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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa Jedrzejow z dnia 02. 09. 2024 r.

REGULA'MIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA JEDRZEJOW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Jedrzejéw zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

el

Organizacj¢ wewngtrzng Nadlesnictwa Jedrzejow.

Postanowienia ogélne dotyczace kompetencji Nadlesniczego.

Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.

Stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi i zakresy ich zadan
uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa Jedrzejow.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych, PGL LP lub LP - nalezy przez to rozumieé Panstwowe

Gospodarstwo Lesne Lasy Panistwowe.

Dyrekeji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng

Lasow Panstwowych.

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych.
Regionalnej Dyrekeji lub RDLP — nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje

Lasow Panstwowych w Radomiu.

. Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji

Laséw Panstwowych w Radomiu.

. Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Jedrzejow.

Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa J gdrzejow.

. Komérce organizacyjnej Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumieé dziat lub

stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa J gdrzejow.



9. Oswiadczenie woli — nalezy przez to rozumie¢ kazde, z zastrzezeniem wyjatkow

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

przewidzianych w ustawie, zachowania, wyrazone przez Nadle$niczego lub przez inne
osoby dziatajgce w jego imieniu, w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktore
w sposob dostateczny ujawniajg zamiar (wolg) Nadlesniczego lub osob(y) dziatajgcych(ej)
W jego imieniu.

10. Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach

(tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r., poz. 530 z pézn. zm.).

Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestizennej.

BIP LP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Panstwowych.
SZBM - nalezy przez to rozumie¢ System Zglaszania Bledéw i Modyfikacji.

KCIK - Krajowe Centrum Informacji Kryminalne;j.

PUL - Plan Urzadzenia Lasu.

CSP — Centralny System Planow.

SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawne;.

SEIP — System Elektronicznej Informacji Prawnej.

PZP — Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2024 r., poz. 1320).

EZD — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq.

§3

Nadlesnictwo Jedrzejow dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst jedn.: Dz. U. z 2024 r., poz. 530 z pdzn.

zm.),
2. aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci:

1) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik
do zarzagdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnial8 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu
Lasy Panstwowe,

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 . w sprawie szczegétowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1994 r, nr 134, poz. 692),

3) Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
roku w sprawie ,,Ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa”,

4) Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Jedrzejow.
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§4

1. Nadlesnictwo Jedrzejow jest jednostka organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe (PGL LP).

2. Nadlesnictwo Jedrzejéw wchodzi w skiad jednostek nadzorowanych przez Regionalng
Dyrekcje Lasow Pafistwowych w Radomiu.

3. Nadlesnictwo Jedrzejow jest samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw Panstwowych,
ktéra:

a) nie posiada osobowosci prawne;j,

b) jest powolana w celu prowadzenia gospodarki lesne;j,

c¢) reprezentuje Skarb Paristwa w zakresie zarzadzanego mienia,

d) w zakresie swojego dzialania podlega nadzorowi Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Radomiu.

4. Zasadniczym celem funkcjonowania Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania
przez Nadlesniczego zadan wynikajacych z przepis6w, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu,
a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujacych instrukeji, programow, wytycznych,
rozporzadzen, zarzadzeri i decyzji Ministra wiasciwego ze wzgledu na prowadzony nadzor
nad Lasami Panstwowymi, Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Laséw Panstwowych w Radomiu, kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych,
terenowych organéw administraciji rzadowej i samorzadowej itd.

5. Nadlesnictwo Jedrzejéw dokonuje realizacji zadan obronnych wynikajacych z Zarzadzenia
Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie organizacji wykonywania
zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony (Dziennik Urzedowy Ministra Klimatu
i Srodowiska z dnia 12 maja 2021 r. poz. 40) oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora

Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu, w tym

zakresie.

6. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i bez-
pieczefistwa parstwa, jest Jednostka przewidziang do militaryzacji.
7. Siedziba biura Nadlesnictwa Jedrzejéw znajduje sic w miejscowosci  Jedrzejow,

ul. Wilanowska 2.



II.

POSTANOWIENIA DOTYCZACE KOMPETENCJI NADLESNICZEGO.

§5

. Nadles$niczy kieruje catoksztaltem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje Nadlesnictwo

na zewnatrz.

. Kompetencje Nadlesniczego wynikaja z art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach

oraz § 22, 23, 24 Statutu LP.

. Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej

Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu.

. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa,

w szczegblnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewngetrznej i regulamin pracy.

. Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa.
. Nadleéniczy moze upowaznié inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

. W razie nieobecnosci Nadlesniczego, pracg Nadle$nictwa kieruje Zast¢pca Nadlesniczego,

a w razie nieobecno$ci Zastgpcy Nadlesniczego pracownik inny niz Zastepca Nadles-
niczego wyznaczony do kierowania Nadlesnictwem. W takim przypadku wymagane jest
okreslenie terminu i zakresu tego kierowania.

. Jezeli Nadle$niczy nie moze petnié obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa obejmuje

wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

. Nadle$niczy posiada ustawowe uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania

I1I.

szkodnictwa lesnego, wynikajace z art. 48 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA
§o6

Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowig:
- biuro Nadlesnictwa Jedrzejow,

- lesnictwa (w ilosci 12),

- gospodarstwo szkétkarskie.

. W sklad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:

01.

1) dziaty:
- Dzial Gospodarki Lesnej - ZG, kierowany przez Zastgpcg Nadlesniczego,

- Dzial Finansowo -Ksiegowy - KF, kierowany przez Gléwnego Ksiggowego,

- Dzial Administracyjno - Gospodarczy - SA, kierowany przez Sekretarza,

- Posterunek Strazy Le$nej — NS, kierowany przez wyznaczonego straznika
Lesnego - Komendanta Posterunku Strazy Le$nej,

- OHZ LP- zgodnie z Decyzja Ministra Klimatu i Srodowiska zn. spr.. DLE-

WEL.815.44.2021.ABR z dnia 11. 03. 2022 r. w sprawie wylaczenia z wydzierzawienia
i przekazania w zarzad PGL LP Nadlesnictwu Jedrzejow obwodu towieckiego nr 134 z dniem

04. 2022 r. z przeznaczeniem na o$rodek hodowli zwierzyny;

5



2) samodzielne stanowiska pracy:
- inzynierowie nadzoru — NN )
- stanowisko ds. pracowniczych — NK,
- stanowisko ds. informatyki i stanu posiadania - NA,

§7

1. Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:
- Zastepca Nadlesniczego (Z),
- Inzynierowie Nadzoru (NN),
- Gtéwny Ksiegowy (K),
- Sekretarz (S),
- Posterunek Strazy Lesnej (N S),
- Stanowisko ds. informatyki i stanu posiadania (NA),
- Stanowisko ds. pracowniczych (NK),
- Stanowisko ds. BHP (ZS).
2. Zastgpcy Nadlesniczego (Z) podlegaja bezposrednio:
- Dziat Gospodarki Lesnej (ZG),
- Lesniczowie (ZL),
- Lesniczy Szkotkarz (ZS),
- Stazysci (STAZ).
3. Gléwnemu Ksiegowemu (K) podlega bezposrednio:
- Dzial Finansowo — Ksiggowy (KF).
4. Sekretarzowi (S) podlega bezposrednio:
- Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA),
- Kierowca sam. osob., osob-teren. (ROB).
5. Podlesniczowie oraz Robotnik pomocniczy przydzieleni do pracy w danym leénictwie
podlegaja bezposrednio lesniczemu.
6. Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej (NS) podlegaja bezposrednio Straznicy Lesni

(NS).
§8

1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
2. Na terenie Nadlednictwa Jedrzejow znajduje sie 12 lednictw. Wykaz lesnictw stanowi

zatgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

IV.  ZADANIA STANOWISK I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§9

Zastepea Nadlesniczego (Z).

Kieruje Dziatlem Gospodarki Lesne;j i praca lesniczych.

Osobiscie lub za posrednictwem podlegtych pracownikéw Dziaty Gospodarki Lesnej instruuje,
nadzoruje i kontroluje (zgodnie z obowigzujacym ,,Regulaminem kontroli wewngtrznej
1 schematem obiegu dokument6w”) wykonywane w lesnictwach prace w szczegolnosci pod
wzgledem jakosci, jak i przestrzegania instrukcji technicznych.



1. Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztalt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie,
w tym w szczegolnosci za:

a) nadz6ér nad przygotowaniem materialdéw niezbednych do opracowania rocznych
planéw gospodarczych w oparciu o Plan Urzadzenia Lasu oraz biezace potrzeby
gospodarcze,

b) okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu, okres-
lenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminu wykonania,

c) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac w zakresie gospodarki lesnej,

d) nadzor nad prowadzeniem catosci spraw z zakresu szkotkarstwa, selekcji 1 nasien-
nictwa lesnego,

e) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,

f) nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych ze sprzedaza drewna i innych
produktéw lesnych,

g) prowadzenie petnej analizy wykonawstwa cig¢ z poszczego6lnych lesnictw,

h) utrzymywanie prawidtowego stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,

i) wspdtprace z kotami towieckimi w zakresie gospodarki lowieckiej,

j) nadzér nad catoksztaltem spraw z zakresu przestrzegania 1 stosowania standardow
certyfikacyjnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z normowaniem pracy,

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i przestrzegania przepiséw bhp, prowa-
dzenie szkolen i instruktazu podlegtych pracownikéw,

m) nadzorowanie zagadnien zwigzanych z edukacjg przyrodniczo-le$na spoteczenstwa,

n) sporzadzanie planow techniczno — ekonomicznych i sprawozdawczosci z zakresu
swojego dziatania,

0) organizowanie i nadzorowanie sprawnego systemu ochrony przeciwpozarowej
obszaréw lesnych Nadlesnictwa Jedrzejow,

p) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu gospodarki fowieckiej w Osrodku Hodowli
Zwierzyny, zarzagdzanym przez Nadlesnictwo Jedrzejow,

r) nadzorowanie le$nej mapy numerycznej oraz catoksztattu zagadnien zwigzanych
Z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP,

s) nadzorowanie nad rejestracjg podstawowych danych z SILP w zakresie zadan

rzeczowych gospodarki lesnej.

2. Nadzoruje w zakresie swojego dziatania przygotowanie opisow przedmiotu zamdéwienia
i wycene warto$ci zamdéwienia do postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

3. Zastepca Nadlesniczego jest uprawniony do:
a) podpisywania dokumentéw i pism zgodnic z obowigzujacg instrukcjg obiegu
dokumentow,
b) kontroli podlegtych stanowisk pracy, wydawania dyspozycji i polecen podlegltym
pracownikom i kontroli wykonania wydanych decyzji,
¢) wykonywania zadan okre$lonych w art. 48 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach.

4. Zastepca Nadlesniczego wspélpracuje ze Straza Le$na, inzynierami nadzoru, lesniczymi
i pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem

i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

5. Uczestniczy z ramienia Nadle$nictwa we wszystkich etapach tworzenia Planu Urzadzenia

Lasu.
6. Pemi funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Jedrzejow.



7. Jest redaktorem zatwierdzaj acym na stronach BIP Nadlesnictwa Jedrzejow.

8. Zastgpca Nadlesniczego wspolpracuje z Zespotem Ochrony Lasu w Radomiu
w zakresie prognozowania zagrozen, organizowania dzialan profilaktycznych
1 zwalczania szkodnik6éw i choréb drzew.

9. Petni funkcj¢ konsultanta ds. kontaktéw spotecznych w Nadlesnictwie,

Szczegblowy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoci, jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Zastepcy Nadlesniczego.

§ 10

Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego.

Do Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy realizacja zadan i prowadzenie spraw z zakresu
nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciw-
pozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu
oraz edukacji. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna i obrotem materiatowym.
Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej w szczeg6lnosei nalezy:

a)
b)

c)

d)
e)

p)
Q)
r)
s)

opracowanie szczegGlowych planéw gospodarczych z poszczegblnych dziatéw na
podstawie materiatéw przygotowanych przez lesniczych,

koordynacja pracy lesnictw z poszczegdlnymi dziatami w zakresie okreslonym obowig-
zujgcymi instrukcjami,

dokonywanie biezacej analizy wykonywania zadan i prawidlowosci ich odnotowania
w SILP, sporzadzanie odpowiednich zestawien, czuwanie nad prawidtowym i termino-
wym przebiegiem realizacji planow,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw prowadzonych dziatow,
przygotowanie materialow do opracowania corocznego ustalenia rodzajowego i ilos-
ciowego rozmiaru produkcji szkolkarskiej,

koordynacja i nadzér nad prawidiows realizacjg cieé rebnych i przedrgbnych, ustalenie
metod i zasad wykonawstwa cie¢,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z brakarstwem, wspolpraca z lesniczymi w zakresie
sporzgdzania szacunkéw brakarskich zgodnie z ustalonym etatem cie¢,

opracowanie rocznych planow sprzedazy drewna,

przygotowanie materialow i przeprowadzenie przetargdw sprzedazy surowca drzew-
nego,

przygotowanie uméw sprzedazy drewna,

realizacja sprzedazy drewna dla poszczegblnych odbiorcéw,

prognozowanie wystepowania i zwalczanie szkodnikow,

monitoring rolin, zwierzat i siedlisk chronionych,

przygotowanie materiatéw (opis przedmiotu zamOwienia, wyliczenie wartosci zaméw-
wienia) do postepowan o udzielenie zaméwieti publicznych na ustugi lesne,
prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarka towieckg w Osrodku
Hodowli Zwierzyny zarzadzanym przez Nadlesnictwo Jedrzejéw i w obwodach
dzierzawionych,

biezaca analiza wykonania zadan Planu Urzadzenia Lasu,

przygotowanie materiatéw i uczestnictwo w tworzeniu Planu Urzadzenia Lasu,
prowadzenie serwisu internetowego Nadlesnictwa J edrzejow,

prowadzenie projektéw wraz z wykorzystaniem srodkéw zewngtrznych np. unijnych,
WFOS itp. z zakresu swojego dziatu,



t) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z certyfikacjg FSC oraz PEFC,

u) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z edukacja przyrodniczo-lesng spote-
czenstwa,

v) sporzgdzanie plandw zalesien w ramach PROW,

w) administrowanie i aktualizowanie Lesnej Mapy Numerycznej w Nadlesnictwie,

X) biezaca obstuga transmisji danych pomiedzy rejestratorem le$niczego, a systemem
LAS,

y) aktualizowanie w SILP opisow taksacyjnych,

z) koordynowanie funkcjonowania systemu EZD.

Szczegbdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesne;.

§11

Glowny Ksiggowy (K)

1. Gléwny Ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym. Wykonuje zadania
i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie: ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekono-
micznego, analiz i sprawozdawczosci. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng 1 formalno
— rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych Nadlesnictwa.

2. Do zadan Gtownego Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej Nadle$nictwa zgodnie
z 0gOlnie obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

b) nadzér nad prawidtowsg organizacja pracy kierowanego dziatu (KF),

¢) analizowanie wykorzystania srodkow bedgcych w dyspozycji Nadlesnictwa oraz nadzor
nad gospodarkg finansowa Nadlesnictwa, a w szczeg6lnosci nadzér nad terminowym
regulowaniem zobowigzan i egzekwowaniem naleznosci,

d) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

- wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigz-
kow,
- wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finanso-

wych,
- nastgpnej kontroli operacji gospodarczych Nadlesnictwa stanowigcych przedmiot ksiggo-

wan,
- kontroli poprawnosci ewidencji ksiegowej, usuwaniem nieprawidtowosci dotyczacych
informacji ekonomicznych,
¢) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Nadlesniczego
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji oraz wdrazania planu kont z komentarzem oraz polityki rachunkowosci
PGL LP,
f) nadzér i koordynacja prac zwigzanych z procesem budowy planu finansowo-gospodar-
czego oraz monitorowanie jego realizacji,
g) nadzor nad terminowym sporzadzaniem dokumentacji oraz korespondencji przez dziat
FK,
h) opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu dokumentow
w Nadlesnictwie oraz jego aktualizacja we wspolpracy z innymi komoérkami organi-

zacyjnymi,



N

j)

prowadzenie i nadzér, we wspdlpracy z radcg prawnym, windykacji naleznosci
przeterminowanych oraz zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sadéw,

nadzor i prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z terminowym sporzadzaniem
sprawozdan i analiz finansowych.

Szczegblowy zakres obowiazkow, uprawnieti i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Gléwnego Ksiegowego.

§12

Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF)

1. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

a)
b)

c)
d)

f)

g
h)
i)
),
k)
1)

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z sporzadzeniem i zatwierdzaniem
sprawozdan finansowych,

wdrozenie zasad rachunkowosci, w tym ksiggowania kalkulacji kosztow obiegu
dokument6éw i kontroli wewnetrznej — badanie stosowania i przestrzegania przepiséw
w tym zakresie,

kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

opracowanie planéw finansowych, analiz, sprawozdawczosci finansowej oraz statys-
tycznej z zakresu swojego dziatania,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa Nadlesnictwa,
a w szczegdlnosci:

- naliczeniem wynagrodzer z tytutu pracy, umoéw zlecen oraz uméw o dzielo oraz
terminowa ich wyplata,

- ustaleniem uprawnien do zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego i dokonywaniem
rozliczen ZUS z tytuhu skladek,

- naliczeniem i pobieraniem naleznodci z tytutu podatku od oséb fizycznych oraz
sporzadzeniem deklaracji do Urzedu Skarbowego,

- obslugg kasowa,

- terminowe i prawidlowe dokonywanie wszelkich rozliczen podatkéw i innych
naleznosci publicznoprawnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ksiegowg i finansowaniem $rodkéw
trwatych w budowie oraz majatku trwatego,

prowadzenie wyceny i rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji skladnikéw
majgtkowych Nadlesnictwa,

prowadzenie sprzedazy produktéw, materiatow i ustug na rzecz Nadlesnictwa,
prowadzenie prac z zakresu windykacji naleznosci i realizacje biezacych platnosci
(zobowigzan i naleznosci) w tym zobowigzan wewngtrzbranzowych,

ksiggowanie i rozliczanie finansowe dokumentacji dotyczacej Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym naliczanie i windykacja naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
prowadzenie ksiggowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

prowadzenie (w uzgodnieniu z innymi komoérkami) rozliczen z tytulu ubezpieczenia

majgtkowego i osobowego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacaniu naleznosci pieni¢znych

n)

oraz ich umorzeniem,
opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych przy wspotudziale dziatéw i stano-

wisk pracy Nadlesnictwa wraz z biezacg analizg kosztow,
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0)

obstugiwanie PPK (Pracownicze Plany Kapitatowe) w zakresie dotyczacym potracen
1 terminowego przekazywania skladek.

Szczegbdtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

§13
Sekretarz (S)
1. Sekretarz kieruje, koordynuje i nadzoruje cato$¢ zagadnien zwigzanych z pracg Dzialu
Administracyjno — Gospodarczego.
2. Sekretarz prowadzi czynnosci kontrolne z zakresu swojego dziatania zgodnie z Regulami-
nem Kontroli Wewngtrznej i Schematem Obiegu Dokumentow.
3. Do zadan stanowiska Sekretarza nalezy:

)
k)
D

m)
n)
0)

p)

q)

nadzér nad planowaniem 1 realizacjg budzetu administracyjno — gospodarczego
Nadlesnictwa,

nadzor nad catoksztattem zagadnien z zakresu inwestycji i remontow infrastruktury,
nadzdr i zapewnienie prawidtowej administracji majatkiem Nadlesnictwa,
sporzadzanie wykazu majatku do ubezpieczenia przez firme zewnetrzng,

nadzér nad pracami z zakresu administrowania nieruchomodciami (przeglady,
remonty),

nadzor nad ustugami w zakresie utrzymania czystoseii porzadku, ochrony mienia,
nadzor oraz realizowanie prac z zakresu gospodarki transportowej,

nadzér i koordynowanie zadan z zakresu gospodarki magazynowej i zaopatrzeniowej,
nadzor oraz realizacja zadafh z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokalowej wraz
z naliczeniem czynszow,

koordynowanie zadan z zakresu gospodarki tgkowo — rolnej i zagospodarowaniem
gruntéw niele$nych,

sporzadzanie wykazu nieruchomosci do opodatkowania podatkami lokalnymi,

nadzér i planowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego
i archiwizacyjnego,

nadzér i planowanie spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow,

nadzér i koordynowanie zagadnieri zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

nadzér i koordynowanie spraw zwigzanych z lacznoscia telefoniczna, korespondencja,
zaopatrzeniem, magazynowaniem i uzytkowaniem materialéw biurowych, pieczgci,
drukéw, prasy i innych artykutéw niezbgdnych dla potrzeb biura,

aktualizacja rocznych wielko$ci limitéw na jazdy lokalne w roku gospodarczym dla
pracownikéw Stuzby Le$nej na podstawie materiatéw otrzymanych od dziatu ZG oraz

caloksztalt spraw z tym zwigzanych,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym stanowiska.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnient i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Sekretarza.

§14

Dzial Administracyjno - Gospodarczy (SA)

1.

Do zadan dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:
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a) prowadzenie i koordynowanie inwestycji i remontow realizowanych przez Nadles-
nictwo w zakresie infrastruktury budowlane;,

b) monitorowanie realizacji prowadzonych remont6w i inwestycji (w wymiarze rzeczo-
wym i finansowym) w odniesieniu do planéw rocznych 1 wieloletnich,

¢) udziat w opracowaniu planéw rzeczowych i finansowych inwestycji i remontow,

d) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi,

€) nadzor nad zagadnieniami zwigzanymi z utrzymaniem infrastruktury,

f) prowadzenie oraz organizowanie zadan z zakresu robot budowlano-montazowych,

g) przygotowywanie postepowar przetargowych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych na dostawy, ushugi i roboty budowlane realizowane dla Nadles$nictwa,

h) nadzér i archiwizacja dokumentacji przetargowej z przeprowadzonych postepowan,

1) nadzdr oraz prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zamOwien publicznych w tym
zamowien niepodlegajgcym ustawie Prawo zaméwien publicznych,

J) kontrola merytoryczna zaméwien niepodlegajacych ustawie Prawo zaméwies pub-
licznych,

k) prowadzenie i organizowanie spraw z zakresu gospodarki transportowej Nadlesnictwa,
W tym prowadzenie ewidencji wyposazenia pojazdéw, ogumienia i paliwa,

1) wspomaganie w zaopatrzeniu, rozliczaniu i ewidencjonowaniu umundurowania upraw-
nionych pracownikéw,

m) prowadzenie sekretariatu Nadlesnictwa,

n) prowadzenie prac zwigzanych z obstugg korespondencii,

0) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzor nad funkcjonowaniem systemu
archiwizacyjnego,

p) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kance-
laryjnego,

q) obstuga narad i spotkan stuzbowych w Nadlesnictwie,

r) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji Nadlesniczego
oraz ich ewidencjonowanie i przechowywanie,

s) prowadzenie zasobéw bibliotecznych,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, magazynowaniem i uzytkowaniem
materiatéw biurowych, pieczeci, drukéw, prasy i innych artykuléw niezbednych dla
potrzeb biura,

u) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania i ich rozliczanie,

V) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki magazy-
nowej i zaopatrzeniowej,

W) prowadzenie zadan z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokalowej wraz z naliczeniem
czynszow,

X) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki tagkowo — rolnej i zagospodarowaniem grun-
tow nielesnych, sporzadzanie wykazu gruntéw rolnych do opodatkowania podatkami
lokalnymi,

y) prowadzenie spraw dotyczacych uméw na uzywanie pojazdéw prywatnych do celow
stuzbowych,

z) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie merytorycznym dziatu,

aa) prowadzenie wyodrebnionej strony BIP LP w zakresie zamoOwien publicznych,
komunikatéw i ogloszen z zakresu obstugi administracyjne;.

Szczegolowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikéw Dzialu administracyjno-gospodarczego.
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§15

Posterunek Strazy Lesnej (NS)

1.

(98]

Posterunek Strazy Lesnej jest komorka organizacyjng kierowang przez wyznaczonego
Straznika Lesnego zwanego dalej Komendantem.

W skitad posterunku wchodzg: Komendant i dwéch Straznikéw Lesnych.

Posterunek Strazy Lesnej podlega bezposrednio Nadle$niczemu.

Zasady dziatania posterunku opierajg si¢ na:

a) tygodniowych planach pracy,

b) wykonywaniu zadan zleconych przez przetozonego,

¢) podejmowaniu dziatan bez zlecenia w sytuacjach szczegdlnych,

d) sktadaniu sprawozdan z wykonanych czynnosci bezposredniemu przetozonemu.

Do zadan Komendanta nalezy:

a)

i),
k)

y

wlasciwa organizacja pracy Posterunku Strazy Lesne;,

kierowanie podleglymi straznikami,

analiza sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego na terenie Nadlesnictwa,
sporzgdzanie planéw pracy posterunku,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony mienia i jego zabezpieczenie przed dewastacja,
kradzieza i innymi czynnikami i zdarzeniami,

analiza materiatow dochodzeniowych,

zabezpieczenie dokumentacji Posterunku oraz broni zgodnie z obowigzujacymi wymo-
gami,

prowadzenie ewidencji i przechowywanie danych pozyskanych z urzadzen monitoringu
elektronicznego,

prowadzenie nadzoru nad prawidlowym korzystaniem z terenéw i zasobdw lesnych
przez osoby fizyczne i prawne,

wspoldziatanie z policjg i prokuraturg w sprawach dotyczacych przestepstw i szkod-
nictwa lesnego,

wspolpraca z KCIK w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych dotyczacych
zdarzen majacych wigzek ze szkodnictwem lesnym,

pelni obowigzki magazyniera magazynu z bronig i amunicja, ponosi odpowiedzialnos¢
za prawidtowsg organizacj¢ zabezpieczenia broni i amunicji.

6. Do zadan Straznikéw Le$nych zatrudnionych w Posterunku Strazy Lesnej nalezy
zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
ochrona innych sktadnikéw mienia Nadlesnictwa poprzez:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

przeciwdzialanie czynom przestgpczym i wykroczeniom,

ujawnienie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen,

doprowadzenie do naprawienia szkody,

kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna skfadowanego na gruntach Nadles-
nictwa i drewna wywozonego z lasu,

wykonywanie czynnosci przed procesowych i dochodzeniowych,

uczestniczenie w postepowaniu sgdowym oraz w sprawach przed organami ds. wykro-

czen.

Straznicy lesni sg obowigzani do sporzadzania sprawozdawczo$ci w zakresie szkodnictwa
lesnego.

Straznicy Le$ni sa zobowigzani do wspotdziatania z innymi pracownikami Nadlesnictwa
w dazeniu do osiagniecia mozliwie najlepszych wynikéw ochrony laséw przed szkodnic-
twem lesnym i pozostatej ochrony mienia pozostajacego w zarzadzie Laséw Panstwowych.
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8.

Powolany przez Nadlesniczego Straznik Lesny pelni funkcje petnomocnika ds. UODO,
ktéry zajmuje sie koordynacjg oraz zapewnieniem przestrzegania przepisOw o ochronie
danych osobowych z zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci, prowa-
dzeniem dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem tych danych oraz biezaca komunikacjg
z GISL w zakresie wymaganym Polityka Bezpieczetistwa Danych Osobowych.

Organizacje i zakres dzialania posterunku Strazy Lesnej okresla Zarzgdzenie nr 69 Dyrek-
tora Generalnego Laséw Pafistwowych z dnia 14 listopada 2019 r. (znak: GS.0210.9.2019)
W sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziafania posterunkow Strazy Lesnej w nadles-
nictwach oraz grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych dyrekcjach Lasow
Panstwowych, szczegétowych zasad szkolenia straznikéw lesnych oraz o Zarzadzenie
Nr 46 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 02 czerwca 2015 roku (znak
spr.: GS.021.2.2015) w sprawie zmiany zarzadzenia nr 17 z dnia 24 marca 2014 roku
W sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia nr 52 z dnia 09 wrzesnia 2004 roku
w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym(GI.S-021-1-14).

10. Uprawnienia Straznika Lesnego okresla art, 47 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.

11.

Czynnosci kontrolne z zakresu swojego dzialania Straz Lesna wykonuje w oparciu
0 obowiazujacy w Nadlesnictwie Regulamin Kontroli Wewnetrznej i Schemat Obiegu
Dokument6w.

12. Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imien-
nym zakresie opracowanym dla pracownikéw Posterunku Strazy Lesne;.

§16

Lesniczowie (ZL)

1.
2.
3.

W

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem oraz w jednym przypadku OHZ LP.

Lesniczy podporzadkowany Jest bezpodrednio Zastepcy Nadlesniczego.

Do zadan lesniczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
lesnej w powierzonym lesnictwie, za ktéra ponosi petng odpowiedzialnosé¢ oraz w jednym
przypadku kieruje OHZ LP. Do Jego zadan nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowa-
dzeniem gospodarki towieckiej w tym osrodku,

Lesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalcza-
niem, korzystajac z uprawnien okreslonych w art. 48 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.

o lasach.

. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.
. Lesniczy prowadzi dokumentacj¢ lesnictwa zgodnie z obowigzujacym Schematem Obiegu

Dokumentéw i Regulaminem Kontroli Wewngtrznej.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy przydzielonego do lesnictwa podlesniczego,
ktéry mu bezposrednio podlega.

. W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inna osoba wskazana przez

przelozonego. Przekazanie lesnictwa na czas nicobecnodo] lesniczego powinno odby¢ si¢
zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi w sprawie zasad przekazywania i przejmowania
powierzonego majatku i dokumentéw oraz odpowiedzialnosci materialnej pracownikow za

powierzone mienie.
Szczegélowy zakres obowiazkow i odpowiedzialno$ci stuzbowej lesniczego, okresla sto-

sowny zakres czynnosci dla tego stanowiska.
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Podlesniczowie (ZP)

1. Podlesniczy podlega bezposrednio lesniczemu.

2. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne
i ochronne majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lenictwa, ochrong zasobow lesnych
i innego majatku wedlug polecen, wskazéwek i instruktazu lesniczego oraz z wlasnej inicja-
tywy.
3. W sprawach uregulowanych instrukcjami badz zasadami podlesniczy dziata zgodnie z nimi.
4. Podlesniczy wykonuje powierzone mu zadania samodzielnie lub przy pomocy przydzie-
lonych mu pracownikéw.
5. Podlesniczy zastepuje lesniczego podczas jego nieobecno$ci.
6. Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci shuzbowej podlesniczego okresla

stosowny zakres czynnosci dla tego stanowiska.

7. Podlegniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwal-
czaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w art. 48 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku

o lasach.

§17

Les$niczy Szkélkarz (ZS)
1. Le$niczy Szkotkarz kieruje gospodarstwem szkétkarskim.
2. Do zadan lesniczego szkotkarza nalezy:
a) produkcja materiatu sadzeniowego na potrzeby whasne oraz obcych podmiotdw gospo-
darczych i oséb fizycznych — zgodnie z zasadami hodowli lasu oraz przepisami
w zakresie selekcji i regionalizacji nasienne;j,
_b) edukacja przyrodniczo - lesna spoleczenstwa,
¢) organizuje catoksztatt prac szkétkarskich w tym, produkcj¢ niezbgdnego materialu
sadzeniowego podstawowych gatunkéw lasotwoérczych,
d) koordynuje zbi6r nasion i szyszek z drzewostan6w nasiennych,
e) odpowiada za przechowywanie nasion i sadzonek,
f) zajmuje sie wszystkimi sprawami zwigzanymi z nasiennictwem i selekcja,
g) prowadzi dokumentacje dotyczaca szkotkarstwa, nasiennictwa i selekcji zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
h) odpowiada materialnie za powierzone mienie,
i) prowadzi zajecia z edukacji przyrodniczo — lesnej z dzieémi i mtodziezg szkolna na
terenie gospodarstwa szkotkarskiego oraz w szkolach i przedszkolach,
i) podlega bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego i jednoosobowo przed nim odpowiada
za catoksztalt prowadzonych spraw,
k) wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego zwalcza-
niem, korzystajac z uprawnien okre§lonych w art. 48 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991

roku o lasach.

Szczegdlowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej podlesniczego okresla
stosowny zakres czynnosci dla tego stanowiska.

3. Wykonywanie zadan stuzby BHP
Do podstawowych zadan stanowiska ds. BHP nalezy:
a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow bhp,
b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz
wystepowanie z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
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¢) udziat w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowy-
waniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

d) dokonywanie statej analizy stanu BHP, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk, na
ktorych wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz narazenie na powstawanie chordb
zawodowych,

e) opiniowanie instrukeji pracy dotyczacych BHP na poszczegdlnych stanowiskach,

f) prowadzenie szkolen wstepnych i organizacja okresowych szkolen z zakresu BHP dla
pracownikdw,

g) prowadzenie kart zaopatrzenia w odziez roboczg, specjalistyczna, sprzet ochrony
osobistej dla wszystkich stanowisk pracy oraz sktadanic zapotrzebowania na zakup
sortow BHP,

h) prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, kompletowanie
i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzeni o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw
badan i pomiar6w czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

1) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca,

J)  wspdldziatanie z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez
nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw BHP,

k) wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania stuzby BHP, okreslonych w Rozporza-
dzeniu Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie shuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r., nr 109, poz.704 z p6zn. zmianami),

1) podlega bezposrednio Nadlesniczemu i przed nim odpowiada za catoksztatt prowadzo-
nych spraw dotyczacych BHP.

Stuzba BHP jest upowazniona do:

a) przeprowadzania kontroli stanu BHP, a takze przestrzegania przepisdw oraz zasad
w tym zakresie w miejscach wykonywania pracy,

b) wystepowania z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen wypadkowych oraz
uchybien w zakresie BHP.

Stanowisko ds. BHP wykonuje zadania kontrolne z zakresu swojego dziatania zgodnie
zRegulaminem Kontroli Wewnetrznej i Schematem Obiegu Dokumentéw obowiazujacymi

w Nadlesnictwie Jedrzejow.
Szczegbtowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci jest zawarty w imiennym

zakresie opracowanym dla stanowiska ds. BHP.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§18

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

L.
2.

Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Do podstawowych zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

a) prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikéw LP oraz innych unormowan prawnych w tym zakresie,

b) koordynowanie caloksztattu spraw zwigzanych z rekrutacja pracownikéw Nadlesnic-

twa,
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c) sporzadzanie dokumentacji i zatatwianie spraw wynikajacych z przepisoéw o ubezpie-
czeniu spolecznym i zaopatrzeniu emerytalnym pracownikow,

d) administrowanie danymi osobowymi zawartymi w dokumentacji pracowniczej i ptaco-
wej, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem — przyj¢ciem stanowisk pracy,

f) koordynacja spraw dotyczacych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw i ich ewidenc-
jonowanie,

g) przygotowywanie, aktualizowanie i konsultowanie zmian w zakresie regulaminow:
organizacyjnego, pracy, ZFSS i innych w obszarze prawa pracy,

h) prowadzenie caloksztatltu spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikdw,

i) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z praktykami zawodowymi oraz stazami
absolwenckimi,

j) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z obstuga socjalng pracownikdéw oraz emerytdw
i rencistow,

k) prowadzenie spraw dotyczacych umoéw zlecenia i uméw o dzieto,

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w tym takze zalatwianych przez inne
merytorycznie wlasciwe komorki organizacyjne oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
w tym zakresie,

m) koordynowanie dziatania komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Jedrzejow w zakresie
funkcjonowania strony Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z obowigzujacym
w tym zakresie Zarzadzeniem Nadle$niczego,

n) organizowanie okresowych badan lekarskich,

0) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu swojego dzialania,

p) administrowanie sprawozdawczosci do GUS,

q) obstuga e-PUAP — w zakresie zwolnien lekarskich i ich archiwizacja,

r) czuwa nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych i na biezaco wspdipracuje
z inspektorem Ochrony Danych,

s) przygotowanie informacji o absencjach bg¢dacych podstawa do wyliczenia zasitkow
i wynagrodzen i przekazywanie jej do dziatu ksiegowosci,

t) weryfikowanie dokumentéw tworzonych w module ,,Absencje i delegacje” oraz obstu-
giwanie modutu ,,Kontrole instytucjonalne”,

u) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

v) uczestniczenie w sporzagdzaniu planu ptac, planu szkolen oraz planu imprez pracow-
niczych,

w) wydaje i archiwizuje w aktach osobowych kart¢ obiegowa pracownika konczacego
prace,

x) obshuguje PPK (Pracownicze Plany Kapitatowe) w zakresie dotyczacym zgloszefi
pracownikéw do PPK,

y) pelni funkcje pelnomocnika ds. obstugi procedury zglaszania przypadk6éw nieprawid-
towosci oraz ochrony 0s6b dokonujgcych zgloszen.

3. Stanowisko ds. pracowniczych wykonuje zadania kontrolne z zakresu swojego dzialania
zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej i Schematem Obiegu Dokumentéw obowia-
zujagcymi w Nadlesnictwie Jedrzejow.

4. Szczegélowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty
w imiennym zakresie opracowanym dla stanowiska ds. pracowniczych.

17



§19

Inzynierowie Nadzoru (NN)

W Nadlesnictwie Jedrzejow funkcjonuje dwéch inzynierow nadzoru, ktérych teren dziatania
okresla obowigzujace zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa J ¢drzejéw. Inzynierowie
nadzoru $cisle wspotpracujg z Zastgpcg Nadlesniczego.

1. Inzynier nadzoru podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

2. Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy prowadzenie kontroli zgodnie z Regulaminem Kontroli
Wewnetrznej i Schematem Obiegu Dokumentéw obowigzujacymi w Nadleénictwie
Jedrzejow, a w szczegdlnosei:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

i)
)

k)

y

prowadzenie kontroli planowania i realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach
i gospodarstwie szkétkarskim co do zasadnodci, celowosci oraz zgodnosci z PUL,
obowigzujacymi przepisami Zasad Hodowli Lasu, instrukcji, katalogami norm
pracochtonnosci, uregulowaniami wewnetrznymi i zatwierdzonymi planami gospo-
darczymi,

kontrola i nadzér nad jakosciowym i ilosciowym wykonaniem zadan i czynnogci gospo-
darczych w lesnictwach i gospodarstwie szkotkarskim, w tym réwniez kontrola
prawidlowos$ci sporzadzenia szacunkéw brakarskich, lokalizacji cig¢, wyznaczania
szlakéw operacyjnych i drzew do wycigcia,

dokonywanie kontroli udatnosci upraw z odnowien sztucznych i naturalnych,
wspdipraca z Zastepcg Nadlesniczego, dziatem technicznym i Lesniczymi w opraco-
wywaniu materiatéw do planéw gospodarczych,

kontrola na gruncie prawidlowosci wykonania i zgodnosci ze stanem faktycznym
dokumentacji sporzadzanej przez Lesniczych i ZUL-e,

kontrola zabezpieczenia mienia, zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz przestrze-
gania, obowigzujacych w Lasach Panstwowych, zasad BHP przez Zaklady Ustug
Lesnych $wiadczgce ushugi na rzecz Nadlesnictwa w nadzorowanych lesnictwach,
przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw BHP przez pracownikéw ZUL
i sporzadzanie sprawozdania z kontroli,

wspoldziatanie we wdrazaniu nowych technologii, pomaganie w organizowaniu
szkolen, biezgce prowadzenie instruktazy dla stuzb terenowych Nadlesnictwa,
nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych,

wspdlpraca z kierownikami dziatéw, Strazg Le$na, a w szczegblnosci z Zastgpcg
Nadle$niczego, informowanie go na biezaco o swoich spostrzezeniach i uwagach oraz
przyjmowanie informacji dotyczacych przebiegu prac oraz wskazéwek w zakresie
kontroli,

odnotowywanie w SILP (w module , Kontrole pozycji planu”) kontroli zadan g0Spo-
darczych w nadzorowanych lesnictwach, a w wazniejszych przypadkach skfadanie
Nadlesniczemu pisemnych uwag i wnioskéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
kontrolowanie realizacji zarzadzen wydawanych przez Nadlesniczego i jednostki

nadrzedne,

m) dokonywanie na biezaco oceny stanu sanitarnego lasu,
n) wramach kontroli realizacji zadas gospodarczych i koordynacji prac lesniczych posiada

prawo do wydawania lesniczym i podlesniczym polecen dotyczacych w szczegdlnosci:
a. prowadzenia gospodarki drewnem,

b. realizacji zadaf pozyskania, zrywki i wywozu drewna,

¢. zadan z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu i ochrony przeciwpozarowej,

d. zadan z zakresu lowiectwa, szkotkarstwa, selekc;i i nasiennictwa,
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p)

)
1)

s)

e. organizacji pracy i przestrzegania zasad BHP w lesnictwach,

kontroluje prawidtowosé klasyfikacji i odbioru drewna, rotacj¢ drewna oraz sposob jego
sktadowania,

kontroluje zagadnienia dotyczace ochrony przyrody, przestrzeganie zasad ekologicznej
gospodarki lesnej, zagospodarowania turystycznego lasu oraz certyfikacji gospodarki
lesnej,

uczestniczy w komisyjnym rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego,

prowadzi dziatania o charakterze prewencyjnym w celu zapobiegania powstawaniu
szkéd w lasach,

Inzynier Nadzoru zobowigzany jest do niezwlocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego zgodnie z posiadanymi uprawnieniami wynikajacymi
7 art. 48 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach.

3. Szczegblowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnodci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Inzyniera Nadzoru.

§ 20

Stanowisko ds. informatyki i stanu posiadania (NA)

Do zadan tego stanowiska nalezy:
1. W zakresie informatyki:

a)
b)

g)
h)

)
k)

wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych funkcjonowaniem aplikacji
LAS w zakresie okreslonym przez jednostke nadrzedna,

wykonywanie czynnosci administracyjnych zwiazanych z administrowaniem aplikac-
jami i bazami danych w zakresie okreslonym przez jednostke nadzorujaca.
wykonywanie czynnosci administracyjnych w obszarze lokalnej sieci komputerowej,
administrowanie dostepami uzytkownikéw do zasobow informatycznych,
administrowanie serwerami lokalnymi, komputerami oraz innym pozostatym sprzetem
komputerowym,

administrowanie oprogramowaniem zainstalowanym na lokalnych komputerach oraz
nadzér nad ochrona praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,
prowadzenie dokumentacji pracy administratora i archiwizowanie dokumentacji
w tym zakresie,

administrowanie przeplywem danych migdzy systemem LAS a rejestratorem
lesniczego,

zapewnienie funkcjonowania SILP we wszystkich komérkach organizacyjnych od
strony obstugi technicznej Nadlesnictwa,

redagowanie, administrowanie i aktualizowanie informacji zawartych w Biuletynie
Informacji Publicznej Nadlesnictwa Jedrzejow,

nadzér i koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych w SILP
w Nadlesnictwie Jedrzejow, w zakresie okreslonym w polityce bezpieczenistwa danych

osobowych.

2. W zakresie stanu posiadania:

a)
b)

prowadzenie ewidencji stanu posiadania oraz zbieranie i archiwizowanie dokumentacji

w tym zakresie,

prowadzenie rejestru gruntow zgodnie z Zarzadzeniem nr 2 Dyrektora Generalnego
Laséw Pafistwowych z dnia 10. 01. 2019 r. w sprawie sposobu ewidencjonowania
laséw, gruntéw i innych nierachomosei w Lasach Panstwowych, wraz z pézn. zm.,
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g)
h)

b))
k)

prowadzenie prac i realizowanie zadan zwigzanych z regulacjg stanu prawnego
nieruchomosci,

aktualizowanie w systemie informatycznym opiséw taksacyjnych o wykonane
czynnosci gospodarcze,

koordynowanie i przygotowywanie projektéw wnioskéw i opinii do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzanie okresowych sprawozdaf, analiz i meldunkéw w zakresie merytorycznym
stanowiska,

przygotowywanie danych do sporzadzenia rewizji Planu Urzadzenia Lasu,
przygotowanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowania w sprawach:

- zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych lub rolnych znajdujgcych si¢ w zarzadzie
Nadlesnictwa Jedrzejéw na cele nielesne Iub nierolnicze z zachowaniem obowig-
zujacych przepiséw, wylaczenia z produkcji, uzgadnianie warunkéw zabudowy,

- zbywania (sprzedaz, zwrot, przekazanie itp.) laséw, gruntéw i innych nieruchomosci
Skarbu Pafistwa znajdujacych sic w zarzgdzie Nadlesnictwa Jedrzejow w przypadkach
uzasadnionych potrzebami i celami gospodarki lesnej z zachowaniem obowigzujacych
przepiséw,

- nabywania laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa znajdujacych sie
w zarzadzie Nadlesnictwa Jedrzejow w przypadkach uzasadnionych potrzebami i cela-
mi gospodarki lesnej z zachowaniem obowigzujacych przepiséw,

- zamiany laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Pastwa znajdujacych sig

W zarzadzie Nadlesnictwa Jedrzejow w przypadkach uzasadnionych potrzebami
1 celami gospodarki lesnej z zachowaniem obowigzujacych przepisow,

- sprzedazy nieruchomosci zabudowanych budynkami mieszkalnymi i samodzielnych
lokali mieszkalnych oraz gruntéw z budynkami mieszkalnymi w budowie nieprzydat-
nych Lasom Panstwowym z zachowaniem obowigzujacych przepisow,

przygotowanie dokumentéw i prowadzenie postepowania zwigzanego z udostepnie-
niem (najmem, dzierzawa, uzyczeniem, stuzebnoscig i przekazaniem w uzytkowanie)
gruntdw lesnych z zachowaniem obowigzujacych przepiséw, prowadzenie kontroli
postanowien wynikajacych z zawartych uméw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zasiegiem terytorialnym Nadlesnictwa Jedrzejow,
naliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkéw lokalnych (le$nego, rolnego, od nieru-
chomosci) wg gmin od gruntow pozostajacych w uzytkowaniu Nadlesnictwa J ¢drzejow.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

.a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,

ochrona system6w i sieci teleinformatycznych, w ktdrych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Nadlesnictwie i nadzorowanie
Jjego realizacji,

sprawowanie nadzoru nad obiegiem, poprawnoscia rejestrowania i oznaczania doku-
mentoéw niejawnych w Nadlesnictwie,

udostepnianie dokumentéw niejawnych osobom posiadajagcym stosowne poswiadczenie

bezpieczenistwa,
prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje

niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,
czuwanie nad przestrzeganiem zasad zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przecho-

wywane sg dokumenty niejawne,

20



VI

1.

D

prowadzenie ewidencji 0s6b posiadajacych wglad do dokumentéw stanowigcych
tajemnice panstwows i stuzbowa.

W zakresie dotyczgcym spraw obronnych Nadlesnictwa Jedrzejow:

a)
b)

realizacja zadan obronnych natozonych na Nadlesnictwo i zleconych przez Nadlesni-
czego,

planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w stalej
aktualnosci dokumentacji planowania obronnego dotyczace;j:

- planu operacyjnego funkcjonowania Nadlesnictwa,

- planu militaryzacji Nadlesnictwa,

- dokumentac;ji statego dyzuru,

- dokumentacji postepowania reklamacyjnego,

- dokumentacji rezerwowania surowca drzewnego na pniu,

- dokumentacji §wiadczen na potrzeby sit zbrojnych,

- dokumentacji wykonywania zadan gospodarczo — obronnych wynikajacych z potrzeb
gospodarki panstwa,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z obrong cywilng i ochrona ludnosci obejmujacych
ochrong pracownikow Nadlesnictwa przed skutkami nadzwyczajnych zagrozen,
prowadzenie szkolenia pracownikow Nadle$nictwa posiadajacych przydzielone zadania
obronne w tym obsady statego dyzuru,

wykonywanie innych czynnosci, o ktérych mowa w przepisach Zarzadzenia Ministra
Srodowiska z dnia 9 lipca 2018 r. w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony.

SzczegOtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imien-
nym zakresie opracowanym dla Stanowiska ds. informatyki i stanu posiadania.

ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORANIZACYJNYCH

§21

Do wspélnych zadan komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa nalezy:

a)

b)

©)

d)

wspdlpraca przy sporzgdzaniu plandéw finansowo-gospodarczych oraz projektow
(zadafi) obejmujgcych zagadnienia wykraczajace poza zakres kompetencji jedne;
komorki organizacyjnej,

zbieranie informacji statystycznej i sporzgdzenie informacji, sprawozdan zbiorczych,
w tym sprawozdafi GUS z dziatalnosci jednostek organizacyjnych LP, z przypisanego
zakresu dziatan,

inicjowanie, opracowanie i opiniowanie projektow aktéw normatywnych oraz uregu-
lowan wewngtrznych Nadle$nictwa (zarzadzen i decyzji) z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

wspolpraca w zakresie ochrony majgtku Skarbu Panstwa i zwalczanie szkodnictwa
le$nego:

- w kazdym przypadku, w ktérym istnieje podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, kazdy pracownik zobowiazany jest niezwtocznie powiadomi¢ Nadles-
nictwo Jedrzejow. Wobec braku takiej mozliwoéci informacj¢ nalezy skierowa¢ do
najblizszego organu Policji lub innej jednostki LP;

- w sytuacjach niecierpigcych zwloki, zgloszenie o przestgpstwie lub wykroczeniu
powinno byé przekazane droga telefoniczng lub radiowg i skierowane bezposrednio do
organu, ktéry bedzie mogt podja¢ czynnosci w niezbgdnym zakresie. O podjetych
czynnos$ciach nalezy powiadomi¢ Nadlesniczego;
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VII

- jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenie mogloby narazi¢ na
utrate zdrowia badz zycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcy
(sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu Straz Lesna
lub Policje. Dalsze czynnosci podejmuje stosownie do polecen pracownikéw tych stuzb;
- za niedopehnienie obowiazkéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa
lesnego kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa i inng przewidziang
w przepisach szczegdlnych;

¢) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie przechowywanie akt,
dokumentéw i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

) inicjowanie zmian i udzial w rozwoju systemu informacyjnego LP w zakresie swego
dzialania, szczegdlnie co do zgodnosci merytorycznej jego zawartosci z obowigzu-
Jjacymi przepisami i zasadami dziatania,

g) zapewnienie bezpicczefistwa danych w zakresie organizacyjnym,

h) nadzér kierownikéw komérek nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg i wnioskéw
w trybie okreslonym Kodeksem postgpowania administracyjnego,

i) przejmowanie do upowszechnienia w jednostkach organizacyjnych wdrozefi nowych
rozwigzan, w tym informacyjno-informatycznych oraz organizacja tych upowszech-
nien,

j) inicjowanie rozwoju technologicznego i organizacyjnego, rozwijanie innowacyjnosci,

k) aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa J ¢drzejow w zakresie
merytorycznego dziatania komoérki organizacyjne;j,

1) nadzor kierownikow komorek nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,

m) nadzor kierownikéw komérek nad przestrzeganiem dyscypliny i czasu pracy przez
podleglych pracownikéow.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA.

§22
Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu
(z zastrzezeniem ust. 2), od ktérego otrzymuje polecenia shuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
W uzasadnionych przypadkach pracownik Nadle$nictwa moze podlega¢ wiecej niz
jednemu przelozonemu, od ktérych otrzymuje polecenia shizbowe i przed ktérymi
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.
W Nadle$nictwie Jedrzejow Nadles$niczemu podlega lesniczy gospodarstwa szkotkarskiego
Mniszek — Starszy Inspektor BHP w zakresie zagadnien zwigzanych z BHP.
Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien pole-
cenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym w miare mozliwosci jeszeze przed jego wykona-
niem swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracow-
nikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia polecenia na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organi-
zacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komérki lub jednostki,
do ktorej zostal oddelegowany.
Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres czyn-
nosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wrecza-
ne sa na pismie za pokwitowaniem.
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7 czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przyjeciem stanowiska nalezy sporzadzi¢ protokét.
Zasady przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow w Nad-
lesnictwie Jedrzejow okresla obowigzujace zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa
Jedrzejow w sprawie zasad przekazywania i przejmowania powierzonego majatku i doku-
mentéw w komorkach organizacyjnych Nadlesnictwa Jedrzejow oraz w sprawie odpowie-
dzialno$ci materialnej pracownikéw za powierzone mienie.

7 chwila podjgcia pracy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu
obowigzki i mienie.

§23

Osobg upowazniong do realizowania ,,Polityki komunikacyjnej LP” w Nadlesnictwie
Jedrzejow jest Zastgpca Nadlesniczego, ktdry pelni funkcje rzecznika prasowego Nadles-

nictwa.
Osobg odpowiedzialng w Nadles$nictwie Jedrzejow za udostgpnianie informacji o $rodo-

wisku jest Zastepca Nadlesniczego.
Informacje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Nadlesnictwa Jedrzejow

akceptuje redaktor zatwierdzajacy.
Informacje i komunikaty publikowane na stronie internetowej Nadlesnictwa akceptuje

Zastepca Nadlesniczego.

Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego zgodnie ze schematem obiegu dokumentow,

z wyjatkiem:

a) faktur, faktur korygujgcych podpisywanych przez osobg sporzadzajaca i Gléwnego
Ksiegowego,

b) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisdéw wymagajg podpiséw dwoch osob
uprawnionych,

c) korespondencji, z ktorych wynikajg zobowiazania majgtkowe i ktéra powinna byc¢
podpisana takze przez Gtéwnego Ksiggowego.

§24

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkladanych Nadlesniczemu do

podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego.

W przypadku opracowania materiatdw przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng

parafowane one sg przez kierujgcych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu mate-
riatéw i projektow pism.

1.

§25
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie posz-
czegblnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej opracowany
i uaktualniony przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzony przez Nadlesniczego.
Potwierdzeniem dokonania kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej jest
podpis osoby kontrolujacej, ztozony na dokumentach tej operagji.

§26
Nadle$nictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Panstwowych (SILP).

Gromadzenie, przetwarzanie i obieg dokumentacji w Nadlesnictwie odbywa si¢ z zastoso-
waniem SILP, tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi DGLP.
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2 Pracownik jest zobowiazany do przestrzegania obowigzujacych zarzadzen i uregulowan
w zakresie funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w PGL LP.

1.

—

§27
Zasiggnigcia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:
a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
¢) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumief i innych zobowigzafi o znacznej
wartosci,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekaj gcymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt ¢), winna by¢ okreslona i korygowana
na biezaco przez Gloéwnego Ksiegowego w porozumieniu z glownym ksiegowym Regio-
nalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Radomiu.

§28
Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nicobecnosci Zastepca Nadlesniczego, a w przypad-
ku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego, wyznaczony przez Nadlesniczego inny pracow-
nik. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastgpujaca petni powierzang funkcje
wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.
Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowiazkéw shuzbowych, zakres zastgpstwa pelnionego
przez Zastepeg Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.
Kierownika dziatu w razie jego nieobecnogci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik
w uzgodnieniu z Nadle$niczym.
Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci zastepuje inny inzynier nadzoru lub Zastepca
Nadlesniczego.
Nadlesniczy moze upowazni¢ lesniczego i podlesniczego do sprzedazy drewna na asygnaty.
Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej imiennie dla kazdego lesniczego.
Upowaznienie dla podlesniczego dokonywane jest w formie pisemnej, imiennie na czas
nieobecnosci lesniczego.

§29

Czas pracy oraz dyscypline pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadle$nictwa.

2. Korespondencja wpltywajaca do Nadlesnictwa oraz wychodzaca na zewnatrz wystepuje

w formie elektronicznej (system EZD) oraz w formie tradycyjnej (pisemne;j).
Korespondencja wptywajaca do Nadlesnictwa z wyjatkiem faktur, faktur korygujacych,
rachunkéw, rozliczen zaliczki, not, not korygujacych, po zarejestrowaniu w systemie EZD,
kierowana jest do Nadlesniczego w celu dekretacji.

Korespondencjg wplywajaca do Nadlesnictwa taka jak: faktury, faktury korygujace,
rachunki, noty, noty korygujace, rozliczenia zaliczki, po zarejestrowaniu w systemie EZD
kierowana jest do Nadlesniczego, ktéry przekazuje do Gloéwnego Ksiegowego w celu
dalszej dekretacji. Gléwny Ksiegowy przekazuje do osoby odpowiedzialnej za kontrole
merytoryczng. Dalszy obieg dokumentu zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw.
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych okresla
obowigzujagca w PGL LP Instrukcja Kancelaryjna.
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VIIIL

1.

Czynnosci zwigzane z archiwizacjg dokumentéw okresla Instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt.
Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne normuja odrgbne przepisy

i instrukcje.
§ 30

Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa Jedrzejow obowigzane sg do wspdtpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich
do akceptacji Nadlesniczemu.

Kierownicy komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Jedrzejow odpowiedzialni sg za
biezace przekazywanie informacji do menu przedmiotowego BIP z zakresu swojego
dziatania oraz do wyznaczenia 0osdb wspdtpracujacych z administratorem BIP.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg:

a) znal przepisy prawne z zakresu swego dzialania oraz dba¢ o mienie Lasow Panstwo-

wych,

b) przestrzegaé tajemnicy panstwowej, tajemnicy przedsigbiorstwa i stuzbowe;j, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

¢) przestrzega¢ ochrony danych osobowych,

d) przestrzegaé zasad instrukcji kancelaryjnej.

POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 31

Zalgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sg:

1) schemat organizacyjny Nadlesnictwa Jedrzejow (zal. Nr 1),

2) wykaz lesnictw i ich powierzchnia (zal. nr 2),

3) wykaz 0séb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Systemie Informa-

tycznym LP (zal. nr 3).
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu rozstrzyga

Nadle$niczy.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastoso-
wanie ogélne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepo-
wania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Jedrzejow dnia: 02 wrzesien 2024 r.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Jedrzejow
Wykaz Le$nictw Nadlesnictwa Jedrzejow

Stan powierzchniowy le$nictw wg powierzchni ewidencyjnej na dzien 02.09.2024r.

| Obreb Jedrzejow

Nr Lesnictwa Nazwa Les$nictwa Powierzchnia (ha)

01 Matogoszcz 1208,4183
02 Bizorenda 1319,1009
03 Cacow 1267,6995
04 Laskow 1126,5708
05 Mnichow 1198,2818
06 tysakow 1 393,3520
12 Kanice 1187,2498

Razem Obreb Jedrzejow 8 700,6731

I Obreb Nagtowicie

Nr Lesnictwa Nazwa Lesnictwa Powierzchnia (ha)
07 Oksa 1604,6625
08 Cierno 1429,4294
09 Stupia 1119,1917
10 Czarny Las 1 190,9375
11 Sielec 1 037,8808
Razem Obreb Nagltowice 6 382,1019

Ogotem Nadlesnictwo Jedrzejow — 15 082,7750 ha

Jedrzejow dn. 02.09.2024 r. ‘, \‘  ,
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