnoscig pracownikoéw w pracy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow w porozumieniu
z pracownikiem ds. BHP.

Prowadzenie spraw w PUE ZUS (platforma ustug elektronicznych).

Opracowywénie projektow zarzgdzen wewnetrznych z zakresu swojego dziatania,

zwitaszcza regulaminu pracy, organizacyjnego i ZFS$S Nadle$nictwa Zwierzyniec.

Obstuga programu Ptatnik.

Przestrzeganie terminéw obowigzujacych sprawozdan GUS .

Ponadto wykonuje zadania ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Nadlesnic-

twa wyszczegolnione w zakresie swoich obowigzkéw pracowniczych, w szczegdlnosci

zgtaszanie stwierdzonych naruszen przepiséw prawnych w tym zakresie.

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownika ds. pracowniczych
okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadleénictwa Zwie-

rzyniec.

§ 21.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

W Nadle$nictwie nie wyodrebnia sie stanowiska ds. BHP.

Nadleéniczy powierza wykonanie zadan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
wyznaczonemu pracownikowi posiadajgcemu stosowne uprawnienia do tych zagadnien.
Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej specjalisty ds. BHP
okresla jego zakres czynnosci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa

Zwierzyniec.

§ 23.
Posterunek Strazy Lesnej

Jest komarkg organizacyjng powotang do zwalczania przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa leénego oraz do wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong mienia
Skarbu Panstwa bedgcego w zarzadzie Nadleénictwa.
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2. Podstawowe przepisy kompetencyjne i obowiazki straznika leénego wynikajg z art. 45-47
ustawy o lasach. Szczegdtowy zakres uprawnien i obowigzkdw straznika leSnego
okresla ponadto Zarzadzenie Nr 69 DGLP z 14 listopada 2019 r. w sprawie okreslenia
organizacji i zakresu dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w Nadles$nictwach i grup
interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Laséw Paristwowych
oraz szczegdétowych zasad szkolenia straznikéw lesnych oraz Zarzadzenie Nr 17 DGLP
7 24.03.2014 r. w sprawie ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Posterunkiem kieruje Komendant Posterunku podlegajgcy bezposrednio Nadledniczemu.
Sktad osobowy Posterunku stanowig straznicy bezposrednio podlegajgcy Komendantowi.

4. Straznik leény wyznaczony przez nadle$niczego Nadlesnictwa Zwierzyniec petni funkcje
w Nadleénictwie Zwierzyniec petnomocnika ds. UDODO, ktéry podejmuje dziatania zmie-
rzajace do zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w
zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci zwigzanej z przetwarzaniem tych
danych, prowadzi wymagang prawem i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacje oraz
realizuje wszystkie zadania przewidziane dla petnomocnika ds. UDODO w Polityce bez-
pieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalcza-
niem przestepczosci w PGL Lasy Panstwowe wprowadzonej do uzytku stuzbowego w
Nadleénictwie Zwierzyniec. Stuzbowo podlega bezposrednio nadlesniczemu Nadlesnictwa
Zwierzyniec. '

5. Siedziba posterunku miesci si¢ w biurze Nadle$nictwa a obszarem dziatania posterunku
jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa.

6. Komendant Posterunku Strazy Leénej na biezaco kieruje i nadzoruje pracami podlegtych
pracownikéw w wykonywaniu zadan przypisanych straznikowi leSnemu;

7. Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych wchodzacych w sktad posterunku jest anali-
za stanu zagrozenia szkodnictwem, zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong
mienia bedacego w zarzadzie Laséw Panstwowych w zasiegu terytorialnym Nadlesnic-
twa;

8. Do obowigzkéw straznikow lesnych nalezy realizowanie zadan wynikajgcych m.in.
z kodeksu pracy ze szczegdtowego zakresu czynno$ci, ramowych planéw pracy, instrukcji
zadaniowych dla grup interwencyjnych, biezacych polecen bezposredniego przetozonego
lub wyzszych przetozonych;

9. Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig, a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem lesnym;

10. Podstawowym zadaniem straznika leénego jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia
Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom
przestepczym i wykroczeniom;

11. Do zadan Strazy Lesénej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci
i spraw niejawnych;

12. Straznicy le$ni prowadzg sprawy zwigzane z rejestracjg przestepstw i ich sprawcow
w Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej ( KCIK);

13. Szczegdtowe zakresy obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta oraz
straznikow lesnych okreslajg ich zakresy czynnosci oraz Regulamin Kontroli Wewnetrznej
Nadle$nictwa Zwierzyniec.

§ 24.
Obstuga prawna

1. Obstuge prawng Nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej sprawuje podmiot
zewnetrzny, ktéry ma na celu umocnienie porzadku prawnego i ochrone prawng intereséw
jednostki jak i zatrudnionych w niej pracownikow a w szczegoélnosci:
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1) udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom Nadle$nictwa w tematyce zwigzanej
z ich zakresami obowigzkow oraz prowadzi sprawy Nadlesnictwa przed sgdami;
2) sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez nadlesniczego.

2. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1

2

3.

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

3) zawarcie umow, porozumien i zaciggnigcia innych zobowigzarn;

4) kadrowe, w tym sposéb rozwigzywania z pracownikiém stosunku pracy;

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

6) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych;

7) zawarcie ugody w sprawach majgtkowych;

8) inne, ktdére w ocenie nadle$niczego, zastepcy, gtéwnego ksiegowego i sekretarza powinny
by¢ parafowane. :

§ 25.
Ochrona danych osobowych

. W zakresie ochrony danych osobowych w Nadle$nictwie stosuje sig:

1) Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) zwane ,RODO”,

2) Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz.
1781 z pdzn.zm.) zwang ,UODQO".

3) Ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 1206
z pozn. zm.) zwane dalej jako: ,UDODQO".

4) Polityke Ochrony Danych Osobowych w Nadle$nictwie Zwierzyniec.

. Nadzor nad przestrzeganiem bezpieczenstwa danych osobowych w Nadlesnictwie Zwierzy-

niec moze petnic firma zewnetrzna na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Podmiot prowadzgcy nadzoér nad ochrong danych osobowych wskazany w ust. 2 obowigzany
jest do dostosowania procesow przetwarzania danych osobowych, systeméw informatycznych
oraz dokumentacji do wymagan RODO, wprowadzenia zmian do istniejgcej dokumentaciji
dotyczgcej przetwarzania danych osobowych, zapewnienia odpowiednich $rodkéw technicz-
nych i organizacyjnych, przeprowadzenia szkolen dla pracownikéw Administratora Danych,
konsultacji telefonicznych/e-mail w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 26.
Staze w Nadles$nictwie

1. W Nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkét na czas okreslony,
zwany stazem.

2. Stazysta jest zobowigzany prowadzi¢ dziennik przebiegu stazu.
3. Staz dla absolwentdéw szkot lesnych odbywa sie zgodnie z jednolitym programem okreslo-

nym przez Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych i konczy si¢ egzaminem.

4. W Nadleénictwie organizowane sg rowniez praktyki zawodowe dla uczniéw szkét rednich

lub wyzszych.

Rozdziat 4.
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 27.
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1. Wszystkie komérki organizacyjne i samcdzielne stanowiska w zatatwianiu spraw zobowigza-
ne sg do wspdtpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji przez Nadlesniczego.

2. Wspbidziatanie polega zwiaszcza na wzajemnych konsultacjach, zgtaszaniu uwag,
opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w srodkach technicznych — z wtasnej
inicjatywy lub na zadanie komérki organizacyjnej wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygajg kierow-
nicy poszczegolnych dziatéw, a przy braku uzgodnien — Nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy przekazywa¢ Nadlesniczemu, celem zmiany dekretaciji
i przekazania sprawy wtasciwej komorce organizacyjne;j.

§ 28.
Do zadan wspdélnych poszczegdlnych dziatow i stanowisk w szczegolnosci nalezy:

1. wspbtpraca z dziatlem wiodgcym przy sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego;

2. wspdipraca z osrodkami naukowymi w zakresie swego dziatania;

3. rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu postepo-
wania administracyjnego;

4. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacii wewnetrznej w swoim zakresie
merytorycznym; ‘

5. gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentdéw zwigzanych z dziatalno$cig
poszczegolnych dziatow Nadlesnictwa.

§ 29.
Do zadan kierownikéw dziatow w szczegolrioéci nalezy:
1. organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan, udzielanie
wskazowek i rozliczanie z ich terminowego i jako$ciowego wykonania;
samodzielne wykonywanie zadan o szczegélnym stopniu ztozonosci i pilno&ci;
prowadzenie stosownej dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i innymi aktami;
uczestniczenie w naradach, spotkaniach czy odprawach;
realizowanie zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadle$nictwo;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

o0 swN

§ 30.

1. Do skiadania oéwiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawniony jest
nadlesniczy. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do sktadania w jego imieniu o$wiadczen
woli lub do podejmowania decyzji w okreslonych przez niego sprawach;

2 W czasie nieobecnosci nadlesniczego w pracy, np. na czas urlopu, zwolnienia lub innych
podobnych okolicznosci zastepuje go Zastepca nadleéniczego, a w razie nieobecnosci
Zastepcy nadleéniczego, wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik;

3. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych zakres zastgpstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego;

4. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracow-
nik w uzgodnieniu z nadle$niczym;

5. Na stanowiskach réwnorzednych lub samodzielnych o zastepstwie decyduje bezposredni
przetozony;

6. W razie urlopu wyznaczenie zastgpstwa nastepuje na wniosku urlopowym. Zakres
kazdego zastepstwa i pilnos¢ zadan do wykonania ustala osoba zastepowana,;

7. Zastepstwo polega na rownolegtym wykonywaniu swoich czynnosci jak réwniez czynno$ci
zastepowanego pracownika, w tym samych godzinach pracy, chyba ze forma i rodzaj
zastepstwa temu sie sprzeciwiaja.

§ 31.
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. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem stanowiska zwigzanego z materialng odpowie-
dzialnoscig, zwtaszcza lesnictw, w tym réwniez na okres nieobecnos$ci wykraczajgcej poza
terminy okreslone w umowie o wspotodpowiedzialnosci materialnej, sporzgdzi¢ nalezy

protokét zdawczo-odbiorczy;,
2. Przed sporzgdzeniem protokotu zdawczo-odbiorczego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryza-

cle;

3. Protokot zdawczo-odbiorczy szczegdtowo okresla przedmiot przekazania, zakres i rozmiar
wykonywanych prac;

4. Protokot przekazania le$nictwa podpisuje przekazujacy i przyjmujgcy w obecnosci przeto-
zonego bgdz inzyniera nadzoru lub osobg wyznaczong.

5. Pracownik zdajgcy stanowisko pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie z materiatow i dokumen-
téw na dotychczas zajmowanym stanowisku, podpisa¢ obiegdéwke u archiwisty odnosnie
spraw zakorczonych lub u pracownika, ktéry przyjmuje jego sprawy biezace.

6. Szczegotowe zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majgtku i dokumen-
tow zawierajgce wzoér druku protokotu zdawczo-odbiorczego reguluje odrebne Zarzgdze-
nie Nadle$niczego Nadle$nictwa Zwierzyniec.

-_—

§ 32.
Pracownicy Nadlesnictwa wykonujg swoje czynnosci w oparciu o stosowny zakres czynno-
$ci, ktéry pracownik otrzymuje na pismie — za pokwitowaniem;
. Zakres obowigzkéw, uprawnien i kompetencji pracownika ustala bezposredni przetozony
w porozumieniu z pracownikiem ds. pracowniczych, a zatwierdza go nadle$niczy;
. Kazdy pracownik bezposrednio podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie, z zastrzezeniem
ust.4i6.
. Zakres rzeczowy specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy jest zastrzezony do bezpo-
$redniego nadzoru przez nadle$niczego, co nie zmienia ogélnej podlegtosci stuzbowej da-
nego pracownika.
. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie
wykona¢, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego przetozonego jeszcze przed
wykonaniem zadania — o ile jest to mozliwe;
. W razie otrzymania polecenia sprzecznego z prawem pracownikowi przystuguje uprawnienie
zgdania potwierdzenia polecenia na piémie;
. W razie czasowego oddelegowania do pracy w innej komorce organizacyjnej Nadlesnictwa
lub do innej jednostki pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej od przetozonego komorki
lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

§ 33.
. Korespondencja wychodzgca na zewngtrz Nadlesnictwa podpisywana jest przez
Nadlesniczego lub osobe upowazniong, z wyjgtkiem:

1) korespondenciji, ktéra z mocy innych przepiséw, wymaga podpisu dwoch uprawnio-
nych osob;

2) korespondencji Strazy Lesnej kierowanej do organéw $cigania, wymiaru sprawiedli-
wosci lub innych podmiotéw w zwigzku z prowadzonymi czynno$ciami w ramach
ustawowych kompetenciji straznika lesnego.

. Projekty zarzgdzen wewnetrznych opracowywane sg przez merytoryczne komorki organiza-
cyjne. Przed zaewidencjonowaniem i podpisaniem przez nadle$niczego projekty zarzgdzen
sg przedmiotem kontroli formalnoprawnej i jezykowej przez Sekretarza Nadlesnictwa.

. Rejestr zarzgdzen przechowuje i prowadzi Sekretarz Nadle$nictwa w systemie EZD.

§ 34.
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1. W Nadlesnictwie Zwierzyniec czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowaniz, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD), ktéry na podstawie Decyzji nr 103 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych z dnia 9 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg w biurze Nadle$nictwa Zwierzyniec.

2. Od dnia 1 lutego 2020 r. jest podstawowym sposobem' dokumentowania przebiegu
zatatwiana i rozstrzygania spraw w biurze Nadlesnictwa Zwierzyniec .

3. Szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacjg okreslajg odrebne zarzgdzenia nadle$niczego w sprawie
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg, w biurze Nadlesnictwa Zwierzy-
niec

Rozdziat 6.
Postanowienia koricowe

§ 35

1. Nadiesniczy wydaje upowaznienia i petnomocnictwa rodzajowe dla pracownikow, ktére
sg przedmiotem rejestraciji.

2. Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg zna¢ przepisy prawne z zakresu
swego dziatania i sg odpowiedzialni za ich wprowadzenie i przestrzeganie w Nadlesnictwie
Zwierzyniec.

3. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce lnterpretaCJl postanowien Reguldmlnu rozstrzyga
nadlesniczy.

4. Odpowiedzialnymi za wdrozenie i-funkcjonowanie Regulaminu sg kierownicy poszczegol-
nych dziatéw i pracownicy samodzielnych stanowisk.

5. W celu realizacji niniejszego Regulaminu kierownicy poszczegoblnych dziatdbw dostosujg
zakresy czynnosci podlegtym pracownikom. ‘

6. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego oraz akty kierownictwa wewnetrznego jednostki wiasnej
i jednostek nadrzednych.

§ 36

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do sktadnicy akt/archiwum — reguluja: instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, a takze ustawa o ra-
chunkowosci.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne — normujg odrebne przepisy i
instrukcje.

§ 37

1. Sprawy skarg i wnioskéw reguluje odrebne Zarzagdzenie nadlesniczego Nadlesnictwa
Zwierzyniec w tej sprawie.

2. Zaden pracownik nie moze ponie$¢ konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi
lub wniosku, chyba , ze skarga uznana zostata prawomocnym orzeczeniem przez organ
wymiaru sprawiedliwosci za przestgpstwo lub wykroczenie.

§ 38
1. Uchyla sie Zarzadzenie Nr 49/24 z dnia 29 sierpnia 2024 r. -Regulamin Organizacyjny
Nadle$nictwa Zwierzyniec.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 06 pazdziernika 2025 roku.
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Zatgczniki:
Schemat organizacyjny Nadle$nictwa.

Wykaz lesnictw, OHZ i obrebéw nadzorczych.

Regulamin organizacyjny Lesnego Osrodka Nasiennego.

Wykaz stanowisk

Wykaz zastepstw .

Wykaz os6b upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Regulamin Osrodkéw Hodowli Zwierzyny Laséw Panstwowych ,Bukownica’, ,Krasnobréd”, ,No-
winy” zarzgdzanych przez Nadles$nictwo Zwierzyniec.
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NADL 1gzy
Nadlesnictpdd Zyfierzyniec

Wojciegh Smyk
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