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10.

11.

ROZDZIALI:
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Przemkow, zwany dalej “regulaminem”™ ustala: strukture
organizacyjng, zasady funkcjonowania i zadania Nadlesnictwa Przemkow oraz zakresy dziatania komorek
organizacyjnych i kompetencji pracownikow Nadlesnictwa Przemkdow.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Lasach Pafstwowych lub LP lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.
Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.
Dyrektorze Regionalnym lub Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroclawiu.
Regionalnej Dyrekeji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych we
Wroctawiu.
Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Przemkow.
Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Przemkow.
Komorce organizacyjnej nadleSnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dzial, stanowisko pracy, lesnictwo,
Posterunek Strazy Lesnej, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa.
Kadrze kierowniczej w NadleSnictwie — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska okreslone w § 1 pkt. 11
Ponadzakladowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP, zwanego dalej PUZP oraz
w zalgezniku nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Srodowiska z 14.01.2003 w sprawie stanowisk, stopni
stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Shuzbie Le$nej, zwanego dalej Rozporzadzeniem dla SL.
Zakladowej dzialalnosei bytowej w Nadle$nictwie - nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia na rzecz
pracownikéw okreslone w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz utrwalone
w Ponadzakladowym Ukladzie Zbiorowym Pracy dla pracownikow PGL LP.
Oswiadczeniu woli w NadleSnictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajace w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wol¢) Nadlesniczego lub
0s6b (osoby) dziatajacych (dziatajacej) w jego imieniu, w tym réwniez przez ujawnienie tej woli w postaci
elektronicznej (o$wiadczenie woli), zgodnie z obowigzujacym Kodeksem Cywilnym.
Kompetencji pracownika NadleSnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika Nadlesnictwa
do skladania o$wiadczefi woli w procesie zarzadzania w Nadlesnictwie, w przypisanym mu obszarze zadan,
pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania pelnomocnictw (w tym wynikajacych
z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych
z przepisow prawa lub/oraz z ww. pelnomocnictw.

. SILP -nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany System Informatyczny Lasow Panstwowych.

. SILPWeb- nalezy przez to rozumie¢ raporty i aplikacje SILP w wersji graficzne;.

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

. WAN- nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczna LP, realizujaca polaczenia z Internetem,

portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

. LAN — nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerowag nadlesnictwa, realizujaca potaczenia miedzy

komputerami nadlesnictwa.

. Domenie AD (Active Directory) — ustugi katalogowe w sieci WAN.
. Telefonia IP — nalezy przez to rozumie¢ system cyfrowy telefonii wykorzystujacy sie¢ WAN.
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Intranet — jest to portal korporacyjny LP.

LMN — nalezy przez to rozumiec¢ Lesna Mape Numeryczna.

BIP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowy publikator teleinformatyczny majacy na celu powszechne
udostepnianie informacji publicznej w postaci ujednoliconego systemu stron w sieci teleinformatycznej —
Biuletyn Informacji Publiczne;.

EZD - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg umozliwiajgcy wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych.
Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich przetwarzanych informacji
dotyczacych o0sob fizycznych, w tym osob zatrudnionych w Nadlesnictwie Przemkow oraz danych o klientach,
przetwarzanych w celach wystawienia decyzji, faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczosci
finansowej.

SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewngtrznej Informacji Prawne;.

SEIP — nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznej Informacji Prawnej.

ASI - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Zintegrowanego Systemu Informatycznego, ktérego zakres
obowiazkow zostat powierzony Specjaliscie ds. systemu informatycznego i stanu posiadania.

CSP — nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Planow.

GIS — geographic information system — nalezy przez to rozumie¢ system informacji geograficznej.

§3

. Nadlesnictwo Przemkéw dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity):

Dz. U. z 2021 r., poz.672) zwang dalej ustawg, Statutu PGL Lasy Panstwowe nadanego Zarzgdzeniem nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r., a takze
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegolowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 1994r. nr 134, poz. 692), oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

Podstawowym celem Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez Nadle$niczego zadan
wynikajacych z przepisow, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1, a takie z innych aktéw prawnych,
obowiazujacych instrukcji, programow, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora
RDLP i innych uprawnionych podmiotéw.

ROZDZIAL II: .
STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§4

. Nadlesnictwo jest podstawowsg, samodzielna jednostka organizacyjna Lasoéw Panstwowych nie posiadajaca

osobowosci prawnej, reprezentujgcg Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia.

W ramach sprawowanego zarzadu Nadlesnictwo prowadzi gospodarke lesng, gospodaruje gruntami i innymi
nieruchomosciami oraz ruchomosciami zwigzanymi z gospodarka le$na, a takze prowadzi ewidencje majatku
Skarbu Panstwa i ustala jego wartosc.

. Nadlesnictwo podlega terytorialnie Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroclawiu, kierowane jest

przez Nadlesniczego, ktory w zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnym.

Informacje publiczne udostgpniane sa na wyodrgbnionej stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej. Zasady i tryb udostgpniania informacji okresla Zarzadzenie nr 45 Dyrektora Generalnego LP z dnia
25.06.2021 r. oraz odrebne uregulowania.

. Nadlesnictwo prowadzi serwis internetowy pod adresem: www.przemkow.wroclaw.lasy.gov.pl




6. Szczegélowg organizacje Nadlesnictwa okresla regulamin ustalony przez Nadle$niczego — z uwzglednieniem
ramowego regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012r.

7. Nadlesnictwem kieruje Nadle$niczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie peing
odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadle$nictwo na zewngtrz.

8. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa, w szczegdlnodci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

§5
1. Strukture Nadlesnictwa stanowia:
a) Biuro Nadle$nictwa
b) Lesnictwa [ZL]
c) Posterunek Strazy Leénej [NS]

2. W sklad biura Nadles$nictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
a) Dzialy:
- pospodarki lesnej i stanu posiadania [ZG] kierowany przez Zastgpcg Nadlesniczego ds. gosp.
lesnej [Z]
- finansowo-ksiegowy [KF] kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego [K]
- administracyjno-gospodarczy [SA] kierowany bezposrednio przez Sekretarza [S], a posrednio
przez Zastepcg Nadlesniczego ds. administracji [ZA]
- Posterunek Strazy Leénej [NS] kierowany przez Komendanta Posterunku.
b) samodzielne stanowiska pracy:
- Inzynier Nadzoru [NN]
- Specjalista ds. kadr, obronnosci i informacji niejawnych [NK]

3. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca Nadlesniczego ds. gosp. Lesnej [Z]
b) Zastgpca Nadlesniczego ds. administracji [ZA]
c) Gléwny Ksiegowy [K]
d) Inzynier Nadzoru [NN]
e) Specjalista ds. kadr, obronnodci i informacji niejawnych [NK]
f) Starszy Straznik Le$ny pelniacy funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej [NS]
g)Specjalista Stuzby Lesnej ds. ochrony lasu, p.poz i BHP, w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy [NB]

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach poszczegdlnych dzialéw pracy podlegaja
bezposrednio osobom kierujagcym poszczegélnymi dziatami lub komérkami w zakresie powierzonych
obowigzkéw, za wyjatkiem zakresu obowiazkéw podlegajacym bezposrednio Nadlesniczemu (zgodnie
z zapisami pkt.3).

5. Tlos¢ etatéw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych ustala Nadlesniczy.

6. Schemat organizacyjny w Nadle$nictwie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Wykaz Lesnictw stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. Lesnictwem bezposrednio kieruje Lesniczy.

9. Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastgpcy Nadle$niczego ds. gospodarki lesne;.

10. Le$niczemu podlegaja: Podlesniczy oraz robotnicy skierowani do pracy w Lesnictwie.

11. W Nadlesnictwie funkcjonuja:

- stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej



- stanowiska pracy niezaliczane do Stuzby Lesnej
- stanowiska robotnicze.

12. Pracownikow Nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia Nadle$niczy.

13. Stanowiska oraz wymagania kwalifikacyjne w Stuzbie Lesnej reguluja odrgbne przepisy.

14. Na podstawie wytycznych Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz skierowania Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu — w Nadlesnictwie Przemkow zatrudniani sa absolwenci
w celu odbycia stazu przygotowujacego do pracy w LP. Realizacja stazu odbywa si¢ na podstawie ramowego
programu zgodnie z wytycznymi DGLP w sprawie stazu absolwentéw w LP.

15.W Nadle$nictwie, w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci, moze by¢ zatrudniony na czas okre$lony referent
—'na czas trwania dtuzszej nieobecnosci pracownika terenowego lub na czas przygotowania do zatrudnienia.

ROZDZIAL III:
ZADANIA NADLESNICTWA

§6
1. Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest:

a) prowadzenie gospodarki lesnej wg Planu Urzadzania Lasu z uwzglgdnieniem w szczegélnosci
nastepujacych celow:

- zachowania laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wodg, glebg, warunki zycia
i zdrowia cztowieka oraz na rownowagg przyrodnicza,

- ochrony laséw, w tym szczegélnie laséw stanowiacych naturalne fragmenty rodzimej przyrody
lub laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na:

- zachowanie le$nych zasobéw genetycznych,

- walory krajobrazowe,

- potrzeby nauki,

- ochrony gleb i terendéw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo
0 specjalnym znaczeniu spolecznym,

- produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

b) prowadzenie nadzoru nad gospodarkg le$ng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Pafistwa,
w zakresie powierzonym,

c) prowadzenie spraw zwiazanych z doborem i doksztalcaniem kadr, zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw, a takze: profilaktyczng ochrong zdrowia, zapewnianiem bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, zaspakajaniem (w miare posiadanych Srodkéw)socjalnych
potrzeb pracownikow,

d) w ramach zalozen Polityki Leénej Pafistwa i przyjetych kierunkéw rozwoju edukacji lesnej
w Lasach Panstwowych, Nadle$nictwo realizuje ,,Program edukacji le$nej spoleczenstwa” majacy
na celu:

- upowszechnienie w spoleczenstwie wiedzy o $rodowisku leSnym oraz o wielofunkcyjnej
i zréwnowazonej gospodarce lesnej,

- podnoszenie §wiadomosci spoteczefistwa w zakresie racjonalnego i odpowiedzialnego
korzystania ze wszystkich funkcji lasu,

- budowania zaufania spotecznego dla dzialalnosci zawodowej lesnikow.

2. W Nadle$nictwie prowadzona jest dzialalno$¢:
a) administracyjna, dotyczaca sprawowania bezposredniego zarzadu nad lasami stanowigcymi
wlasnoéé Skarbu Panistwa, w ktorej wyszczegdlnia si¢ nastepujace kierunki:
- gromadzenie i udostepnianie informacji,



- przygotowanie materiatow i opinii, projektowanie i programowanie dzialalno$ci oraz ustalanie
sposobow realizowania gospodarki lesnej przez Nadlesnictwo,

- nadzorowanie dziatalnosci lesnictw,

- realizowanie zobowigzan wewngtrznych i zewnetrznych,

- dochodzenie roszczen, prowadzenie spraw spornych, egzekwowanie naleznosci,

- prowadzenie dziatalnosci promocyjno-informacyjnej, edukacyjnej, udostgpnianie lasu, turystyka,
ochrona przeciwpozarowa, dziatalnos¢ szkoleniowa i prowadzenie doradztwa zawodowego,

- nadzor nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa (w przypadku jego powierzenia
przez administracje¢ Panstwowg),

- dziatalnos¢ marketingowa,

- dzialalno$¢ ochronna w oparciu o przepisy ustawy o ochronie przyrody,

b) gospodarcza, w ktorej wyrdznia sie dziatalnosc:

- podstawowa - obejmujaca: urzadzanie, ochrone i zagospodarowanie lasu, utrzymanie
i powigkszanie zasobow lesnych, pozyskiwanie drewna oraz jego sprzedaz w stanie nie
przerobionym,

- uboczng - obejmujgca: gospodarowanie zwierzyna, pozyskiwanie choinek, karpiny, igliwia,
zwierzyny i ptodow runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktow w stanie nie przerobionym,

- dodatkowa - zarobkowsa, prowadzong poza gospodarka lesna,

- pomocnicza - obejmuje ustugi na rzecz w/w dziatalnosci,

c) dzialalnos¢ Nadlesnictwa prowadzona jest na podstawie rachunku ekonomicznego, co wymaga
w szczegolnoscei:
- uzyskiwania dochodoéw z dzialalno$ci ubocznej na poziomie wyzszym od wydatkéw z nia
zwigzanych,
- uksztaltowania wydatkow zwigzanych z wytwarzaniem produktéw lub swiadczeniem ushug
w ramach dziafalnosci dodatkowej, zarobkowej nie wyzszym od ich zakupu poza Lasami
Panstwowymi.

§7

. W Nadlesnictwie funkcjonuje Zintegrowany System Informatyczny Laséw Panstwowych (SILP)
— komputerowy system wspomagania zarzadzania w PGL LP, bedacy narzedziem informatycznym
uwzgledniajgcym zlozono$é procesdw gospodarczych na kazdym poziomie zarzadzania.

. Przez funkcjonowanie SILP rozumie si¢ kompleksowe wspotdziatanie pracownikow, komoérek i jednostek
organizacyjnych LP, przy zastosowaniu technik komputerowych bgdacych na wyposazeniu tych jednostek.

. Podstawg prawidtowego funkcjonowania SILP sa okreslone, jednolite dla danego poziomu organizacyjnego
sprzet, oprogramowanie, dokumenty zrédiowe i wynikowe oraz jednolite zasady gromadzenia, przetwarzania
i wymiany informacji.

. Zasady funkcjonowania sytemu, zasady bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych, zasady
udostepniania baz systemu LAS oraz zasady funkcjonowania systemu telefonii 1P i wideokonferencji okreslaja
odrebne przepisy.

. Za sprawne funkcjonowanie, udostgpnianie oraz ochrone i zabezpieczenie danych systemu informatycznego
w Nadle$nictwie odpowiada administrator SILP- Specjalista ds. systemu informatycznego i stanu posiadania.

. Dostep do wewnetrznych zasoboéw SILP jest przyznawany pracownikom jedynie do zasobéw niezbednych do
$wiadczenia pracy.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do prawidlowego i terminowego wprowadzania danych z powierzonego
zakresu do SILP (zgodnie z uprawnieniami) oraz do przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych LP — w tym zachowania bezpieczenstwa SILP i bezpieczenstwa danych w nim
przetwarzanych.



8. W celu realizacji ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, powolany odrgbnymi uregulowaniami.

§8

1. W Nadlesnictwie Przemkéw czynnosci kancelaryjne wykonywane sg z wykorzystaniem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej ,,systemem EZD”, ktory od dnia 01 sierpnia 2021
roku jest podstawowym sposobem dokumentowania, przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw dla
Nadlesnictwa.

2. Szczegolowe zasady postgpowania przez pracownikéw jednostki w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja —EZD wraz z procedurami regulujg odrgbne wytyczne.

3. Czynnosci w systemie EZD sa wykonywane indywidualnie przez wszystkich pracownikéw Biura Nadlesnictwa.

~ ROZDZIAL 1IV:
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9
Nadle$niczy kieruje caloksztaltem Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna
odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz. W ramach powyzszej odpowiedzialnosci,
Nadlesniczy odpowiada rowniez za wykonywanie catoksztattu zadan w zakresie bezpieczenstwa i powszechnego
obowigzku obrony oraz za ochrong informacji niejawnych.

W szczegdlnosci Nadlesniczy:

1) Wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala, wdraza
1 aktualizuje Regulamin Organizacyjny, Regulamin Kontroli Wewngtrznej oraz Regulamin Pracy. Nadlesniczy
moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego sprawach.

2) Reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dziatania.

3) Kieruje Nadlesnictwem jako podstawowa jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych.

4) Realizuje Plan Urzadzenia Lasu.

5) Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panistwa pozostajacymi
w zarzadzie Lasow Panstwowych,

6) Ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podzial na Lesnictwa zapewniajacy Lesniczym prawidlowe
wykonywanie zadan gospodarczych.

7) Inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikow Nadlesnictwa.

8) Udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wiascicielowi lasu niestanowigcego wlasnosci Skarbu Panstwa.

9) Organizuje ochrong mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego.

10) Prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie Planu Urzadzenia Lasu oraz
odpowiada za stan lasu.

§10
Zastepea Nadlesniczego ds. gosp. lesnej [Z] odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie.
Zastepca Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej kieruje Dzialem Gospodarki Lesnej, jest bezposrednim
przelozonym pracownikéw tego dziahu. Zastepca Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej kieruje pracg Lesnictw,
jest bezposrednim przetozonym Lesniczych oraz posrednio przetozonym Podlesniczych oraz robotnikow
skierowanych do pracy w Lesnictwach. Do obowiazkow Zastepcy Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej nalezy
rowniez, w ramach swojego zakresu pracy biezaca analiza przepisow, uregulowan, zarzadzen, decyzji,
wytycznych. W razie potrzeby zmian opracowuje projekty przepisdéw wewnetrznych i przedstawia je do
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zatwierdzenia Nadle$niczemu. W celu zachowania spojnosci przepisow wewnetrznych Nadlesnictwa $cisle
wspolpracuje z Glownym Ksiegowym.

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej [ZG] nalezy planowanie, organizacja, koordynacja, nadzér
merytoryczny, rozliczenie i ewidencja prac, ustug i dostaw oraz prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu:
a) pozyskania drewna i marketingu,
b) zagospodarowania lasu, obejmujace nastgpujace zagadnienia:
- hodowla lasu,
- selekcja i nasiennictwo,
- ochrona lasu,
- ochrona przeciwpozarowa lasu,
- gospodarka towiecka,
- urzgdzanie lasu,
¢) ochrony przyrody i zabytkow,
d) zagospodarowania turystycznego i udostepniania lasow,
e) edukacji lesnej,
) certyfikacji gospodarki lesne;j,
g) stanu posiadania, w tym : przygotowuje dane i nalicza podatki lesny i rolny wlacznie
z wypelnianiem deklaracji,
h) Lesnej Mapy Numerycznej,
i) nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa,
1) gospodarki lakowo- rolnej,
k) obronnosci oraz udostgpnienia obszaréw lesnych na potrzeby zwiazane z obronnos$cia
i bezpieczenstwem Panstwa,
1) funkcjonowania Centralnego Rejestru Umow,
m) funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa,
n) funkcjonowania Systemu Wewnetrznej Informacji Prawne;j,
o) funkcjonowania strony internetowej Nadlesnictwa oraz profili na portalach spotecznosciowych,
p) administrowania systemem informatycznym,
q) zabezpieczenia obszardw lesnych przed szkodnictwem,
r) pozyskiwania srodkow pomocowych w ww. zakresie dziatan.

LESNICTWO [ZL]

Leéniczy bezposrednio podlega Zastepcy Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej. Lesniczy kieruje bezposrednio
Lesnictwem. Do zadan Lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w Lesnictwie, za ktérg ponosi pelng odpowiedzialno$¢. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed
szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach. Leséniczy
odpowiada materialnie za powierzone mienie. Wykonuje swoje zadania przy pomocy Podlesniczego, ktory mu
bezposrednio podlega oraz skierowanych do pracy w Lesnictwie robotnikow, ktorych jest bezposrednim
przelozonym.Szczegdlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego okreéla zakres
czynnosci dla tego stanowiska.

Podlesniczy bezposrednio podlega Le$niczemu i stanowi pomoc Lesniczego przy prowadzeniu gospodarki
lesnej w Lesnictwie. Podlesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrona przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach. Szczegétowy zakres obowiazkdw
i odpowiedzialnosci stuzbowej Podlesniczego okresla zakres czynnosci. W Lesnictwie przy obsadzie



2-osobowej: Lesniczy i Podlesniczy ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie na zasadzie
wspotodpowiedzialnosci, zgodnie z zawarta umowa okreslajaca odpowiedzialnos¢ poszczegolnych
pracownikow. W przypadku nieobecnosci Lesniczego, Podlesniczy lub inna osoba zastepujaca Lesniczego,
odpowiada materialnie za powierzone mienie Le$nictwa na postawie protokotu przekazania. Przekazywanie
i przejmowanie powierzonego majatku i dokumentéw odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami
w tym zakresie.

§11

Zastepca Nadle$niczego ds. administracji [ZA] kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym [SA], jest
bezposrednim przefozonym Sekretarza oraz pracownikéw dziatu w zakresie Prawa Zamdwiefi Publicznych
i Ochrony Danych Osobowych, po$rednio przetozonym pracownikéw Dzialu Administracyjno -Gospodarczego.
Zastepca Nadlesniczego ds. administracji swoje obowiazki wykonuje przy pomocy podlegtych pracownikow,
Jednoczesnie nadzorujac i kontrolujgc wykonywane przez nich prace. Zastepca Nadlesniczego ds. administracji
nadzoruje catoksztalt spraw administracyjno- gospodarczych. Do obowiazkéw Zastepcy ds. administracji nalezy
rowniez, w ramach swojego zakresu pracy biezaca analiza przepisow, uregulowan, zarzadzen, decyzji,
wytycznych. W razie potrzeby zmian opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych i przedstawia je do
zatwierdzenia Nadlesniczemu. W celu zachowania spojnosci przepisow wewnetrznych Nadlesnictwa $cisle
wspdlpracuje z Gtéwnym Ksiegowym.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego [SA] nalezy prowadzenie, planowanie , organizacja,
koordynacja, nadzor merytoryczny, rozliczenie i ewidencja zaméwien, prac, ustug i dostaw oraz prowadzenie
caloksztattu spraw z zakresu:

a) administrowania nieruchomo$ciami, $rodkami trwalymi i wyposazeniem Nadle$nictwa wraz
z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,

b) transakcji kupna-sprzedazy nieruchomosci, $rodkéw trwatych ruchomych i wyposazenia oraz
dzierzawy i najmu majatku, .

¢) najmu i sprzedazy mieszkan, rozliczania czynszow i oplat dzierzawnych, naliczania podatku od
nieruchomosci zabudowanych wraz z wypenianiem deklaracji podatkowych,

d) utrzymania porzadku, czystosci i estetyki oraz wyposazenia pomieszczef biurowych
Nadlesnictwa,

e) zabezpieczenia obiektéw oraz majgtku Nadlesnictwa,

f) nadzoru nad przekazywaniem wszystkich sktadnikow majatku trwatego i obrotowego osobom
materialnie odpowiedzialnym oraz wystawiania i obiegu dokumentacji obrotu materialowego
i magazynowego,

g) obshugi kancelaryjno-biurowej i gospodarczej Nadlesnictwa,

h) obstugi sekretariatu nadlesnictwa oraz obstugi techniczno- gospodarczej narad, szkolen,
konferencji, spotkan, itp.,

i) nadzoru nad archiwum Nadlesnictwa,

j) zaopatrzenia w umundurowanie i odziez robocza,

k) gospodarowania drukami $cistego zarachowania (za wyjatkiem drukéw SILP) oraz pieczeciami,

1) utrzymania, remontéw, ubezpieczeniem i wykorzystaniem srodkow transportowych,

1) gospodarki odpadami oraz surowcami wtoérnymi,

n) organizacji oraz koordynacji postgpowan na zamowienia na roboty budowlane, ustugi i dostawy,
prowadzonych zgodnie z ustawa Prawo Zamdwien Publicznych oraz wewnetrznymi
uregulowaniami obowigzujagcymi w Nadlesnictwie,

o) gospodarki magazynowej (za wyjatkiem magazynu drewna i produktéw niedrzewnych),
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p) sporzadzania wykazu majatku Nadlesnictwa do ubezpieczenia oraz likwidacja szkod,

q) gospodarki remontowo- budowlanej oraz inwestycji dotyczacych budynkéw, budowli oraz
obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej Nadlesnictwa,

r) prowadzenie ewidencji majatku rzeczowego,

s) definiowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku (za wyjatkiem magazynow),

t) rozliczanie ustug telefonicznych i internetowych.

§12
Glowny Ksiegowy [K] wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finansow,
planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, fakturowania sprzedazy i sprawozdawczosci, pelnej

i poprawnej ewidencji zdarzen gospodarczych. Gléwny Ksiggowy organizuje i sprawuje kontrolg wewnetrzng
dokumentéw finansowo — ksiegowych Nadle$nictwa. Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy réwniez
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, a takze opracowanie projektéw przepiséw
wewnetrznych wydawanych przez Nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:
obiegu dokumentow i kontroli wewngtrznej oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji. Ponadto
do obowigzkéw Glownego Ksiegowego nalezy rdwniez biezaca analiza przepisow, uregulowan, zarzadzen,
decyzji i wytycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Koordynuje prace nad spojnoscig przepisow
wewnetrznych Nadlesnictwa przy $cistej wspolpracy z kierownikami dzialow i samodzielnymi stanowiskami
pracy. Glowny Ksiegowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, bedac bezposrednim przelozonym tego
dziatu.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego [KF] nalezy :

a) prowadzenie ewidencji zgodnej z ustawa o rachunkowosci, polityka rachunkowosci, planem
kont i innych przepiséw wykonawczych w zakresie ZUS i podatkow, formalno-rachunkowe;j
kontroli dokumentéw, sporzadzanie planow finansowych, analiz i sprawozdawczosci
finansowo- ksiegowej, fakturowanie sprzedazy, prowadzenie kasy Nadlesnictwa, rozliczanie
dzialalnosci gospodarczej 1 administracyjnej, rozliczanie projektéw dotowanych Iub
dofinansowanych ze s$rodkow zewnetrznych, nadzor nad inwentaryzacja skladnikow
majgtkowych, naliczanie amortyzacji, terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci
i zobowiazan,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowe;j
Nadlesnictwa, kontroli sprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentow  finansowo-ksiggowych Nadlesnictwa, windykacji wszystkich
naleznosci,

c¢) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ptacami,

d) obstuga aplikacji Pracowniczych Planow Kapitatowych w zakresie wprowadzania sktadnikow
statych dla pracownikow, zleceniobiorcéw bedacych uczestnikami PPK,

e) naliczanie i rozliczanie sktadek PPK oraz aktualizacja zmian w skladnikach statych na
podstawie raportow generowanych w SILPWeb, jak réwniez przekazywanie skladek do
instytucji finansowej,

f) aktualizowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w Nadlesnictwie oraz
zestawienia planow finansowo-gospodarczych,

g) definiowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji magazynow.

§13

Inzynier Nadzoru [NN] sprawuje wewnetrzng kontrolg funkcjonalng na terenie Nadlesnictwa. Kontrola
czynnosci gospodarczych przez Inzyniera Nadzoru jest prowadzona, przed, w trakcie oraz po ich wykonaniu.
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Inzynier Nadzoru jest uprawniony do wydawania zalecen usuniecia nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie
prowadzonych kontroli. Inzynier Nadzoru $cisle wspolpracuje z Zastepca Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej
w  sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadlesnictwie. Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji. Do obowigzkow
InZyniera Nadzoru nalezy réwniez, w ramach swojego zakresu pracy biezaca analiza przepisow, uregulowan,
zarzagdzen, decyzji, wytycznych. W razie potrzeby zmian opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych
i przedstawia je do zatwierdzenia Nadlesniczemu. W celu zachowania spéjnosci przepiséw wewnetrznych
Nadlesnictwa scisle wspotpracuje z Gtéwnym Ksiggowym.

§14

Starszy Straznik Lesny pelnigcy funkcj¢ Komendanta Posterunku Strazy Lesnej [NS| kieruje praca
Posterunku Strazy Lesnej, wspotpracujac z pozostatymi kierownikami komérek organizacyjnych, Lesniczymi,
Podlesniczymi. Posterunek Strazy Lesnej jest komorka organizacyjna wechodzaca w sktad Nadlesnictwa, jako
jednostka specjalistyczna do zadan szczegdlnych. Dziala na podstawie Ustawy o lasach oraz Zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, okre$lajacego organizacje i zakres dzialania posterunkéw Strazy
Le$nej. Komendant Posterunku Strazy Le$nej prowadzi sprawy zwigzane z realizacja przepisow wynikajacych
z ustawy o ochronic danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestgpczosci — petnige funkcje petnomocnika Nadles$niczego ds. udodo. Do obowiazkéw Starszego Straznika
Lesnego petnigcego funkcje Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy rowniez, w ramach swojego zakresu
pracy biezaca analiza przepisdéw, uregulowan, zarzadzen, decyzji, wytycznych. W razie potrzeby zmian
opracowuje projekty przepisow wewnetrznych i przedstawia je do zatwierdzenia Nadle$niczemu. W celu
zachowania spdjnosci przepisow wewnetrznych Nadlesnictwa Scisle wspétpracuje z Gtéwnym Ksiggowym.

Do zadan Posterunku Strazy Le$nej [NS] nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
i ochrony przyrody oraz ochrona innych skiadnikow mienia Nadle$nictwa, wykonywanie postepowar
wyjasniajacych w sprawach zwiazanych ze szkodnictwem leSnym w oparciu o obowigzujace przepisy,
prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie udzielanie Les$niczym pomocy w ochronie lasu przed
szkodnictwem lesnym i zwalczanie szkodnictwa lesnego , prowadzenie dzialan prewencyjnych i edukacyjnych
majgcych na celu ochrone lasow przed szkodnictwem. Posterunkiem Strazy Les$nej kieruje Komendant
Posterunku Strazy Lesnej, ktéry podlega bezposrednio Nadlesniczemu, natomiast Komendantowi podlega
Straznik Lesny.

Straznicy lesni przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa powyzej posiadaja szczegélne uprawnienia okreslone
w art. 47 ustawy o lasach. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego
przystugujg rowniez Nadlesniczemu, Zastgpcy Nadlesniczego, Inzynierowi Nadzoru, Lesniczemu
i Podlesniczemu. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej okreslaja zakresy czynnodci
poszczegdlnych pracownikow.

§15
Specjalista ds. kadr, obronnosci i informacji niejawnych [NK] prowadzi ogélne sprawy organizacyjno-
prawne z zakresu dzialania Nadlesnictwa, sprawy zwigzane z obstuga kadrowa, sprawy socjalne, sprawy
z zakresu szkolen pracownikow. Prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji oraz rejestr skarg i wnioskéw. Prowadzi
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catoksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP oraz przestrzegania
przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych. Zajmuje si¢ sprawami kadrowymi w czgsci podsystemu
Kadry-Place. Do obowiazkéw Specjalisty ds. kadr, obronnosci i informacji niejawnych nalezy rowniez
w ramach swojego zakresu pracy biezaca analiza przepisow, uregulowan, zarzadzen, decyzji, wytycznych.
W razie potrzeby zmian opracowuje projekty przepisow wewnetrznych i przedstawia je do zatwierdzenia
Nadlesniczemu. W celu zachowania spdjnosci przepisow wewnetrznych Nadlesnictwa scisle wspolipracuje
z Glownym Ksiggowym.

§ 16
Specjalista Stuzby Le$nej ds. ochrony lasu, PPOZ i BHP [NB] w zakresie BHP prowadzi catoksztalt
zagadnien zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w Nadlesnictwie — zarbwno w biurze Nadlesnictwa
jak i na terenie Lesnictw.

W ramach obowiazkow Specjalista prowadzi miedzy innymi:
- kontrole stanowisk pracy w zakresie wykonywania obowiazkow i realizowania przedsigwzigé¢ w dziedzinie
bhp,
- analizy i oceny stanu technicznego i bezpieczenstwa pracy,
- sporzadza wnioski majace na celu likwidowanie zagrozen wypadkowych i zdrowotnych.
Specjalista BHP uczestniczy w dochodzeniach powypadkowych, opracowuje dokumentacje powypadkowe
i projekty zarzadzen powypadkowych oraz dokonuje kwalifikacji zawinien za zaistniale wypadki. Specjalista
BHP kontroluje przestrzeganie przepisow BHP przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki lesnej
prowadzonych przez podmioty zewngtrzne — zaklady ushig le$nych. Funkcje Specjalisty BHP sprawuje
pracownik dziatu Gospodarki Lesnej — Specjalista Stuzby Lesnej ds. ochrony lasu, p. poz i BHP — podlegajacy
w sprawach BHP bezposrednio Nadlesniczemu. Do obowigzkéw Specjalisty Stuzby Lesnej ds. ochrony lasu,
PPOZ i BHP nalezy rowniez, w ramach BHP biezgca analiza przepisow, uregulowan, zarzadzen, decyzji,
wytycznych. W razie potrzeby zmian opracowuje projekty przepisow wewnetrznych i przedstawia je do
zatwierdzenia Nadle$niczemu. W celu zachowania spojnosci przepisow wewnetrznych Nadlesnictwa Scisle
wspdlpracuje z Gtéwnym Ksiggowym.
§17
Specjalista ds. systemu informatycznego i stanu posiadania — w zakresie administrowania systemami
informatycznymi (ASI), [ZG]
- prowadzi catoksztalt spraw z zakresu:
a) administrowania systemem informatycznym Nadlesnictwa (ASI), w tym szczegdlnie:
- administrowania i obstugi zintegrowanego Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP),
- utrzymania sprawnego funkcjonowania, udostepniania oraz ochrony i zabezpieczania danych SILP,
- aktualizacji oprogramowania i baz danych SILP w zakresie okreslonym przez komérke
organizacyjng ds. informatyki RDLP,
- wykonywania czynnosci porzadkujacych bazy danych w zakresie zdefiniowanym przez RDLP,
- udostepnianie zasobdw systemu informatycznego uprawnionym przez Nadlesniczego pracownikom
w SILP oraz SILPWeb,
b) administrowania oraz zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie Lesnictw, w tym
szczegolnie:
- administrowanie rejestratorami oraz innymi urzadzeniami komputerowymi bedacych w dyspozycji
Lesniczego i Podlesniczego,
- aktualizacji oprogramowania ww. urzadzen,
c¢) administrowania serwerami lokalnymi (serwer antywirusowy , serwer wymiany danych, WSUS),
w tym wykonywanie kopii zapasowych danych uzytkownikow,
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d) administrowania siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym w siedzibie
Nadlesnictwa oraz w Le$nictwach,
¢) administrowania systemem EZD,
f) administrowania systemami teleinformatycznymi Nadlesnictwa, w tym szczeg6lnie:
- utrzymania sprawnosci systemu telefonii IP,
- zaopatrzenia poszczegolnych komorek organizacyjnych w dostep do Internetu,
- utrzymania sprawno$ci systemu komunikacji za pomoca telefonii komoérkowej oraz poczty
elektroniczne;j,
g) utrzymania wlasciwego bezpieczenstwa systeméw informatycznych i teleinformatycznych, w tym
szczegolnie:
- zabezpieczenia pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
- prowadzenia ewidencji wydanych kart i certyfikatow,
- prowadzenie audytow legalnosci oprogramowania,
- ochrony kont uzytkownikéw i ich praw dostepow,
- prowadzenia instruktazy z zakresu bezpieczenistwa informatycznego,
h) rozliczania ustug informatycznych z wylgczeniem ustug internetowych,
i) analizowania stanu sprzgtu komputerowego nadlesnictwa i wnioskowania o zakup potrzebnego
sprzgtu i oprogramowania lub jego likwidacje,
J) koordynacji i organizacji zakupu oprogramowania i urzadzen komputerowych oraz ich konserwacji
i napraw,
k) nadzoru nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
zgodnoscig zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami,
I) obstugi informatycznej ( w tym narad, szkolen , konferencji itp.) oraz wsparcia w zakresie
wykorzystania sprz¢tu i oprogramowania dla pracownikéw Nadlesnictwa.

Szczegblowy podzial obowigzkéw w  sprawie administrowania systemem informatycznym zawiera zakres
obowigzkéw i czynnosei pracownika.

Funkcje Administratora Systeméw Informatycznych sprawuje pracownik dziatu Gospodarki Lesnej — Specjalista
ds. systemu informatycznego i stanu posiadania — podlegajacy w sprawach ASI Zastgpcy Nadlesniczego
ds. gospodarki lesnej.

§18
Starszy Specjalista ds. budownictwa — w zakresie ochrony danych osobowych — koordynuje cafoksztalt spraw
zwigzanych z ochrong danych osobowych w Nadlesnictwie ( poza obowiazkami wynikajagcymi z ustawy
o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci. Funkcje
Koordynatora ds. bezpieczenstwa informacji (RODO) sprawuje pracownik dziatu Administracyjno-Gospodarczego
— Starszy Specjalista ds. budownictwa— podlegajacy w tych sprawach Zastepcy Nadlesniczego ds. administraci.

§19
1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni sa:
- Nadlesniczy
- inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie udzielonych im przez Nadle$niczego pelnomocnictw.

2. Pelnomocnictwa, o ktéorych mowa w ust. 1, udzielane s3 w zakresie posiadanych kompetencji przez
Nadlesniczego. Petnomocnictwa moga mie¢ charakter ogdlny lub szczegétowy i wykorzystywane sa w celu
przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnien Nadlesniczego.

3. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$é pelnomocnictwa.

4. Udzielone pelnomocnictwa ewidencjonowane sg na stanowisku ds. kadr, obronnosci i informacji niejawnych.
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8.
9.

ROZDZIAL V: )
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 20

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa w zakresie powierzonych obowigzkow podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe, i przed ktorym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonaé,
zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem swojego bezposredniego
przelozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z przepisami prawa, pracownikowi

przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pismie, a w przypadku, gdy wykonanie polecenia stanowitoby
przestepstwo — odméwic jego wykonania rowniez na pismie.

. Zakresy czynnosci oraz uprawnienia w SILP ustalajg ich bezposredni przelozeni, na podstawie zadan komorki

organizacyjnej, w ktorej pracownik zostal zatrudniony.

. Zakres czynnosci oraz uprawnienia w SILP podlegajg zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Przyjecie zakresu

czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.
Zastgpcom Nadlesniczego zakresy czynnosci ustala Nadlesniczy na podstawie zadan komorki, ktorg kieruje.

. Kopia zakresu czynnosci przekazywana jest do Specjalisty ds. kadr, obronnosci i informacji niejawnych celem

wilgczenia do akt osobowych.
Uprawnienia w SILP s przechowywane w wersji elektronicznej w bazie produkcyjnej SILP.
Pracownik realizuje zadania obronne, jezeli zostaly powierzone do wykonania.

10.Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik Nadlesnictwa jest on zobowiazany do przedlozenia

Specjalisty ds. kadr wypetnionej karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do wypelnienia oraz przechowuje po
wypetnieniu Specjalista ds. kadr.

11.W przypadku powierzenia pracownikowi innej pracy, znajduje si¢ on na czas jej powierzenia,

w bezposredniej podlegtosci stuzbowej z kierownikiem komoérki organizacyjnej, w ktdrej powierzono mu
obowiazki. W innych sytuacjach wykonywania przez pracownika pracy z zakresu wykraczajacego poza sprawy
merytoryczne przyporzadkowane do komorki pracownika, strony beda ustalaly kwestie podleglosci
w odpowiednich porozumieniach lub innych stosownych dokumentach.

12. Z czynnosci zwiazanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzi¢ protokdt, podpisany

przez zdajacego i przejmujacego to stanowisko oraz przez wlasciwego przelozonego lub inna osobe
upowazniong przez Nadlesniczego. Dotyczy to wszystkich stanowisk w biurze nadlesnictwa oraz osob
odpowiedzialnych materialnie. Przekazywanie i przejmowanie powierzonego majatku i dokumentow odbywa
sie zgodnie z obowigzujacymi uregulowaniami w tym zakresie.

§21

1. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez Nadlesniczego za pomoca

podpisu kwalifikowanego lub analogowo za wyjatkiem pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepisow
wymagajg podpisow dwoch uprawnionych osob.

Pisma wychodzace przekazywane sa do wiadomosci innym komoérkom organizacyjnym i samodzielnym
stanowiskom w formie udostepnienia lub kopii wewnetrznej w EZD lub w formie tradycyjnej kopii,
w zalezno$ci od wskazania sposobu zatatwienia sprawy, gdy wiaze si¢ ona z zakresem czynnosci komorek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy, a takze gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogolne.

. Pisma procesowe podpisuje Nadlesniczy i/lub jego pelnomocnik procesowy (radca prawny) w ramach

udzielonego pelnomocnictwa.
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4. Pracownicy Nadlesnictwa sa obowiazani, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i regulacjami wewnetrznymi
prowadzi¢ dokumentacj¢ poszczegolnych spraw, w formie tradycyjnej, tylko jesli nie jest ona prowadzona
w EZD.

5. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odr¢bne przepisy i instrukcje.

§22
Na wszystkich komdrkach organizacyjnych spoczywa obowiazek wykonania nastepujacych zadan wspdlnych:
1) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenic i odpowiednie przechowywanie akt, dokumentow
i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) merytoryczna kontrola dokumentéw wystawionych przez dostawcow, kontrahentéw zewnetrznych i jednostki
organizacyjne LP dotyczacych zakresu dziatania komdrki organizacyjne;j,
3) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci, plandw i informacji z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,
4) biezace analizowanie przepisow, zarzadzen, decyzji i wytycznych
5) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych Nadlesniczego dotyczacych spraw z zakresu
dziatania komorki organizacyjne;j,
6) prawidlowa obstuga modutéw funkcjonalnych SILP, SILPWeb oraz systemu EZD w zakresie merytorycznego
dzialania komorki organizacyjne;j,
7) zgtaszanie do ,Systemu Zgtaszania Bledow i Modyfikacji” w SILPWeb wnioskéw o zmiane rozwiazan
funkcjonujacych w SILP, SILPWeb i EZD w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami
i instrukcjami obowigzujagcymi w PGL LP,
8) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych stosownie do potrzeb i zakresu merytorycznego — komorki
organizacyjnej,
9) przygotowanie materialéw zwigzanych z wystgpieniami do wladz i wnioskami pokontrolnymi jednostek kontroli
zewngtrznej oraz rozpatrywanie merytoryczne skarg i wnioskow,
10) realizowanie zadan zwigzanych z ochrona mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,
I1)realizowanie zadan dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz zadan
obronnych wynikajacych z ustalen odrebnych przepisow,
12) przygotowywanie dokumentacji do postgpowan o zamdwienie, dotyczacych wlasnego zakresu dziatania,
13) realizacja zadan odnoszacych si¢ do swojego zakresu dziatania, wynikajacych z wymogow certyfikatow
posiadanych przez Nadlesnictwo,
14) zglaszanie uwag dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkow, budowli i lasow,
c) zabezpieczenia mienia,
d) przestrzegania tadu, porzadku i estetyki,
e) naruszenia zasad ochrony danych osobowych,
f) naruszenia innych obowigzujacych przepiséw i dzialalnosci na szkode Lasow Panstwowych.

§23

1. Miejscem rejestrowania przesylek wplywajacych i skanowania tych, ktére wptyng w formie papierowej jest
Sekretariat Nadlesnictwa.

2, Pisma i informacje wplywajace do Nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowej i elektronicznej po
zarejestrowaniu w systemie EZD przez sekretariat, kierowane sg do Nadle$niczego, ktéry po wskazaniu
komorki organizacyjnej badz stanowiska pracy przekazuje sprawe do zalatwienia lub dalszego
rozdysponowania przez kierownikéw komorek organizacyjnych.

3. Nadlesniczy moze ustali¢ stata dekretacje poszczegolnych typdéw dokumentdéw do poszczegdlnych stanowisk
pracy. W takim przypadku dokumenty te kierowane sg bezposrednio z sekretariatu do pracownikéw.
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6. Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow znajduja si¢ w aktach osobowych.

ROZDZIAL VI:
TRYB PRACY Z UWZGLEDNIENIEM OBIEGU INFORMACJI

§27

1. Wiasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu zadan, okre$lonych niniejszym
regulaminem oraz z uprawniefi otrzymanych od bezposredniego przelozonego, badz od Nadlesniczego.
Do wykonania zadania wyznaczana jest zawsze jedna, wiodaca komorka organizacyjna.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnej wspétpracy
i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadan.

3. Wspotpraca, o ktorej mowa w ust. 2 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu
pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

4. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywa¢ do ponownej dekretacji.

6. Kwestic watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zatatwiania okreslonych spraw rozstrzyga
w ramach danej komdrki organizacyjnej — kierujacy komorka.

7.W terminie ustalonym przez Nadlesniczego, odbywaja si¢ sesje-narady Lesniczych, w ktérych moga
uczestniczy¢ kierownicy komorek organizacyjnych Nadlesnictwa oraz inni pracownicy zwiazani
merytorycznie z tematyka narad, a takze przedstawiciele dzialajacych organizacji zwiazkowych, przedstawiciele
roznych szczebli organizacyjnych LP oraz inne osoby zaproszone przez Nadlesniczego. Porzadek narad ustala
i prowadzi Nadlesniczy. Z kazdej sesji-narady sporzadzany jest protokél. W sytuacjach wyjatkowych
(np. ogloszenie pandemii itp.) termin oraz czgstotliwo$¢ narad ponownie ustala Nadle$niczy.

§28
1. Nadlesnictwo realizuje ,,Polityke¢ Komunikacyjng PGL LP”. Realizacja polityki komunikacyjnej nalezy do zadan
osoby wyznaczonej do pefnienia funkeji rzecznika prasowego — pracownika odpowiedzialnego za komunikacje
w nadlesnictwie i kontakt z mediami. Wyznaczony  pracownik taczy funkcje rzecznika prasowego
z wykonywaniem zadan stuzbowych okreslonych dla zajmowanego stanowiska.
2. Funkcjg rzecznika prasowego Nadlesnictwa Przemkdw petni osoba wskazana pisemnie przez Nadlesniczego.

§29

1. Czas pracy oraz porzadek wewnetrzny w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.

2. Kierownicy wszystkich komoérek organizacyjnych biura Nadlesnictwa i Lesniczowie odpowiedzialni sa
za dyscypling pracy podlegtych pracownikéw.

3. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, sposob tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz przekazywania ich do archiwum reguluje Instrukcja
Kancelaryjna, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych i sktadnic akt oraz
Zarzgdzenie Nadlesniczego w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD.

4. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy i instrukcje.

5. Postepowanie w sprawach cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa zasobow SILP reguluja odrebne Zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

§ 30

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg miedzy innymi do:
1. Znajomosci oraz stosowania przepisow, instrukcji i zarzadzen zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy,
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4. Komorki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmujg i zatatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich dzialania,

a sprawy blgdnie do nich skierowane zwracaja natychmiast celem wlasciwego rozdysponowania.

5. Nadlesniczy moze zleci¢ zalatwienie spraw komorce organizacyjnej, ktore nie sa w zakresie jej dzialania.
6. Zasady postepowania z dokumentacjg w systemie EZD okre$lajg specjalne wytyczne okreslane Zarzadzeniem

Nadlesniczego.

7. Skargi i wnioski wplywajace do Nadlesnictwa podlegaja rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym

przez Specjaliste ds. kadr, obronnosci i informacji niejawnych.

§ 24

1. Kontrola jest jedna z podstawowych funkcji zarzadzania, polegajaca na sprawdzeniu prawidlowosci przebiegu

proceséw gospodarczych w dazeniu do zamierzonych celow.

2. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegolnych dziatow

1

i stanowisk pracy okre§la Regulamin Kontroli Wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez Glownego
Ksiegowego w oparciu o wnioski  poszczegolnych kierownikéw — komoérek organizacyjnych i osob
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, a zatwierdzone przez Nadlesniczego.

§25
.Obstuge prawna Nadlesnictwa swiadczy ustugowo radca prawny na podstawie umowy zawartej z kancelarig
prawng.

2.Wykonywanie obstugi prawnej odbywa si¢ w siedzibie Nadlesnictwa, dodatkowo drogag telefoniczna lub

e-mailowa.

3. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:

(FS]

- zwigzane z wydaniem aktu prawnego o charakterze ogdélnym (regulaminy, zarzadzenia i decyzje
administracyjne,

- indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

- umorzen naleznosci,

- rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia, odmowy uznania zgtoszonych
roszczen,

- zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

- zwigzane z zawarciem ugody w sprawach majatkowych,

- Zwigzane z zawarciem umow, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci, w tym parafowanie
projektéw umow,

- zwiazane z zawieraniem i rozwiazywaniem umow (z wylgczeniem umow o pracg).

§26

. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci jeden z Zastepcow Nadlesniczego wskazany przez
Nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci Zastgpcow wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.
Zakres zastgpstwa ustala Nadles$niczy. Osoba zastgpujaca pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Jezeli Nadle$niczy nie moze pehni¢ obowiazkow stuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego przez Zastgpce
Nadles$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego, poza obowiazkami zastrzezonymi do
wylacznej kompetencji Nadlesniczego.

. Zastgpca Nadlesniczego moze wykonywac¢ obowigzki Nadlesniczego zastrzezone do jego wylacznej
kompetencji w oparciu o udzielone pelnomocnictwo.

. Kierownikow dzialéw w razie ich nieobecnosci zastgpuje wyznaczony pracownik, zgodnie z wykazem
pelionych zastepstw na czas nieobecnosci, stanowigcym zatacznik do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej.

. W razie nieobecnosci pracownika i osoby zastepujacej pracownika zgodnie z zakresem czynnosci, bezposredni
przetozony moze powierzy¢ zastepstwo innemu pracownikowi.
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8.
9.

Znajomosci obowigzujacych w Nadlesnictwie regulaminéw i instrukcji w zakresie dziafalnosci prowadzonej
przez siebie komorki organizacyjnej,

Wykonywania czynnosci kontrolnych operacji gospodarczych odnoszacych si¢ do obowigzkéw stanowiska
okreslonych w Regulaminie Kontroli Wewngtrznej,

Utrzymania w nalezytym stanie dokumentow i akt stuzbowych,

Prowadzenia oraz przechowywania korespondencji oraz akt wg Instrukcji Kancelaryjnej PGL LP, w tym
z wykorzystaniem EZD,

Prawidlowej organizacji pracy oraz terminowego wykonywania zadaf wynikajacych z powierzonych
obowigzkow,

Wykonywania obowiazkéw stuzbowych z poczuciem odpowiedzialnodci oraz przy zachowaniu dyscypliny
pracy i tajemnicy stuzbowej,

Korzystania z proponowanych i organizowanych przez Nadlesnictwo form szkolenia,

Kulturalnego i zyczliwego stosunku do wspotpracownikéw i interesantow,

10. Scistej wspélpracy z innymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie zwigzanym z wykonywaniem

powierzonych obowigzkow,

11. Przestrzegania drogi stuzbowej w stosunku do przetozonych,

12. Zwracania uwagi oraz informowania przelozonego o zauwazonych wszelkich nieprawidlowosciach,

w przypadkach naruszenia obowigzujgcych przepisow oraz dziataniu na szkod¢ Nadlesnictwa lub jego
pracownikow,

13. Zachowania zasad bezpieczefistwa i ochrony danych przy korzystaniu z sieci komputerowych,
14. Zachowania obowiazujacych zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych,
15. Umiejetnosci obstugi urzadzen, programéw oraz systemow wykorzystywanych do pracy na przedmiotowym

1.

stanowisku.

§ 31
Whniosek o dostepie pracownika do systeméw informatycznych Nadlesnictwa jest zatwierdzony przez
Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego ds. gospodarki lesnej.
Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika lub rozwigzania umowy ze zleceniobiorcg jest na biezgco
zglaszany przez Specjaliste ds. kadr pracownikowi ds. systemu informatycznego i stanu posiadania,
na odpowiednim wniosku zatwierdzonym przez Nadlesniczego w celu zalozenia lub usunigcia uzytkownika
systemow informatycznych Nadlesnictwa.

ROZDZIAL VII: )
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW NADLESNICTWA

§32
Nadle$niczy w ramach kierowania Nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w lasach stanowiacych
wlasnosé Skarbu Panstwa, realizuje zadania okreslone w § 9 niniejszego regulaminu, a takze:

a) uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzenia Lasu,

b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dzialania zmierzajace do ochrony
lasu oraz prawidlowego zagospodarowania, a takze w szczegllnie uzasadnionych wypadkach
podejmuje decyzje w sprawie odstepstw od Planu Urzadzenia Lasu,

c) ustala wlasciwg organizacje pracy w Nadlesnictwie gwarantujaca efektywng dzialalnos¢
gospodarcza, jak rowniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosci dodatkowej,

d) wspdldziata z organami samorzadu terytorialnego , a takze z organami rzadowej administracji
ogdlnej oraz sprawuje nadzér nad gospodarka lesna w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa, w przypadku powierzenia nadzoru przez te organy,

e) podejmuje dziatania w celu regulacji granicy polno — lesnej,
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J)

k)

uczestniczy w opracowywaniu Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa,

prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem, wzglednie uzytkowanie lasy, grunty
1 inne nieruchomosdci, a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawa o lasach oraz innymi
przepisami w tym zakresie,

wydaje zarzadzenia, decyzje, polecenia i wytyczne w sprawie realizacji zadan zwigzanych
z kierowaniem Nadlesnictwem i prowadzeniem gospodarki lesnej,

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

ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

odpowiada za caloksztalt spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony RP, ochrong informacji niejawnych i ochrone danych osobowych, ktére sa wytwarzane,
przetwarzane, przekazywane albo przechowywane przez nadlesnictwo.

Z ramienia Nadlesniczego za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz sprawy obronne

odpowiada Specjalista ds. kadr, obronnosci i informacji niejawnych. Za przestrzeganie przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych odpowiada Starszy Specijalista ds. budownictwa.

2. Do wytgcznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

i)
k)

)

podejmowanie decyzji dotyczacych spraw kadrowych i ptacowych,

nadawanie, obnizanie i pozbawianie stopni stuzbowych pracownikom Nadlesnictwa,

wnioskowanie o utworzenie lub likwidacje Lesnictw,

zatwierdzanie planéw finansowo-gospodarczych i bilansdéw rocznych Nadlesnictwa,

wydawanie zarzadzen i decyzji,

wnioskowanie o nadanie odznaczen panstwowych i odznak resortowych,

podejmowanie decyzji w zakresie gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa bedacym w zarzadzie
Lasow Panstwowych- na podstawie przepisow ustawy o lasach [rozdzial 6a] z wyjatkiem
wyrazania zgody, o ktorej mowa w art. 39 ustawy o lasach,

wydawanie decyzji administracyjnych w pierwszej instancji w przypadku powierzenia
prowadzenia w imieniu starosty niektorych spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka lesna
w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

opiniowanie planu urzadzania lasu dla laséw nie stanowiacych wilasnodci Skarbu Panstwa oraz
wnioskéw wiascicieli laséw nie stanowiacych wiasnosci Skarbu Pafstwa w sprawie Zmiany
wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozen Planu Urzadzenia Lasu,

wprowadzenie okresowego zakazu wstgpu do lasu stanowiacego wtasnosé Skarbu Panstwa,
dysponowanie Srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na zadania
celowe,

gospodarowanie nadwyzka dochodéw nad wydatkami z dzialalnosci ubocznej, jak tez
oszezgdnosciami z dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,

prowadzenie dzialalnosci inwestycyjnej w ramach srodkéw na inwestycje whasne Nadlesnictwa
oraz srodkdw pochodzacych z odpisow amortyzacyjnych jednostki lub $rodkéw zewnetrznych,
przedkiadanie Dyrektorowi RDLP we Wroctawiu rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-
gospodarczych,

wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych o zgode na dzierzawe
najem i sprzedaz nieruchomosci bedgeych w zarzadzie Nadlesnictwa,

wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych o zmiane lasow
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa na uzytek rolny,
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q) wnioskowanie do Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Pafistwowych o zamiane lasow, gruntow
i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa na lasy, grunty i inne nieruchomosci,

r)  wstepne opiniowanie przeznaczenia gruntow lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

s) wnioskowanie w sprawie nabywania laséw oraz gruntow przeznaczonych do zalesienia, jak
rowniez innych gruntéw i nieruchomodci stanowigcych wilasno$¢ osob fizycznych lub
prawnych,

t)  wnioskowanie o przeniesienie srodkéw trwalych z innych jednostek dziatajacych w obrebie RDLP,

u) wnioskowanie o zmiang planu finansowego Nadlesnictwa,

v) w razie wystapienia organizmow szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwalosci laséw nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Pafstwa wnioskowanie do Starosty o zarzadzenie wykonania
zabiegow zwalczajacych i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych szkdd w uprawach
lub uszkodzen roslinnosci lesnej przez zwierzyng — zarzadzenie wykonania odstrzatu redukcyjnego
zwierzat townych w lasach oraz na gruntach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

w) podpisywanie umow i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalno$cia Nadlesnictwa, w tym
zawieranie umow wieloletnich z funduszami lub bankami dofinansowujacymi dziatalnosé
podstawowa,

X) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

y) wnioskowanie do Komendanta Wojewodzkiego Policji o przydziat broni palnej krotkiej, dhugiej
i amunicji oraz recznych miotaczy gazowych,

z) sporzadzanie wykazow lokali oraz gruntow z budynkami w budowie przeznaczonych do sprzedazy,

aa) tworzenie lokalnej polityki mieszkaniowej Nadlesnictwa,

bb) udzielanie ulg i umorzen w naleznosciach pienigznych PGL LP i zawieranie ugody w sprawach
majatkowych,

cc) prowadzenie negocjacji i podpisywanie uméw handlowych,

§33
Zastepca Nadle$niczego ds. gosp. lesnej - posiada uprawnienia do:
1. zatrzymywania prac oraz odsuwania od ich wykonywania pracownikéw , w przypadku stwierdzenia, ze dalsze
ich wykonywanie moze narazic¢ zdrowie i Zycie , bezpieczenstwo p. poz. oraz istotny interes Nadles$nictwa,
2. bezposredniego kierowania praca Dzialu Gospodarki Lesnej,
3. bezposredniego kierowania pracg Lesniczych,
4. posredniego kierowania praca Podlesniczych oraz robotnikow skierowanych do pracy w Lesnictwach, a takze:

a) wydawania polecen podlegtym pracownikom,

b) samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dzialania korespondencji wewnetrznej oraz innej,
niezastrzezonej do wylacznej kompetencji Nadlesniczego,

c) zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbgdnych materiatow, opinii, danych
liczbowych i innych informacji obejmujgcych zakres ich dziatania,

d) informowania przetozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz stawiania
wnioskow zmierzajacych do ich wyeliminowania,

e) zafatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikéw dotyczacych udzielenia
urlopdéw, zwolnien z pracy oraz przekazywania stanowiska i obowigzkow,

f) wnioskowania o nagradzanie lub karanie podlegtych pracownikow,

g) zglaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy, jej
podziatu, poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majacych wplyw, na jakosé¢ i efektywnosé
pracy.

h) podporzadkowanie tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia, i przed ktérym
odpowiada za ich wykonanie.
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i) otrzymywania od bezposredniego przelozonego pomocy, informacji, wyjasnief i wytycznych
zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowiazkow.

j) zgtaszania przetozonemu przypadkow stwierdzonych nieprawidtowosci.

k) zapoznawania si¢ z trescig opinii sfuzbowych dotyczacych wlasnej osoby.

§ 34
Zastepca Nadle$niczego ds. administracyjnych - posiada uprawnienia do:
1. bezposredniego kierowania pracg Sekretarza oraz pracownikdw dziatu w zakresie Prawa Zamowien
Publicznych i Ochrony Danych Osobowych,

2. posredniego kierowania pracg Dziatu Administracyjno —Gospodarczego i robotnikéw zatrudnionych
w transporcie Nadlesnictwa,

3. wydawania polecen podlegtym pracownikom,

4. samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dzialania korespondencji wewnetrznej oraz innej,

niezastrzezonej do wylacznej kompetencji Nadlesniczego,

6. zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materialow, opinii, danych liczbowych
i innych informacji obejmujacych zakres ich dziatania,

7. informowania przelozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz stawiania wnioskow
zmierzajacych do ich wyeliminowania,

8. zafatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikow dotyczacych udzielenia urlopow,
zwolnien z pracy oraz przekazywania stanowiska i obowigzkow,

9. wnioskowania o nagradzanie lub karanie podleglych pracownikow,

10. zglaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy, jej podziatu,
poprawy warunkow pracy i innych czynnikow majacych wptyw, na jakosc i efektywnosc pracy.

11. podporzadkowanie tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktorym
odpowiada za ich wykonanie,

12. otrzymywania od bezposredniego przetozonego pomocy, informacji, wyjasnien i wytycznych zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych obowiazkow,

13. zglaszania przetozonemu przypadkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

14. zapoznawania sig¢ z trescig opinii stuzbowych dotyczacych wtasnej osoby.

§35
Glowny Ksiegowy realizujac zadania okreslone w § 12 niniejszego Regulaminu kieruje Dzialem Finansowo —
Ksiggowym, bedac bezposrednim przetozonym tego dziatu ponadto uprawniony jest do:

1. wydawania polecen podleglym pracownikom,

2. okreslania zasad, wedlug ktorych maja by¢ wykonane przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne
do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, sprawozdawczosci finansowej
i planowania finansowego.

3. zadania od pracownikow innych komorek organizacyjnych kompletnych informacji
i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen
stanowigcych Zrodlo tych informacji i wyjasnien.

4. zadania od pracownikow innych komorek organizacyjnych usunigcia w oznaczonym czasie stwierdzonych
nieprawidtowosci.

5. zalatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikow dotyczacych udzielenia urlopow,
zwolnien z pracy oraz przekazywania stanowiska i obowigzkow,

6. wnioskowania o nagradzanie lub karanie podleglych pracownikdw,
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. zglaszanie bezposredniemu przelozonemu wnioskéw w sprawie usprawnienia organizacji pracy, jej podziatu,

poprawy warunkéw pracy i innych czynnikéw majacych wplyw, na jakos¢ i efektywnos¢ pracy.

. zglaszania bezposredniemu przelozonemu przypadkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz stawiania

wnioskow zmierzajgcych do ich wyeliminowania.
samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dzialania korespondencji wewnetrznej oraz innej
niezastrzezonej do wytacznej kompetencji Nadlesniczego.

10.otrzymywania od bezposredniego przeloZonego pomocy, informacji, wyjasniefi i wytycznych zwiazanych

Z wykonywaniem powierzonych obowiazkéw.

§36
Sekretarz kieruje bezposrednio Dzialem Administracyjno — Gospodarczym [SA] z wylaczeniem pracownikéw
w zakresie Prawa Zaméwien Publicznych i Ochrony danych Osobowych, swoje obowiazki wykonuje przy
pomocy podlegtych pracownikéw, jednoczesnie nadzorujac i kontrolujagc wykonywana przez nich prace;
ponadto uprawniony jest do ;

. wydawania polecen podlegltym pracownikom,
. informowania przeloZzonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz stawiania wnioskow

zmierzajacych do ich wyeliminowania,

. zalatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikéw dotyczacych udzielenia urlopow,

zwolnien z pracy oraz przekazywania stanowiska i obowigzkow,

. wnioskowania o nagradzanie lub karanie podlegtych pracownikéw,
. zglaszania bezpo$redniemu przetozonemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji pracy, jej podziatu,

poprawy warunk6w pracy i innych czynnikéw majacych wplyw, na jakos$c¢ i efektywnosé pracy,

. podporzadkowanie tylko jednemu przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada

za ich wykonanie,

,,,,,

. otrzymywania od bezposredniego przelozonego pomocy, informacji, wyjasnien i wytycznych zwigzanych

z wykonywaniem powierzonych obowiazkow,

. zglaszania przetozonemu przypadkow stwierdzonych nieprawidtowosci,
. Zapoznawania si¢ z trescig opinii stuzbowych dotyczacych wiasnej osoby.

§37

Specjalista Shuzby LeSnej ds. ochrony lasu, p. poz i BHP w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy jest
uprawniony do:

1.

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepiséw oraz zasad
w tym zakresie w zakdadzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy,

. wystgpowania do os6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen

wypadkowych i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybieri w zakresie bezpieczenfistwa i higieny pracy,

. niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia

bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb,
niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;j,

. niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania pracy

stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo innych oséb,

. wnioskowania do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego czesci lub

w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo innych os6b.

§38
Specjalista ds. systemu informatycznego i stanu posiadania realizujac zadania w zakresie administrowania
systemami informatycznymi (ASI) jest uprawniony do:

1. kontroli dostgpu uzytkownikéw do sieci komputerowe;j,
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2. kontroli legalno$ci oprogramowania zainstalowanego na komputerach uzytkownik6ow,

3.

korzystania z pomocy firm zewnetrznych, z ktérymi Nadlesnictwo Przemkéw posiada podpisane umowy
na wykonywanie czynnoéci serwisowych.
§39

Starszy Specjalista ds. budownictwa realizujac zadania w zakresie ochrony danych osobowych (RODO) jest
uprawniony do:

1.

8.
9

kontroli realizacji catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Nadlesnictwie poza
obowiazkami wynikajgcymi z ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci (Dz. U. z 2019 1. poz. 125),

. kontroli obowigzujacych w nadlesnictwie procedur oraz przepiséw RODO (Polityka Bezpieczefistwa

Nadle$nictwa Przemk6w), pod wzgledem aktualnosci, kompletnosci — zadanie realizowane przy pomocy
10D,

. kontroli zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych i sprawdzanie

dostosowania wszystkich uregulowan wewngtrznych do przepiséw zwiazanych z ochrong danych osobowych,
zwlaszcza w zakresie ,,adekwatnosci”, czyli aby nie przetwarza¢ wigeej danych, niz jest to niezbgdne
do realizacji celu,

. kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych i zglaszanie niezgodnosci ADO,

. kontrola dokumentacji w zakresie ochrony ww. danych osobowych,
. kontrola rejestru przetwarzanych danych osobowych.

§40
Inzynier Nadzoru [NN] dla prawidlowego wykonywania powierzonego zakresu obowigzkéw posiada
nastepujace uprawnienia:

. wydawania zalecefi usuniecia nieprawidlowodci stwierdzonych w czasie prowadzonych kontroli potwierdzone

wpisem do wiasnej ksiazki stuzbowej,

. zatrzymywania prac oraz odsuwania od ich wykonywania pracownikéw , w przypadku stwierdzenia, e dalsze

ich wykonywanie moze narazi¢ zdrowie i Zycie , bezpieczenstwo p. poz. oraz istotny interes Nadlesnictwa,

. wstrzymania lub korygowania wykonania pozycji planowych, ktérych wykonanie nie jest zgodne z interesem

Nadlesnictwa — w porozumieniu z Zastepca Nadle$niczego ds. gospodarki lesnej,
podporzadkowania tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za
ich wykonanie,

. 7zgdania od innej komérki organizacyjnej dostarczenia niezbednych materiatéw, opinii, danych liczbowych

i innych informacji obejmujacych zakres ich dziatalnosci,

. otrzymywania od bezposredniego przelozonego pomocy, informacji, wyjasnienn i wytycznych zwigzanych

z wykonywaniem powierzonych obowigzkéw,

. przedktadania przetozonemu wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy na powierzonym odcinku, wzglednie

dziatalnosci innych komérek organizacyjnych Nadles$nictwa,
wykonywania obowigzkéw stuzbowych zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,
zglaszania przetozonemu przypadkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

10.zapoznawania si¢ z trescia opinii shuzbowych dotyczacych wlasnej osoby.
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§41

Dla prawidlowego wykonywania powierzonego zakresu obowiazkéw wszyscy pracownicy Nadlesnictwa
posiadaja nastepujace uprawnienia do:

1. informowania przelozonego o stwierdzonych uchybieniach w dziatalnosci jednostki oraz stawiania wnioskow
zmierzajacych do ich wyeliminowania,

2. zglaszania bezposredniemu przefozonemu wnioskdw w sprawie usprawnienia organizacji pracy, jej podziahu,
poprawy warunkdw pracy i innych czynnikow majacych wplyw, na jakos¢ i efektywnos¢ pracy,

3. w zakresie powierzonych obowiazkéw podporzadkowanie tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym odpowiada za ich wykonanie,
z wykonywaniem powierzonych obowigzkdéw,

5. zglaszania przetozonemu przypadkow stwierdzonych nieprawidlowosci,

6. zapoznawania si¢ z trescig opinii shuzbowych dotyczacych wlasnej osoby.

§ 42

Leéniczy posiada uprawnienia do:

|. bezposredniego kierowania pracami na terenie Lesnictwa wynikajacymi z biezacych potrzeb,

2. wydawania polecen podleglym pracownikom,

3. informowania przetozonego o stwierdzonych uchybienia oraz stawiania wnioskow zmierzajacych do ich
wyeliminowania,

4. zalatwiania spraw kadrowych bezposrednio podleglych pracownikéw, udzielenia urlopéw, zwolnien z pracy
oraz z przekazywania stanowiska i obowigzkdow,

5. wnioskowanie o nagradzanie lub karanie podlegtych pracownikow,

6. zglaszania bezposredniemu przetozonemu wnioskow w sprawie usprawnienia organizacji pracy, jej podziatu
poprawy warunkow pracy i innych czynnikow majacych wplyw na jakos¢ i efektywnos¢ pracy,

7. podporzadkowanie tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia, i przed ktérym odpowiada za
ich wykonanie,

z wykonywaniem powierzonych obowigzkow,
9. zglaszania przetozonemu przypadkéw stwierdzonych nieprawidlowosci,
10.zapoznawania si¢ z trescig opinii stuzbowych dotyczacych wlasnej osoby.

ROZDZIAL VIII:
ZAKRESY CZYNNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§43
Szczegdlowy zakres czynnosei poszezegdlnych komorek organizacyjnych okredlany jest w zakresach czynnosci
i obowigzkow ich pracownikow.

) ) ROZDZIAL IX:
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NADLESNICTWA PRZEMKOW W ZAKRESIE OCHRONY MIENIA
ORAZ OCHRONY LASOW PRZED SZKODNICTWEM

§ 44
1. Ochrona lasow przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa. Sg oni
zobowiazani do niezwlocznego reagowania na stwierdzone przypadki kradziezy i zniszczenia mienia oraz
wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. Podstawowe zadania w tym
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zakresie wykonuja pracownicy Sluzby Lesnej, a w szczegblnosci Leséniczowie i Straz Leéna, ktérym
przystuguje ochrona prawna przewidziana w przepisach prawa karnego dla funkcjonariuszy publicznych.

. Za niedopetnicnie obowiazkoéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego pracownicy ponoszg
odpowiedzialnos¢ stuzbowa i inng przewidziang w przepisach szczegolnych.

. Uprawnienia straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego reguluja przepisy ustawy o lasach
z dnia 28 wrze$nia 1991 r. Uprawnienia te przystuguja pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
Nadlesniczego, Zastgpcy Nadlesniczego, Inzyniera Nadzoru, Lesniczego, Podlesniczego.

. Szczegdlowe obowiazki w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem okre$la Instrukcja Ochrony Lasow
przed szkodnictwem lesnym.

§45
Zadania pracownikow NadleSnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
. O kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia nalezy
niezwlocznie powiadomic¢ Straz Leéng lub Nadlesniczego. Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy
skierowac do najblizszego organu Policji lub innej jednostki Laséw Pafistwowych.
. W sytuacjach niecierpigcych zwloki zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu powinno byé przekazane droga
telefoniczna lub radiowa i skierowane bezposrednio do organu, ktéry bedzie moégh podjaé czynnosci
w niezbednym zakresie. O podjetych czynnosciach nalezy powiadomié¢ Nadlesniczego lub Straz Lesna, oraz
sporzadzic niezwlocznie meldunek.
. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popefnienie, ktérego sprawca moze by¢ ukarany grzywna w drodze
mandatu  karnego, pracownicy Stuzby Leénej, posiadajacy uprawnienia  Straznika Lesnego
i odpowiednie upowaznienie, stosuja postepowanie mandatowe.
. Jezeli pracownik dziala jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogloby go narazi¢ na utrate zdrowia badz
zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy (sprawcéw), natomiast mozliwie jak
najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Lesna lub Policjg. Dalsze czynnosci podejmuje stosownie do polecen
pracownikow tych stuzb.
. Za niedopelienie obowigzkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego pracownicy ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowg 1 inng przewidziang w przepisach szczegélnych.

§ 46
Obowigzki Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
. Nadlesniczy odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego. Okresowo analizuje
stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w Lesnictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze
i zwalczajace.
. Nadlesniczy wyznacza w Regulaminie Organizacyjnym Nadlesnictwa zadania poszczegdlnym komérkom
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.
. Obowigzki poszczeg6lnych pracownikéw, dotyczace ochrony laséw przed szkodnictwem, winny byé ujete
w zakresach czynnosci.
. Nadlesniczy co najmniej raz w roku organizuje naradg, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia
i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego, ze szczegdlnym uwzglednieniem oceny ryzyka i ograniczania
stwierdzonego ryzyka w zakresie nielegalnego pozyskiwania drewna. W naradzie mogg uczestniczy¢
przedstawiciele prokuratur i Policji oraz organdw i organizacji wspdltdziatajacych z Nadlesnictwem.

§ 47
Obowigzki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:
. Podstawowym zadaniem Straznikéw Lesnych, wchodzacych w sklad posterunku Nadle$nictwa jest
wykonywanie cigglej ochrony mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Pafstwowych, w zasiegu
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terytorialnym Nadlesnictwa, poprzez przeciwdzialanie czynom przestgpczym i wykroczeniom, ujawnianie
i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

. Straz Lesna jako wyspecjalizowana, uzbrojona formacja ochronna posiadajaca odpowiednie uprawnienia,

zobowigzana jest do wykonywania czynno$ci zwigzanych ze sciganiem sprawcow przestepstw i wykroczen
szkodnictwa lesnego, udzielania Lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniu
szkodnictwa lesnego oraz prowadzenia dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone lasow
przed szkodnictwem.

. Straznicy Les$ni sa zobowigzani do wspoldziatania z innymi pracownikami Nadlesnictwa,

w tym szczegodlnie z Lesniczymi w dazeniu do osiagnigcia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw przed
szkodnictwem lesnym i ochrony mienia, pozostajacego w zarzadzie Laséw Pafistwowych.

Szczegotowe obowiazki Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego okreslaja odrebne przepisy
oraz zakresy czynnosci i obowigzkéw pracownikéw Posterunku Strazy Lesne;j.

. Straznicy Lesni w przypadku szkodnictwa lesnego w sytuacji nie cierpigcej zwloki zobowiazani sg do przyjecia

zgloszenia telefonicznego, radiowego lub poczta elektroniczna. Zglaszajacy niezwlocznie potwierdza fakt
zgloszenia meldunkiem.

§48

Obowigzki Lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1.

Zadaniem Lesniczego w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem jest systematyczne obserwowanie stanu
lasu i innego powierzonego mienia na terenie Leénictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona
ta ma polega¢ glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym
podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do Nadlesnictwa zaistniatych
przestepstw oraz wykroczen.

Lesniczy wykonuje swoje obowiazki ochrony mienia na terenie catego Lesnictwa od daty objecia stanowiska.

. Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa lesnego, oprocz wykroczen rozstrzygnietych grzywna, pouczeniem

lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, Lesniczy
ma obowiazek niezwlocznie zglosi¢ telefonicznie lub droga radiowg Strazy Lesnej lub Nadlesniczemu.
W sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszeni powinno by¢ przekazane - w miarg mozliwosci — bezposrednio
do organu, ktéry bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego
zawiadomienia Lesniczy potwierdza zgloszenie pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadlesniczego.
Lesniczy jest zobowigzany do:
a) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow
przestepstw lub wykroczen,
b)  podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynia sig
do ograniczenia skali szkodnictwa,
¢)  korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 49
Obowiazki Podle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

. Podlesniczy ma za zadanie pomaga¢ Lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie ochrony mienia

i zwalczania szkodnictwa lesnego.

. Podlesniczy moze przeja¢ obchdd lesny na podstawie protokotu przekazania-przejecia. W takim przypadku

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za calo$¢ powierzonego mu mienia.

. Do zadan Podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w celu ich

ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
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lesnego, zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zgtaszaniu lesniczemu przestgpstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

Kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa le$nego, oprocz wykroczef rozstrzygnietych grzywna, pouczeniem
lub skierowanych z wnioskiem o ukaranie, w wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, Podles$niczy ma
obowigzek niezwlocznie zglosi¢ Lesniczemu. W sytuacjach nie cierpiacych zwloki zgloszenie powinno by¢
telefoniczne lub przekazane droga radiowa i skierowane — w miarg mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory
bedzie mogl podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia
Podlesniczy sporzadza i przedklada przetozonemu meldunek, skierowany do Nadlesniczego.

. Podlesniczy jest zobowiazany do udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ufatwiajgcych

ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.

§ 50
Obowiazki Zastepcy Nadlesniczego ds. administracji oraz Sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony lasow przed szkodnictwem:

. Zabezpieczenie budynku Nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia kasy, archiwum zaktadowego,

pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia.
Zorganizowanie nadzoru wymienionych budynkow i pomieszczen w celu ich ochrony przed zniszczeniem lub
utratg mienia,

. Niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia w zakresie

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

§ 51

Obowiazki Gléwnego Ksiggowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed szkodnictwem:

1.

Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych 1 transportowanych wartosci pienieznych zgodnie
z postanowieniami Instrukcji Kasowej w Nadlesnictwie i prowadzenie gospodarki kasowej w Nadlesnictwie.
Zapewnienie wlasciwe]j organizacji przyjmowania i wydawania warto$ci pienigznych oraz ich przechowywania
zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego i prowadzenia gospodarki kasowej w Nadlesnictwie.
Niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich przypadkéw nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
gotowki i depozytdw zlozonych w kasie.

§52
Obowigzki Zastepcy Nadle$niczego ds. gosp. lesnej, Inzyniera Nadzoru oraz pozostalych pracownikéw
Shuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu jego ochrony przed

szkodnictwem.
Niezwtoczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkéw szkodnictwa
lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw lub

wykroczen.
Podejmowania i realizowania takich dziatlan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynia si¢ do
ograniczenia skali szkodnictwa.

. Korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego (Zastgpca Nadle$niczego,

Inzynier Nadzoru).
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§53

Obowigzki pozostalych pracownikéw Nadle$nictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu jego ochrony przed
szkodnictwem.

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

. Udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawg, ulatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw lub
wykroczen.

. Podejmowania i realizowania takich dzialan z zakresu prewencji i edukacji, ktore przyczynig sie
do ograniczenia skali szkodnictwa.

) ) ROZDZIAL X:
NADLESNICTWO PRZEMKOW, JAKO JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA OBJETA
MILITARYZACJA

§ 54

Nadlesnictwo Przemkow jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako pododdziat Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych we Wroclawiu.

Z dniem objgcia militaryzacja obowigzuje w Nadlesnictwie  Regulamin Organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu. Nadlesnictwo realizuje zadania
ujete w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

Za przygotowanie do wykonywania zadan obronnych w ramach powszechnego obowiazku RP, tworzenie
warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz przygotowan do objecia militaryzacjg
odpowiada Nadlesniczy.

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

Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa nalezy wspdlpraca z pracownikiem ds.
obronnych w sprawie tworzenia i przygotowania warunkéw do planowania i realizacji zadan obronnych oraz
uwarunkowan funkcjonowania w czasie kryzysu i w czasie wojny, jak rowniez udzial w realizacji zadan
obronnych.

Pracownicy wykonuja zadania obronne zlecone przez Nadlesniczego do realizacji.

'ROZDZIAL XI:
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55

11. Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym Regulaminem lub
zleci¢ zalatwianie spraw bedacych we wlasciwosci innych komorek lub stanowisk pracy.

12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa, a takze Zarzadzenia i Decyzje Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

13. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga
Nadlesniczy.

14. Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie beda regulowane w formie odrgbnych zarzadzen
Nadles$niczego.
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§ 56
Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowiazani sa zapoznaé sig z trescig niniejszego Regulaminu oraz
stosowania jego postanowien.
Za niewywigzywanie si¢ z powierzonych obowiazkéw pracownicy Nadle$nictwa ponosza odpowiedzialnos¢
stuzbowa i inng przewidziana w przepisach szczegdlnych

§ 57
1. Wszelkie zmiany do tresci regulaminu wymagaja formy wlasciwej dla jego nadania.
2. Zmiany wyszczegoOlnione w zafgcznikach beda wprowadzone do ninigjszego regulaminu w formie aktualizacji
zalacznikow.

§ 58
Regulamin sporzadzono w dwach jednobrzmiacych egzemplarzach, z tego:
1. Jeden egzemplarz dla Dyrekcji Regionalnej Lasow Panstwowych we Wroclawiu.
2. Jeden egzemplarz dla Specjalisty ds. kadr, obronnosci i informacji niejawnych.

§59
Dokumenty i akty wewnetrzne wydane przez Nadlesniczego na podstawie obowigzujgcego dotychczas
Regulaminu Organizacyjnego, pozostajg w mocy do czasu sporzadzenia i wprowadzenia odpowiednich
regulacji w oparciu o niniejszy Regulamin.

Zakgczniki:

1. zal. nr 1 schemat organizacyjny Nadlesnictwa Przemkow

2. zal. nr 2 wykaz Leénictw i innych jednostek do zadan szczegolnych

3. zal. nr 3 o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Organizacyjnym
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