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l.Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin organizacyjny nadlesnictwa Przedboréw, zwany dalej regulaminem ustala
szczegotowg strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakresy dziatania
komorek organizacyjnych i kompetencji pracownikéw nadlesnictwa Przedborow.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych Ilub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu Ustawy o lasach.

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieC dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych.

3. Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Regionalnej Dyrekciji
Lasow Panstwowych w Poznaniu.

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Poznaniu.

5. Nadlesnictwie lub nadlesnictwo — nalezy przez to rozumie¢ nadlesnictwo
Przedborow.

6. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego nadlesnictwa
Przedborow.

7. Stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujgcy sie wyodrebnionym zakresem czynnosci.

8. Komorce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat,
stanowisko pracy, lesnictwo (w tym OHZ, szkétka lesna), posterunek Strazy Lesnej w
nadlesnictwie.

9. Oswiadczenie woli w nadle$nictwie — kazde z zastrzezeniem wyjgtkéw
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne
osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktore
w sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub os6b dziatajgcych w
jego imieniu.

10. Nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé kontrolowanie przez
nadlesniczego, inzyniera nadzoru, zastepcy nadlesniczego i gitbwnego ksiegowego, a
takze w granicach praw i obowigzkéw innych osoéb fizycznych.

11. Kompetencji pracownika nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé prawo
pracownika nadle$nictwa do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania w
nadlesnictwie, okreslone w przypisanym mu zakresie zadan lub wydanych
poleceniach, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub posiadania
petnomocnictw (w tym wynikajgcych z zakresu czynnosci), z zastrzezeniem
zachowania procedur i regut /w tym ograniczen/ wynikajgcych z przepisow prawa lub
ww. pethomocnictw.

12. Zaktadowej dziatalno$ci bytowej w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢
Swiadczenia na rzecz pracownikdw okreslone w regulaminach wynagrodzenia lub
Ponadzaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy zwigzane z zasobami mieszkaniowymi.

13. SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
14. WEB SILP - nalezy przez to rozumie¢ system raportowania bazy SILP.
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15. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej w LP.
16. OHZ — O$rodek Hodowli Zwierzyny.
17. EZD - Elektroniczne Zarzagdzanie Dokumentacja.

§ 3. Nadlesnictwo Przedbordw dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o
lasach (tekst jedn. Dz.U. 2023 poz.1356) oraz na podstawie statutu nadanego PGL Lasy
Panstwowe zarz. MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r., rozporzadzenia Rady Ministréw dnia 06
grudnia 1994 r. w sprawie szczegodtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL
LP (Dz. U. nr 134 poz. 692) a takze na podstawie niniejszego regulaminu.

§ 3a. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzaciji.

§ 4.1. Zadania nadlesnictwa wynikajg z zadan nadlesniczego okreslonych w rozdziale 6
ustawy o lasach, a takze ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe.

2 Zadania nadles$nictwa wynikajg réwniez z innych przepisow prawa, a takze
instrukcji i wytycznych, zarzadzen i decyzji dyrektora RDLP w Poznaniu, dyrektora
generalnego LP, Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdéw Naturalnych i Le$nictwa,
kierownikow innych resortéw, urzedow centralnych, wojewddzkich i powiatowych.

3. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne wynikajgce z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej odpowiada nadle$niczy.

§ 5. W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowa,
administracyjng, zaktadowg dziatalnos¢ bytowg, dziatalnos¢ uboczng i dodatkowa.

§ 6. Z zakresu ogolnych zadan i kompetenciji nadlesniczego okreslonych w art. 35 ustawy o
lasach, wynikajg dla nadlesnictwa funkcje i zadania polegajgce miedzy innymi na:

1) samodzielnym prowadzeniu gospodarki lesnej w nadlesnictwie na podstawie planu
urzgdzania lasu, oraz odpowiedzialnosci za stan lasu,

2) reprezentowaniu Skarbu Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych w zakresie
swego dziatania,

3) kierowaniu nadlesnictwem, jako podstawowg jednostkg organizacyjng Lasow,
Panstwowych,

4) ustalaniu organizacji nadlesnictwa /podziat na lesnictwa, zatrudnianie i zwalnianie
pracownikéw nadlesnictwa,

5) ustalaniu nowych i koordynowaniu istniejgcych regulamindw, instrukcji i innej
dziatalnosci Laséw Panstwowych,

6) udzielaniu pomocy witascicielowi lasu nie stanowigcego wtasnosci Skarbu Panstwa
na jego wniosek poprzez doradztwo w zakresie zalesienia i gospodarki lesnej,

7) ustalaniu wskaznikow do planéw rocznych dla podlegtych le$nictw, na podstawie
wskaznikdéw okreslonych dla nadlesnictwa przez RDLP oraz analizowaniu realizacji
ustalonych zadan,

8) biezgcym analizowaniu funkcjonowania podlegtych lesnictw, w tym:
a) zagrozen lasu ze strony czynnikdéw biotycznych, abiotycznych i szkodnictwa,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy,
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9) sporzgdzania planu finansowo-gospodarczego dla nadlesnictwa,
10) przekazywaniu do RDLP wptat na utrzymanie jednostek,

11) sprawowaniu i wykonywaniu nadzoru oraz kontroli dziatalnosci podlegtych lesnictw
oraz komorek organizacyjnych,

12) prowadzeniu polityki kadrowej i ptacowej w zakresie witasciwosci nadlesniczego,
13) wspotdziataniu z wkasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

14) organizowaniu i prowadzeniu sprzedazy drewna na zasadach okre$lonych przez
dyrektora regionalnego LP,

15) nadzorowaniu w nadle$nictwie prawidtowego funkcjonowania SILP zgodnie z
wytycznymi RDLP,

16) przeprowadzaniu zgodnych z interesem Lasow Panstwowych proceséw
prywatyzaciji prac lesnych,

17) realizowaniu zadan obronnych wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej,

18) zarzagdzaniu i realizowaniu projektow finansowanych ze Srodkow zewnetrznych,
19) odpowiada za ochrone informaciji niejawnych w nadlesnictwie,
20) odpowiada za udzielanie zamdwien zgodnie z Prawem Zamowien Publicznych,

21) organizowaniu dziatan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego. Okresowo analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach
i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce. Organizuje
narade roczng, ktorej celem jest ocena stanu ochrony mienia i efektywnoSci
zwalczania szkodnictwa lesnego,

22) przygotowaniu i prowadzeniu ochrony przeciwpozarowej w lasach.

Il. Struktura organizacyjna nadlesnictwa.

§ 7.1. Na czele nadlesnictwa stoi nadlesniczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikow nadlesnictwa.

2. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Zadania przypisane bezposrednio z mocy prawa i innych unormowan
nadlesniczemu realizuje on przy pomocy zastepcy nadlesniczego.

4. Zastepca nadlesniczego dziata w ramach udzielonych przez nadlesniczego
uprawnien oraz stosownie do uregulowan zapisanych w regulaminie.

5. Pracownikow nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia nadlesniczy.
§ 8.1. Strukture nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatéw,

b) samodzielnych stanowisk pracy,
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2) lesnictwa, w tym szkotka lesna i Osrodek Hodowli Zwierzyny - obwéd towiecki nr 217

i 238.
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat gospodarki lesnej /ZG/ - kierowany przez zastepce
nadlesniczego /Z/,

2) Dziat finansowo-ksiegowy /KF/ - kierowany przez
gtdbwnego
ksiegowego /K/,

3) Dziat administracyjno — gospodarczy /SA/ - kierowany przez sekretarza /S/,

4) Stanowisko ds. kontroli /NN/ - inzynier nadzoru /NN/,

5) Posterunek Strazy Les$nej /INS/ - kierowany przez komendanta /NS/,

6) Stanowisko ds. pracowniczych /NKJ/.

2. Schemat organizacyjny nadlesnictwa przedstawia zafgcznik nr 1 do regulaminu.
3. Wykaz lesnictw w nadlesnictwie stanowi zafgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Wykaz osbéb upowaznionych do stosowania osobiscie funkcji ,GLOBAL” przy
wprowadzaniu danych do SILP oraz os6b upowaznionych do zatwierdzania danych
planistycznych i sprawozdawczych w Centralnym Systemie Planow stanowi zafgcznik
nr 3 do regulaminu.

§ 9.1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

- zastepca nadles$niczego /Z/,

- inzynier nadzoru /NN/,

- gtébwny ksiegowy /K/,

- sekretarz /S/,

- Posterunek Strazy Les$nej /NS/,

- stanowisko ds. pracowniczych i bhp /NK/.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatdéw
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

3. Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktoéry jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

4. Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, podlesniczy i inni
pracownicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — le$niczemu.

5. Os$rodek Hodowli Zwierzyny stanowig dwa obwody towieckie nr 217 i nr 238
udostepniane mysliwym krajowym i zagranicznym.
a) gospodarka towiecka w OHZ prowadzona jest w oparciu o zasady ekologii
i racjonalnej gospodarki towieckiej,
b) celem dziatalnosci OHZ jest:

- ochrona, zachowanie réznorodnosci i gospodarowanie populacjami zwierzat
townych,
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- ochrona i ksztattowanie srodowiska przyrodniczego na rzecz poprawy warunkow
bytowania zwierzyny,

- uzyskiwanie mozliwie wysokiej kondycji osobniczej i jakosci trofebw oraz
wtasciwej liczebnosci populacji poszczegdlnych gatunkéw zwierzyny przy
zachowaniu réwnowagi srodowiska przyrodniczego,

- spetnianie potrzeb w zakresie uprawiania myslistwa.

Do gtéwnych celéw OHZ-tu nalezy prowadzenie wzorcowego zagospodarowania towiska
oraz wdrazanie nowoczesnych, praktycznych i naukowych osiggnie¢ z zakresu
towiectwa — OHZ prowadzi lesniczy ds. towiectwa, ktory podlega zastepcy nadlesniczego.

6. Szkotka Lesna — prowadzi lesniczy szkoétkarz, ktéry podlega zastepcy
nadlesniczego.

§ 10.1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.

2. Pracownik ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonac¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze
przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzgcego watpliwosci co do zgodnosci z
przepisami prawa pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pisSmie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej /w zakresie wyznaczonych
zadan/ od kierownika danej komorki organizacyjne.

§ 11.1. Pracownikom zakres czynnosci ustala bezposredni przetozony na podstawie zadan
stanowisk pracy, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

2. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

3. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzgdzi¢ protokdt podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz
wiasciwego przetozonego.

4. Dla stanowisk biurowych protokét zdawczo odbiorczy z statego przekazania
nalezy sporzadzi¢ na podstawie rzeczowego wykazu akt dla PGL LP zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.

5. Dla stanowiska le$niczego przy przekazaniu powyzej 30 dni kalendarzowych
nalezy sporzadzi¢ protokot przekazania / przejecia mienia sporzgdzony na podstawie
inwentaryzacji petnej.

6. Dla stanowiska lesniczego przy przekazaniu krotszym niz 30 dni kalendarzowych
przekazanie odbywaé sie bedzie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o odpowiedzialnosci zawartg na pismie przez nadlesniczego
oraz poszczegoélnych pracownikow lub na podstawie protokotu przekazania.
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lll.Upowaznienia do sktadania oswiadczen woli przez pracownikow
nadlesnictwa.

§ 12.1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

1) Nadlesniczy,

2) Zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa o ktérych mowa w ust. 1, pkt. 2, powinny by¢ wykorzystane zgodnie
Z nastepujgcymi zasadami:

1) dla zastepcy nadlesniczego:

a)w zakresie spraw przekazanych zastepcy nadlesniczego, zgodnie
z regulaminem,

b) w zakresie wszystkich spraw dotyczgcych nadlesnictwa, w czasie zastepowania
nadlesniczego.
3. Petnomocnictwa dla zastepcy nadlesniczego udziela nadlesniczy, a dla innych
pracownikéw nadlesniczy lub jego zastepca.

IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji.

§ 13.1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna, jako komorka wiodaca.

2. Stanowiska sg obowigzane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu akt dla PGL LP, prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw,
przestrzegajgc rownoczesnie wewnetrznych uregulowan EZD.

3. Do tworzonych przez pracownikdw, w ramach stosunku pracy, materiatow
utwordéw stanowigcych przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze
szczegolnym uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow video, materiatow
edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw
Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe.

4. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
znac¢ przepisy prawne oraz dba¢ o mienie Laséw Panstwowych i przestrzegacé
tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej, w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg instrukcja kancelaryjna i
rzeczowy wykaz akt dla PGLLP zwana dalej instrukcjg kancelaryjng, instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w PGLLP,
zarzgdzenie okreslajgce EZD, a takze ustawa o rachunkowosci.

6. Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg
odrebne przepisy i instrukcje.

§ 14.1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw,
zobowigzane sg do wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do
uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem
jej do akceptacji Nadle$niczego.

2. Wspotdziatanie  poszczegdlnych komodrek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy
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fachowej i w $rodkach technicznych, z wiasnej inicjatywy lub na Zadanie
poszczegolnych komorek organizacyjnych

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw
rozstrzyga nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie zwrécié osobie dysponujgce;j
rozdziatem spraw.

§ 15.1. Wszystkie pisma wychodzgce na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy
obowigzujgcych przepisow wymagajg podpiséw dwdch upowaznionych oséb — sg
podpisywane jednoosobowo przez nadlesniczego.

2. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, rownorzednych, wtadz terenowych,
organizacji politycznych i spotecznych oraz leé$nictw podpisuje nadlesniczy lub w
czasie nieobecnosci nadlesniczego, zastepca nadlesniczego na swojej imiennej
pieczatce.

3. Zarzadzenia, decyzje podpisuje nadlesniczy.

4. Pisma i dokumenty przedktadane nadlesniczemu powinny zawiera¢ parafy —
podpis pracownika bezposrednio opracowujgcego i sprawdzajgcego.

5. Nadlesniczy podpisuje dokumenty ,za zgodnosc¢ z oryginatem”.

6. Dzialy realizujgce zadania powinny przy prowadzeniu korespondenciji uzywac
symboli przewidzianych dla swoich zagadnien, np.:

a) dziat finansowo - ksiegowy ,KF”,
b) dziat administracyjno - gospodarczy ,SA”,
c) dziat gospodarki lesnej ,,.ZG”,
d) posterunek Strazy Lesnej ,NS”.
7. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagajg w szczegolnosci:
1) zarzadzenia i decyzje stosowne do zakresu okreslonego decyzjg Nadlesniczego,

2) umowy i rozwigzania umow diugoterminowych lub nietypowych albo w kazdym
przypadku, powodujgcych powazne skutki finansowe,

3) pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,

4) pisma odmawiajgce uznania roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa,
5) pisma dotyczgce zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

6) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci,

7) zawiadomienia do organow $cigania, za wyjatkiem kradziezy drewna prowadzone;j
przez Straz Lesna,

8) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.

§ 16.1. Pracownicy nadlesnictwa, w ramach wspétpracy z zagranicg, mogg brac¢ udziat w
wyjazdach zagranicznych.

2. Z wyjazdu, kazdy delegowany pracownik nadlesnictwa winien sporzgdzi¢
sprawozdanie w terminie 14 dni od daty powrotu.
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§ 17.1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.

2. Jezeli nadle$niczy nie moze petni¢ obowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

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

4. Inzyniera Nadzoru w razie koniecznosci zastepuje osoba wyznaczona przez
Nadlesniczego.

V. Podziat zadan w nadlesnictwie.
1. Zadania nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, kierownikéw dziatow.

§ 18. Nadlesniczy (N) ma zastrzezone do wytacznej kompetencji podejmowanie decyzji w
zakresie:

a) polityki kadrowej,

b) polityki ptacowej,

c) dokonywania oceny gospodarki lesnej w nadle$nictwie,

d) wnioskowania o utworzenie lub likwidacje lesnictw,

e) zatwierdzania planéw finansowych nadlesnictwa,

f) zatwierdzaniu bilanséw rocznych nadle$nictwa,

g) podziatu nagréd — w uzgodnieniu z zwigzkami zawodowymi,

h) uchylania wydanych zarzgadzen i decyzji,

i) sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wtasnosci Skarbu Panstwa,

zgodnie z podpisang umowg ze Starosta,
j) powotywania komisji dziatajgcych przy nadlesnictwie,
K) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,

l) reprezentowania Skarbu Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych, w zakresie
swego dziatania,

m)wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntow lesnych na cele nierolnicze
i nielesne,

podpisywania umow handlowych,

kreowania polityki sprzedazy drewna oraz ustalania cen na drewno,
zatwierdzania dokumentow finansowych,

podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych, szkodnictwa

lesnego i towiectwa.

Zadania zastepcy nadlesniczego.

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie,
kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg le$niczych, wszczegolnosci:

n
(0]

Y
q

N— N N N

- w zakresie zagospodarowania lasu,
- w zakresie uzytkowania lasu,
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- w zakresie stanu posiadania,

- w zakresie organizacji i technologii prac,

- w zakresie udostepniania lasu,

- w zakresie kontroli,

- przewodniczenie Statej Komisji dla przygotowania i przeprowadzania
postepowan w sprawach o udzielenie zamowienh publicznych.

§ 19.1. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikow wchodzgcych w sktad tych komérek.
2. Do zadan os6b wymienionych w ust.1 nalezy miedzy innymi:

- ustalenie szczegdétowego zakresu czynno$ci i uprawnien podlegtym
pracownikom,

- organizowanie pracy podlegtych pracownikow poprzez rozdziat zadan
i udzielanie wskazowek,

- samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie zadan o szczegolnym
stopniu ztozonosci i pilnosci,

- uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

- sprawowanie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej,

- gtbwnego ksiegowego dotyczg ponadto obowigzki i uprawnienia wynikajgce z
0golnie obowigzujgcych przepiséw finansowych i ksiegowych,
- wykonywanie zadan w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa lesnego.

3. Zadania komorek organizacyjnych.

Zadania wspolne komoérek organizacyjnych.
§ 20. Do zadan wspélnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1) wspotpraca z komorkg wiodgcg przy wykonywaniu przez nig zadan przy
sporzadzaniu planu finansowo-gospodarczego,

2) rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu
postepowania administracyjnego,

3) udzielania odpowiedzi na wystgpienia wiadz nadrzednych, administracji rzgdowe;j,

4) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym,

5) gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z
dziatalnoscig komorek organizacyjnych nadlesnictwa,

6) dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczacych dziatania komorki
organizacyjnej,

7) obstuga modutdow funkcjonalnych SILP ijego integralnych czesci, tj. WEB SILP,
BO, wg merytorycznych kompetencji dziatania komérki organizacyjnej,

8) udostepnianie informaciji publicznej w trybie ,na wniosek” w zakresie kompetencji
komorki organizacyjne;,
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9) zapoznawanie 0sOb lub podmiotow zewnetrznych, ktére uzyskaty dostep do
tajemnicy przedsiebiorstwa o obowigzujgcych w nadlesnictwie zasadach ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych stosownego
oswiadczenia — zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami LP.

Zadania poszczeqolnych komoérek organizacyjnych.

§ 21. Podstawowym zadaniem dziatu gospodarki lesnej jest prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej, a w szczegodlnosci:

1. W zakresie urzadzania lasu i stanu posiadania:
1) Przygotowywanie i opracowanie, danych wynikajgcych z planéw urzgdzania lasu
dla sporzgdzania szczegotowych planéw gospodarczych.

2) Kompletowanie materiatdw do decyzji w sprawie odstepstw od planu urzgdzania
lasu.

3) Przygotowywanie materiatdw na Komisje Zatozen Planu i Narade Techniczno-
Gospodarczg oraz Projekt Planu Urzadzenia Lasu wraz z Programem Ochrony
Przyrody oraz Prognozg Oddziatywania na Srodowisko.

4) Prowadzenie ewidencji stanu posiadania i stanu zasobow lesnych i gromadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

5) Przygotowanie materiatéw do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

6) Przygotowanie dokumentacji w sprawie przejmowania, sprzedazy i kupna laséw i
gruntéw do zalesieh oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych i ich dzierzawy
oraz przekazywanie w uzytkowanie.

7) Analizowanie i nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu
i potrzeb lasu.

8) Analizowanie stanu zasobow lesnych, wskazywanie dziatann zmierzajgcych do
osiggniecia jego prawidiowego stanu w tym prowadzenie petnej analizy
wykonawstwa cie¢ w poszczegolnych lesnictwach oraz badania ich zgodnosci  z
kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem.

9) Sporzadzanie deklaracji na podatek lesny i rolny.
10) Gospodarowanie gruntami rolnymi lesnymi. Zawieranie uméw, fakturowanie
czynszow dzierzaw gruntdéw lesnych, rolnych i stawow.

11)Prowadzenie lesnej mapy numerycznej i jej aktualizacja.
2. W zakresie nasiennictwa i selekcji:

1) Prowadzenie gospodarki nasiennej i hodowli selekcyjnej drzew lesnych (wg
przyjetych programéw).

2) Prowadzenie dokumentac;ji i ewidencjonowanie zdarzen w tym zakresie.
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3. W zakresie hodowli lasu i zadrzewien:
1) Ustalenie rodzajowego i iloéciowego rozmiaru produkcji szkotkarskie;.

2) Sporzadzanie bilansu powierzchni do odnowien i zalesien, ustalenie zadan dla
lesnictw.

3) Okreslenie catoksztattu potrzeb hodowlanych wynikajgcych z zalecen planu
urzgdzania lasu i stanu lasu, okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminéw
wykonywania prac.

4) Ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczo-le$nych.
5) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem realizacjg zadrzewien.

4. W zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody:

1) Prowadzenie biezgcej oceny stanu sanitarnego lasu, ustalanie przyczyn
wystepowania szkodliwych owaddw, grzybow oraz szkod od zwierzyny, ustalanie
termindéw i sposobow usuwania szkdd.

2) Gromadzenie informacji dotyczgcych zagrozen lasu i srodowiska przez przemyst,
ustalanie sposobow przeciwdziatania. Okreslanie potrzeb i ustalanie zadan w
zakresie ochrony przyrody.

3) Wyznaczanie i zagospodarowanie turystyczne obiektéw lesnych przeznaczonych
na miejsca masowego wypoczynku.

4) Wspdtdziatanie ze stuzbami ochronnymi RDLP w Poznaniu, ZOL w topuchdéwku,
Regionalnymi Dyrekcjami Ochrony Srodowiska oraz organizacjami w zakresie
ochrony lasu, ochrony przyrody i turystycznego zagospodarowania lasu.

5. W zakresie gospodarki towieckiej:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem hodowlanym, inwentaryzacjg
zwierzyny i szkodami powodowanymi przez zwierzyne.

2) Prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wytgczonych oraz jej
nadzorowanie w obwodach wydzierzawionych.

3) Prowadzenie gospodarki towieckiej na terenie OHZ z poziomu nadlesnictwa (SILP)
przez specjaliste SL ds. towiectwa, przy czym za catoksztatt spraw zwigzanych z
prawidtowym prowadzeniem gospodarki towieckiej na terenie OHZ Nadle$nictwa
Przedborow i prowadzeniu punktu sprzedazy bezposredniej tusz zwierzyny fownej
odpowiada lesniczy ds. towieckich, zgodnie z zakresem obowigzkow.

6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) Organizowanie i wykonywanie niezbednych zabiegdbw z zakresu ochrony
przeciwpozarowych  wynikajgcych z  obowigzujgcej Instrukcji  Ochrony
Przeciwpozarowej, wniosku ochrony przeciwpozarowej oraz planu na wypadek
powstania pozaru lasu.

2) Biezgce analizowanie zagrozenia pozarowego i podejmowanie niezbednych decyzji
operatywnych.
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3) Prowadzenie przegladow i kontroli osad, budynkéw i budowli oraz terenéw lesnych
nadlesnictwa pod katem wyposazenia i zabezpieczenia przeciwpozarowego.

4) Wspétdziatanie z rejonowymi i ochotniczymi komendami strazy pozarnych, PKP,
oraz innymi instytucjami w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego majgtku i
laséw nadlesnictwa.

5) Prowadzenie dokumentaciji i wycena strat spowodowanych przez pozary.

7. W zakresie uzytkowania i sprzedazy drewna i uzytkdw niedrzewnych:

1) Instruowanie i nadzorowanie lesniczych w zakresie sporzgdzania szacunkéw
brakarskich, pozyskania wyrdbki drewna oraz uzytkdw niedrzewnych.

2) Analizowanie, korygowanie i zestawienie szacunkow brakarskich planéw
pozyskania sortymentéw drzewnych oraz dbatos¢ o racjonalne zagospodarowanie
pozyskanego drewna i innych uzytkow.

3) Organizowanie i nadzorowanie proceséw pozyskania, zrywki i wywozu drewna oraz
uzytkdw niedrzewnych z zastosowaniem optymalnych metod organizacji pracy,
techniki i technologii.

4) Planowanie sprzedazy, sprzedaz i fakturowanie oraz nadzorowanie bezposrednich
dostaw surowca drzewnego i innych produktéw lesnych, organizacja sprzedazy
drewna zaopatrzenie ludnosci i innych odbiorcow, sporzgdzanie uméw sprzedazy.

8. W zakresie nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wilasnosci Skarbu
Panstwa:

1) Prowadzenie spraw wynikajgcych z powierzonego nadlesnictwu nadzoru nad
gospodarkg w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa.

2) Planowanie wykorzystania $rodkow z dotacji dla wiascicieli laséw nie
stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa i kontrola ich wydatkowania.

3) Realizacja zamowien na materiat sadzeniowy dla indywidualnych wtascicieli lasow
i na grunty do zalesienia.

9. W zakresie zagospodarowania turystycznego i edukacji lesnej:

1) Opracowywanie wnioskow dotyczgcych zagospodarowania turystycznego
i edukacji z rownoczesnym prowadzeniem wykonania tych wnioskéw.

2) Wspotpraca z organami administracji panstwowej, organizacjami, szkotami itp.
w zakresie edukacji leSnej spoteczenstwa.

3) Wyznaczanie i zagospodarowywanie turystycznych obiektow lesnych
przeznaczonych na miejsca masowego wypoczynku.

§ 22.1. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Lesniczy jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie.
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3. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong mienia i ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczanie, korzystajgc z uprawnien okreslonych w
ustawie o lasach oraz Zarzgadzeniu nr 52/2004 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie
ochrony laséw przed szkodnictwem.

4. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

5. Lesniczy planuje czynnosci gospodarcze w WEB SILP. Szacunki brakarskie
wykonuje w formie zapisu elektronicznego w aplikacji ,Brakarz+”.

6. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy, ktéry podlega mu
bezposrednio. W przypadku nieobecnosci wlasciwego podlesniczego, zastepstwo
powierzone zostaje podlesniczemu wskazanemu przez zastepce nadlesniczego.

7. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecno$ci lesniczego odbywa sie na
podstawie  tgcznego  powierzenia  mienia, uregulowanego umowg 0
wspotodpowiedzialnosci zawartej na pisSmie przez pracodawce, lesniczego i
podlesniczego. Umowa okresla zakres odpowiedzialnosci poszczegdinych
pracownikow.

8. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i
podlesniczego okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 23. Inzynier Nadzoru (NN).
Inzynierowie nadzoru sprawujg wewnetrzng kontrole w nadle$nictwie, ktéra obejmuje:

1. Sprawowanie kontroli doraznej w lesnictwach i komodrkach organizacyjnych
nadlesnictwa w zakresie zleconym przez nadlesniczego i okreslonej w regulaminie
organizacyjnym, regulaminie kontroli oraz w zakresie czynnos$ci, a przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci przedstawienie nadlesniczemu stosownych wnioskow.

2 Prowadzenie wewnetrznej kontroli biezgcej i nastepczej w ww. komorkach
organizacyjnych poprawnosci wykonania ustalonych dla nich zadan i czynnosci
gospodarczych m.in. poprzez:

a) kontrole jakosci i ilosci wykonania zadan w lesnictwach i innych komaérkach
organizacyjnych nadle$nictwa,

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci
i zgodnosci, wykonywania prac i sporzgdzanej dokumentacji ze stanem
faktycznym,

C) ocene:

- jakosci merytorycznej dokumentacji prowadzonej przez komorki organizacyjne

nadlesnictwa,

- poprawnosci dekretacji kosztow w nadlesnictwie.

3. W zakresie zleconym przez nadle$niczego — ocene stanu realizacji zadan
i zarzgdzen pokontrolnych bedgcych wynikiem kontroli zewnetrznej.

4. Udokumentowanie prowadzonych przez siebie kontroli, analize wynikow kontroli, a
takze opracowywanie informac;ji i wnioskow w zakresie zleconym przez nadlesniczego.

5 Przechowywanie, archiwizowanie oraz udostepnianie materiatow pokontrolnych z
zakresu swego dziatania osobom do tego upowaznionym przez nadlesniczego.
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6. Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. W zakresie ochrony zasobow wnioskujg do nadlesniczego o stosowanie odstrzatu
redukcyjnego zwierzyny townej, a w zakresie udostepniania lasu wnioskuje do
nadlesniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu.

8. Biezgca analiza i ocena stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.
9. Wspotpraca z zastepcg nadlesniczego i z innymi organami kontroli, inspekciji.

10. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony mienia i szkodnictwa lesnego.

§ 24. Dziat finansowo — ksiegowy.
Dziatem finansowo — ksiegowym kieruje gtéwny ksiegowy.

1. Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie
ksiegowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego i analiz na podstawie
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw, a w szczegolnosci:

1) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie i analizowanie bilanséw i sprawozdan
finansowych, oraz opracowywanie planéw finansowych,

2) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

3) nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych,

4) organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzna,

5) zapewnienie obstugi finansowej w zakresie kasy i bankowosci nadlesnictwa oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw i
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, nadzor nad rozliczeniem
funduszu lesnego,

7) kontrola finansowa nad rozliczeniem srodkéw pomocowych,

8) sprawowanie nadzoru nad windykacjg naleznosci finansowych,

9) kontrola wstepna operacji gospodarczych w nadlesnictwie majgcych zwigzek z
powstawaniem zobowigzan majgtkowych nadlesnictwa, obrotem pienieznym na
rachunkach bankowych, zacigganiem kredytow bankowych i zobowigzan wobec
instytucji i oséb trzecich oraz przyjmowaniem, zakupem $rodkow trwatych i
obrotowych oraz ich wydawaniem i rozchodem,

10) nadzor dziatalnosci komorek organizacyjnych nadlesnictwa w
zakresie catoksztattu gospodarki finansowe;j.

2. Gtéwny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczgcych tej operacii.

3. Gtéwny ksiegowy jest uprawniony do:

1) okres$lania zasad wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez inne komorki
organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,
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2) zgdania od pracownikow kierujgcymi innymi komorkami organizacyjnymi
niezbednych informacji jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i
wyliczen stanowigcych zrodto tych informacii,

3) wnioskowania o0 usuniecie w  oznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien.

Dziat finansowo — ksiegowy prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z ksiegowoscia,
finansowaniem, ustalaniem zasad ewidencji ksiegowej, kontrolg wewnetrzng obstugg
finansowg nadlesnictwa.

Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen w ramach tytutdw rozrachunkow
wewnetrzno-branzowych, w tym zadan finansowanych z budzetu (art. 54 ustawy o
lasach) i innych Srodkéw.

2. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow, obiegu
dokumentéw i kontroli wewnetrznej — badanie stosowania i przestrzegania
obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan.

3. Prowadzenie terminowych rozliczen z tyt. podatkdéw, sktadek ubezpieczen
spotecznych, PFRON, PPK, itp.

4. Opracowywanie wytycznych do planéw i programow, sporzgdzanie analiz i korekt
plandw.

5. Prowadzenie rozliczeh z kontrahentami, w tym $ledzenie terminowego
wywigzywania sie wierzycieli ze zobowigzan finansowych i podejmowanie dziatan w
wypadku niewyptacalnosci kontrahentéw.

6. Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencji deputatéw opatowych.
7. Kontrola wykonania planéw dotyczgcych gospodarki Srodkami na wynagrodzenia.

8. Organizowanie obiegu danych statystycznych oraz prowadzenie prac analitycznych
dotyczacych przebiegu i realizacji plandw rzeczowych i kosztow.

9. Obstuga z tytutu wynagrodzen i innych rozliczen z pracownikami.

10. Sporzagdzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen.
11. Prowadzenie bankowosci nadlesnictwa.
12 Koordynowanie prac w zakresie sprawozdawczosci wewnetrznej.

§ 25. Dzialem administracyjno — gospodarczym /SA/ kieruje sekretarz /S/ i jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
nadlesnictwa.

Do dziatan dziatu w szczegolnosci nalezy:
1. Obstuga administracyjna biura nadlesnictwa:
1) prowadzenie sekretariatu,
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2) obstuga kancelaryjna - przyjmowanie, ewidencja i wysytka korespondencji w EZD,
3) obstuga tgczy telefonicznych i bezprzewodowych i ich rozliczanie,

4) zamawianie, dystrybucja i ewidencja prasy, czasopism i literatury fachowej,

5) prowadzenie ewidencji pieczeci, drukow Scistego zarachowania, biblioteki,

6) zaopatrzenie nadlesnictwa w materiaty kancelaryjne,

7) zapewnienie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych,

8) nadzér nad sprawami o udzielenie zaméwien publicznych.

2. Administrowanie nieruchomosciami zabudowanymi bedgcymi w zarzgdzie
nadlesnictwa:

1) gospodarowanie nieruchomosciami zabudowanymi:

a) organizowanie przetargdéw na najem lub dzierzawe (bez gruntéw rolnych),
b) przygotowanie umow na najem lub dzierzawe,

2) prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej:
a) przyjmowanie i zwalnianie lokali,
b) zawieranie umow,
c) fakturowanie czynszéw za lokale, nieruchomosci i media.

3. Prowadzenie sprzedazy mieszkan.
4. Prowadzenie magazynu nadlesnictwa.

5. Realizowanie zadan i zasad wykorzystywania posiadanych samochodow
stuzbowych i innych srodkéw transportowych.

6. Prowadzenie spraw dotyczgcych uzywania samochodow prywatnych do celéw
stuzbowych.

7. Gospodarowanie srodkami transportowymi, wystawianie kart pracy pojazdéw.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, budowg srodkéw trwatych
nadlesnictwa, utrzymaniem drég lesnych i obiektéw melioracyjno-wodnych.

9. Gospodarowanie zbiornikami wodnymi.

10. Prowadzenie ewidencji wyposazenia Nadlesnictwaoraz czuwanie
nad prawidtowym przekazywaniem sktadnikow wyposazenia.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w positki
profilaktyczne i napoje, artykuty bhp i umundurowanie.
12. Prowadzenie sktadnicy akt nadlesnictwa, czuwanie nad prawidtowym

przekazywaniem dokumentéw oraz ich likwidacjg, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.
13. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow.

14. Sporzadzanie deklaracji od nieruchomosci dla poszczegdélnych Urzedéw Gmin.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi:

a) dokonywanie wyboru procedury wytonienia dostawcéw lub wykonawcow,

b) prowadzenie wstepnej kwalifikacji dostawcow i wykonawcéw /zgodnie
z procedurag/,
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c) przygotowanie wraz z komoérkg merytoryczng przedmiotu zaméwienia
i specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
d) przygotowanie wymaganego prawem ogfoszenia lub w inny sposob

dopuszczalny prawem dotarcie z informacjg do potencjalnych dostawcow lub
wykonawcow,

e) gromadzenie dokumentacji poszczegoélnych zaméwien,

f) merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczgcych postepowan o
udzielenie zamowien publicznych.

§ 26. Stanowisko ds. pracowniczych i bhp (NK).

Do zadan tego stanowiska z zakresu spraw pracowniczych nalezy:

1. Nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w nadlesnictwie.

2. Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikow LP, regulaminu pracy oraz innych unormowan prawnych
obowigzujgcych w tym zakresie dla pracownikow nadlesnictwa.

3. Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow o ubezpieczeniu spotecznym i
zaopatrzeniem emerytalnym.

4. Opracowywanie wycinkowych planéw zatrudnienia i Srodkéw na wynagrodzenia
i kontrola wykonania planu zatrudnienia.

5. Prowadzenie ewidencji delegacji w WEB SILP.

6. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do nadlesnictwa.

7. Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia.

8. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow i dokonywanie ich rozliczen.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Do zadan tego stanowiska z zakresu spraw bhp nalezy:

1. Koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i
przepisbw bhp w nadles$nictwie.

2. Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkbw chorob
zawodowych i stanu zdrowotnego zatég pracowniczych.

3. Organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie srodkéw zaradczych
w tym zakresie.

4. Prowadzenie catoksztattu postepowania powypadkowego wobec pracownikéw
nadlesnictwa.

5. Wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz wtasciwymi organami
zwigzkow zawodowych i stuzby zdrowia w zakresie swego dziatania.

6. Inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszgcych wiedze i kwalifikacje zawodowe
oraz umiejetnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepiséw
bhp.
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§ 27. Posterunek Strazy Lesnej (NS).

1. Komendant kieruje pracg posterunku Strazy Lesnej wykonujgcego zadania w
zapobieganiu, zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego
oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia bedgcego w zarzadzie LP.

2. Wykonuje w zakresie kontroli wewnetrznej kontrole biezgcg dokumentacii
zwigzanej z pozyskaniem i obrotem drewna i produktow niedrzewnych.

3. Szczegotowy zakres zadan i obowigzkéw uregulowany jest zarzgdzeniem nr 45
Dyrektora Generalnego LP w sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania
posterunkéw Strazy Lesnej.

§ 28. Stanowiska zwigzane z administrowaniem SILP, zarzadzaniem systemem
i prawidtowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego

Zadania zwigzane z administrowaniem SILP, zarzgdzaniem systemem i prawidtowym
funkcjonowaniem sprzetu komputerowego itp. prowadzone sg przez wyznaczonych na
pismie pracownikéw Dziatu Gospodarki Le$nej.

Do ich zadan nalezy:

1. Sprawowanie funkcji administratora SILP i zgodnie z instrukcjg administratora
SILP w nadlesnictwie zarzgdzanie systemem, ponadto:

a) sprawowanie  nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem
komputeréw stacjonarnych PC, notebook, palmtop i netbook, w szczegdlnosci:

- uruchamianie i wytgczanie systemu komputerowego,

- obstugi uzytkownikéw i grup uzytkownikow,

- zarzgdzanie mechanizmem drukowania,

- archiwizowanie danych w zakresie oprogramowania i baz danych,

- instalacji nowych wersji oprogramowania,

- usuwanie zbednych plikéw oraz proceséw systemu,

- zarzgdza bazami danymi SILP,

- administruje siecig lokalng oraz komputerami ,PC”,

- zabezpiecza funkcjonowanie systemu Las na poziomie lesnictwa.
b) biezgce administrowanie EZD,

c) biezgce prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa i Biuletynu Informaciji
Publicznej,

2. Sprawowanie funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASI), zgodnie z
obowigzujacg Politykg Bezpieczenstwa w nadlesnictwie.

§ 29. Prowadzenie catoksztattu spraw gospodarczo-obronnych, obrony cywilneji kancelarii
niejawnej w nadlesnictwie oraz zwigzanych z ochrong tajemnicy przedsiebiorstwa powierzone
zostato specjaliscie ds. towiectwa i zagospodarowania turystycznego.
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VI. Obowigzki pracownikow nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony laséw przed szkodnictwem.

§ 30. 1. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem wszystkich pracownikéw
nadlesnictwa. Podstawowe zadania w tym zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a
w szczegolnosci lesniczowie i Straz Lesna.

2. Za niedopetnienie obowigzkow w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
lesnego pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg i inng przewidziang w
przepisach szczegolnych.

3. Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
regulujg przepisy Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach. Uprawnienia te
przystugujg pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: nadlesniczego, zastepcy
nadlesniczego, inzyniera nadzoru, lesSniczego, podlesniczego.

§ 31. Zadania pracownikéw nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem:
1. W kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia nalezy niezwtocznie powiadomi¢ Straz Lesng Nadle$nictwa.
Wobec braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowa¢ do bezposredniego
przetozonego lub najblizszego organu Policiji.

2. W sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane drogg telefoniczna lub radiowg i skierowane bezposrednio
do organu, ktory bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych
czynnosciach nalezy powiadomic¢ nadle$niczego.

3. W przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktdrego sprawca moze by¢
ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej,
posiadajgcy uprawnienia straznika lesnego i upowaznienie do naktadania
mandatow, stosujg postepowanie mandatowe.

4. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujgce zagrozenia mogtoby go
narazi¢ na utrate zdrowia lub zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w
stosunku do sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o
zdarzeniu Straz Le$ng lub Policje. Dalsze czynnoéci podejmuje stosowanie do
polecen tych stuzb.

§ 32. Obowigzki nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
leSnego. Analizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym w lesnictwach i na tej
podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajgce.

2. Nadlesniczy organizuje narade roczng, ktoérej celem jest ocena stanu ochrony
mienia i efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 33. Obowigzki Strazy Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych, wchodzgcych w skfad posterunku
SL nadlesnictwa jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia Skarbu Panstwa w
zarzgdzie Laséw Panstwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa poprzez
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przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i Sciganie
sprawcow przestepstw i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

2. Zakres obowigzkéw straznikébw lesnych reguluje § 28 regulaminu
organizacyjnego

3. Straznicy lesni sg zobowigzani do wspotdziatania z innymi pracownikami
nadlesnictwa, w tym szczegodlnie z leSniczymi w dgzeniu do osiggniecia mozliwie
najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostatej
ochrony mienia, pozostajgcego w zarzgdzie Laséw Panstwowych.

§ 34. Obowigzki lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na
terenie leSnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac
gtownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowoddéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy
oraz zgtaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen.

2. Niezwtoczne zgtaszanie do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkéw
szkodnictwa lesnego na pismie. W sytuacjach nie cierpigcych zwtoki zgtoszenie
powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng lub radiowg i skierowane — w miare
mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory bedzie mogt podjgé czynnosci w
niezbednym zakresie. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia lesniczy
rejestruje dany przypadek w ewidencji szkod lesnictwa i potwierdza pisemnym
meldunkiem, skierowanym do nadlesniczego.

3. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie catego
lesnictwa od daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem
Lesniczy wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej oraz z pozostatymi
pracownikami Stuzby Lesnej, Policjg oraz z innymi organami i organizacjami.

4. Lesniczy jest zobowigzany do:

a. udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen,

b. podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa, korzystania z przystugujgcych
mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.

§ 35. Obowigzki podlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Podle$niczy ma za zadanie pomagac leSniczemu w wykonywaniu obowigzkow w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

2. W czasie nieobecnosci le$niczego podlesniczy przejmuje teren lesnictwa na
podstawie protokotu przekazania — przejecia. Ponosi wéwczas odpowiedzialnos¢
materialng za cato$¢ powierzonego mu mienia.

3. Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma
polega¢ gtébwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego,
zabezpieczaniu dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu
ustalenia sprawcy oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa lesnego.
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§ 36. Obowigzki sekretarza w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

1. Zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych, pomieszczenia
kasy, sktadnicy akt nadlesnictwa, pomieszczen magazynowych przed kradziezg i
Zniszczeniem mienia.

2. Zapewnienie ochrony obiektow nadlesnictwa.

3. Niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkow kradziezy i
zniszczenia mienia w zakresie sprawowanego nadzoru.

4. 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.

§ 37. Obowigzki gtbwnego ksiegowego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow
przed szkodnictwem:

1. Przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej i prowadzenia
gospodarki kasowej w nadlesnictwie.

2. Zapewnienie wilasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci
pienieznych oraz ich przechowywania zgodnie z postanowieniami prowadzenia
gospodarki kasowej w nadlesnictwie.

3. Niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkow nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia gotéwki i depozytow ztozonych wkasie.

§ 38. Obowigzki zastepcy nadlesniczego, inzynierow nadzoru oraz pozostatych
pracownikow Stuzby Lesnej w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

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

2. Niezwioczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przypadkow
szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen.

4. Podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukaciji, ktore
przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa.

5. Korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego
(zastepca nadlesniczego, inzynierowie nadzoru).

6. Wspdtpraca ze Strazg Lesng w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa.

§ 39. Obowigzki pozostatych pracownikéow nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony lasoéw przed szkodnictwem:

1. Biezgce obserwowanie mienia nadlesnictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi skfadnikédw majagtkowych, dokumentow i pomieszczen przed
kradziezg i zniszczeniem.
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2. Niezwloczne zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu  wszelkich
stwierdzonych przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia.

3. Udzielania informacji i pomocy prowadzgcemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw kradziezy i zniszczenia mienia.

VIl. Postanowienia koncowe.

§ 40. W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogolne przepisy prawa: w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a takze zarzgdzenia i decyzje dyrektora
regionalnej Dyrekcji LP, dyrektora generalnego Laséw Panstwowych, Ponadzaktadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, Ministra resortowego oraz inne wtasciwe przepisy.

Zatgczniki do Regulaminu Organizacyjnego:

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Przedboréw
2. Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Przedborow

3. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania osobiscie funkcji GLOBAL przy
wprowadzaniu danych do Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

Ipodpisano elektronicznie/
Joanna Oleszyniiska-Nizniowska
Nadle$niczy
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Przedborow

SCHEMAT ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA PRZEDBOROW

INZYNIEROWIE ZASTEPCA GLOWNY KSIEGOWY SEKRETARZ POSTERUNEK
] NADZORU NADLESNICZEGO K] [S] STRAZY LESNEJ
[NN] [Z] [NS]

|

STANOWISKO DS. DZIAL. FINANSOWO - DZIAL
— PRACOWNICZYCH KSIEGOWY ADMINISTRACYJNO - -
INK] [KF] GOSPODARCZY STRAZNICY LESNI
[SA] [NS]
N

25| Strona




1
2.
3

A ON - AaAbhwWN -

OO WN -~

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Przedboréw

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Przedboréw

Obreb Ostrzeszéw

. Lesnictwo Marydoét - 09-18-1-01
Lesnictwo Aniofki - 09-18-1-02
. Le$nictwo Zmyslona - 09-18-1-03

Obreb Przedboréw

. Lesnictwo Wanda - 09-18-2-04
. Lesnictwo Przytocznica - 09-18-2-05
. Lesnictwo Pieczyska - 09-18-2-06
. Le$nictwo Torzeniec - 09-18-2-07
. Szkotka Lesna Wanda

Obreb Weglewice

. Les$nictwo Kuznica Gr. - 09-18-3-08
. Lesnictwo Foluszczyki - 09-18-3-09
. Lesnictwo Brzeziny Wegl. - 09-18-3-10

. Lesnictwo Weglewice - 09-18-3-11

Obreb Sokolniki

. Lesnictwo Szustry - 09-18-4-12
. Lesnictwo Sokolniki - 09-18-4-13
. Lesnictwo Czastary - 09-18-4-14
. Lesnictwo Mieleszynek - 09-18-4-15
. Lesnictwo Koziotek - 09-18-4-16

Osrodek Hodowli Zwierzyny — obwéd

fowiecki nr 217 i 238.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Przedboréw

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania osobiscie funkcji GLOBAL przy
wprowadzaniu danych do Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych.

Podsystem Imie i nazwisko osoby
upowaznionej
Justyna Pawtowska, Dawid Bartczak,
Marek Krys, Magdalena Schmidt -
Planowanie tazarz, Szymon Sania, Michalina
Sania, Aleksandra Kucza, Szymon
Konieczny, Justyna Piszczorowicz,
Szymon Hodyjas, Beata Katna,
Arletta Jankowska - Brzana
Dawid Bartczak, Aleksandra Kucza,
Michalina Sania, Szymon Sania,
Gospodarka Lesna Szymon Konieczny, Szymon
Hodyjas, Beata Katna, Arletta
Jankowska - Brzana
Marta Fuhrmann-Kuznik, Anna
Kolanek, Alina Piec, Sylwia
Michalska, Justyna Pawtowska,
Szymon Konieczny, Aleksandra
Gospodarka Towarowa Kuc;a, Szymon Sania, Michalina
Sania, Sylwia Sola, Marek Krys,
Beata Katna, Arletta Jankowska -
Brzana, aktualnie zatrudnieni
lesniczowie i podlesniczowie
(wszyscy)

Kadrv i Place Magdalena Schmidt — tazarz, Marta
y Fuhrmann - Kuznik

Justyna Pawtowska, Justyna
Piszczorowicz, Lidia Matuszewska,

Infrastruktura Marek Krys, Sylwia Sola, Michalina
Sania, Arletta Jankowska - Brzana

Justyna Pawtowska, Anna Kolanek,

Finanse i ksiegowos¢ Alina Piec, Marta Fuhrmann-Kuznik,
Sylwia Michalska

Aleksandra Kucza, Szymon Sania,
Pozostate moduty Michalina Sania, Beata Katna,
Arletta Jankowska -Brzana

27|Strona



Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania danych planistycznych
i sprawozdawczych w Centralnym Systemie Planéw:

Justyna Pawilowska — w zakresie zatwierdzania planu finansowo-gospodarczego
i jego wykonania oraz sprawozdan finansowych.
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