Zahcznik nr 1do zarmzenia nr 36/2014
Nadlgniczego Nadlénictwa Wality z
dnia 11 lipca 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
NADLE SNICTWA WALILY.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Nadl@ctwa Wality zwany dalej ,Regulaminem” olta:

1. struktue organizacyjg nadlgnictwa,
2. zakresy zadakomorek organizacyjnych,
3. zasady funkcjonowania nadiectwa.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Pastwowych i LP — naley przez to rozumie Paxstwowe Gospodarstwo kee
Lasy Pastwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2. Statucie — nalery przez to rozumie Statut Pastwowego Gospodarstwa dreego Lasy
Paistwowe.

3. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — naley przez to rozumie Regionalg Dyrekci

Lasow Pastwowych w Biatymstoku.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieNadlgnictwo Wality.

Nadlesniczym — naley przez to rozumieNadlgniczego Nadlénictwa Wality.

Zastepcy — nalery przez to rozumieZastpce Nadlgniczego Nadlénictwa Wality.

Ustawie— nalery przez to rozumieUstawe z dnia 28 wrzéia 1991 roku o lasach ( tekst

jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 12 poz. 59 zzmd zm.).

Regulaminie— nalery przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Nadlgctwa Wality.

. Komorce organizacyjnej Nadlénictwa — naleyy przez to rozumie zespot staty lub

dorazny albo wydzielone samodzielne stanowiska pracylédadttwa.

10.Zaktadowej dziatalnosci bytowej w Nadlgnictwie — naley przez to rozumie
swiadczenia na rzecz pracownikow ustalone w ustawielkladzie zbiorowym pracy lub
regulaminach wynagradzania.

11.Oswiadczeniu woli w Nadldgnictwie - kazde, z zastrzeeniem wyjtkdw przewidzianych
w ustawie, zachowanie wyiane przez nadsaiczego lub jego zaghcs.

12. Kompetencji pracownika Nadlesnictwa — nalery przez to rozumie prawa pracownika
Nadlgnictwa do skiadania swiadczenia woli w procesie zadzania mieniem
Nadlgnictwa w przypisanym mu z mocy Regulaminu obszaada, pod warunkiem
posiadania umocowania lub posiadania petnomocniztwastrzeeniem zachowania
procedur i regut (w tym ogranicae wynikajgcych z przepiséw prawa lub ww.
petnomocnictw.

13.SILP — nalery rozumié System Informatyczny Lasow Fstwowych.
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14.SIP — nalery przez to rozumieSystem Informacji Przestrzennej w LP.

15.BIP LP - naley przez to rozumieBiuletyn Informacji Publicznej.

16.LAN — naley przez to rozumie wewretrzng sie¢ komputerow biura Nadlénictwa,
realizupca polgczenia mgdzy komputerami biura.

17.WAN- nalezy przez to rozumierozlegh siet informatyczn LP, realizugcg polaczenia z
Internetem, portalami Lasow Rswowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

18.0chronie danych osobowych - naley przez to rozumie ochror wszelkich
przetwarzanych informacji dotygzych oséb fizycznych.

19.Komendancie nalery przez to rozumie starszego stéaika lesnego ktory petni funkej
Komendanta Posterunku Stya_esne;j.

20.PROW - nalery przez to rozumieProgram Rozwoju Obszarow Wiejskich.

21.LMN - naley przez to rozumieLesna Mapa Numeryczna.

22.BNL — naley prze to rozumi&Biuro Nasiennictwa Laego.

23.LMP — nalery przez to rozumielLesny Materiat Podstawowy.

24.LMR - nalery przez to rozumielLesny Materiat Rozmnzeniowy.

25.SIWZ - nalery prze to rozumie Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia.

26.FSC - nalery przez to rozumiesystem certyfikacji wedtug organizacji FSC.

27.PEFC — naley przez to rozumiesystem certyfikacji wedtug organizacji PEFC.

28.PSP- nalery przez to rozumiePastwowa Stra Pazarna.

29.0SP- nalery przez to rozumieOchotnicza StraPazarna.

30.RDOS — naleyy przez to rozumigRegionalna Dyrekcja Ochror$yodowiska.

31.ZOL - nalery przez to rozumieZaktad Ochrony Lasu.

32.IBL — naley przez to rozumiglnstytut Badawczy Laictwa.

33.PIP — naley przez to rozumiePaistwowg Inspekcje Pracy.

34.PIS — nalery przez to rozumiePaistwowy Inspekcg Sanitarg.

35.PUZP — nalery przez to rozumiePonadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy.

36.BHP — nalery przez to rozumieBezpieczéstwa i Higieny Pracy.

§3
1. Nadlgnictwo Wality jest podstawowy samodziela jednostly organizacyjn Lasow

Parstwowych, nie posiadaja osobowdci prawnej powotas do prowadzenia gospodarki
lesnej, reprezentuje Skarb kdwa w zakresie zagdzanego mienia. Jest jednastk
organizacyjs nadzorowas przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji LasownBavowych
w Biatymstoku.

2. Nadl&nictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 émz 1991 roku o lasach (tekst
jednolity Dz. U. z 2011r. Nr 12 poz. 59 z4p0 zm.), aktdw wykonawczych tej ustawy,
statutu PAstwowego Gospodarstwa dreego Lasy Pestwowe, stanovgicego zajcznik
do Zaradzenia nr 50 Ministra Ochror§rodowiska Zasob6w Naturalnych i dréctwa z
dnia 18 maja 1994r. i rozpaydzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r. wasye
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finagsewPGL LP (Dz. U. Nr 134,
poz.692), przepisow ogoélnie obamujgcych a take na podstawie niniejszego
regulaminu.

3. Podstawowym celem Nadldctwa jest stwarzanie naliwosci realizowania przez
Nadlgniczego zada wynikajgcych z przepisdw, o ktorych mowa w punkcie 2 azéak
innych aktow prawnych oraz obayzujacych instrukcji, wytycznych, zagdzen.



§4

1. Nadlgnictwem kieruje samodzielnie naéihéczy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

2. Zakres zada i kompetencji Nadl@iczego okrélony jest w art. 35 Ustawy o lasach
oraz w 88 22-24 Statutu Rstwowego Gospodarstwa dreego Lasy Pastwowe.

3. Nadle&niczy w szczegOlni:

a) wydaje zarzdzenia i decyzje obowzujace na obszarze nadfectwa;

b) ustala, wdraa i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamkontroli
wewretrznej i regulamin pracy;

c) zatrudnia i zwalnia pracownikoéw naéihéctwa;

d) upowania osoby do podejmowania w jego imieniu decyzjipkveslonych przez
niego sprawach,;

e) realizuje | odpowiada za realizacjzada obronnych wynikajcych z
obowigzujacych przepisow i wytycznych w tym zakresie;

f) odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie mrdoji niejawnych w
zarzgdzanej jednostce;

g) odpowiada za realizacgada wynikajacych z administrowania SILP web;

h) odpowiada za realizacgada w zakresie ochrony danych osobowych;

i) prowadzi nadzor nad Portalem she-Drzewnym zgodnie z obogdujacym
zarzdzeniem;

j) organizuje ochrapimienia i zwalczania szkodnictwastego oraz koordynowanie,
a take egzekwowanie wiaiwego podzialu obowzkow w tym zakresie |,
pomidzy lesniczych i stra lesng, w celu osigniecia skutecznej ochrony lasu
przed szkodnictwem;

k) na biegco analizuje funkcjonowania nadiectwa, w tym:

* bezpieczastwo i higier pracy,
* sytuacg finansova,
e zagraenia ze strony czynnikbw abiotycznych, biotycznyiclszkodnictwa
lesnego,
* sporadzanie planu finansowo-gospodarczego dla sadigva,
» dokonywanie rozlicze z Funduszem Lls®mym orazsrodkow budetowych (w
tym dotacji otrzymywanych na zadania zlecone w thsBastwowych w
trybie art. 54 ustawy o lasach) na realizazgda budzetowych.
4. W razie nieobecri@i nadlgniczego prag nadlgnictwa kieruje zagpca nadléniczego,
a w razie jego nieobecfm wyznaczony przez nadi@iczego inny pracownik
nadlenictwa.

8§85
1. Celem dziatania Naddeictwa jest prowadzenie gospodarkéne] na podstawie planu

urzadzania lasu z uwzgtinieniem nagpujacych zasad:
a) powszechnej ochrony laséw,
b) trwatéci utrzymania laséw,
c) powkkszania zasobéwdaych,



d) ciagtosci i zrownowaonego wykorzystania wszystkich funkcji lasu poprzez
» prowadzenie dobrej gospodarkémej i trwatego zrownowanego rozwoju,
» zachowanie laséw i korzystnego ich wptywu na klingetwietrze, wod, gleke,
warunki zdrowia izycia cztowieka oraz na rownowagrzyrodnica,
» ochrorg lasbw, w tym szczegolnie laséw stangoyich naturalne fragmenty
rodzimej przyrody lub lasow szczegolnie cennychvzgledu na:
- zachowanigrgch zasobow genetycznych,
- walory krajobrazowe,
- potrzeby nauki,
e ochrore gleb i terenéw szczegdlnie naoaych na uszkodzenie lub zniszczenie
albo o specjalnym znaczeniu spotecznym,
» produkcg drewna na zasadzie najiggej optacalngi.

2. Nadlegnictwo realizuje réwnig zadania wynikajce z:

a) ustawy o lasach z art.35 ust.2 pkt 1 - 3 dadgezpomocy dla wiicieli laséw oraz
nadzoru nad gospodarkesng w lasach nie stanowgych wiasnéci Skarbu Pastwa
(w przypadku przyjcia tego nadzoru od terenowych organowdmvej administraciji
0golnej),

b) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie prdy (tekst jedn. Dz. U. z 2013r.,
p0z.627 z pd zm.).

3. Nadlenictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawowszechnym obowzku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych prgépi i instrukcji zwizanych z
przygotowaniem nadéaictwa do dziatania w warunkach zeptnznego zagreenia
bezpieczéstwa pastwa i w czasie wojny.

§6

W sferze dziatalngci administracyjnej, wyszczegolniagsnastpujace kierunki dziatalnéci
Nadlenictwa:

a) dziatalnég¢ marketingowa,

b) organizowanie i zabezpieczenie spravaio funkcjonowania  komorek

organizacyjnych,

c) gromadzenie i udogbnianie informacji,

d) prowadzenie szkote

e) dziatalndg¢ informacyjna.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

87
1. Struktue organizacyjg nadlgnictwa stanows:

a) Biuro nadlénictwa,
b) Lesnictwa + szkoétka gospodarcza.
2. W skitad biura wchodgnastpujace komaorki organizacyjne:
1) Dzialy:
a) Dziat Gospodarki Lenej G ), kierowany przez Zagpce Nadl&niczego £);
b) Dziat Finansowo-Ksigowy (KF), kierowany przez Giéwnego Ksgjowego
Nadl&nictwa(K);



c) Dziat Administracyjno-Gospodarcz$R), kierowany przez Sekretarzg){
d) Posterunek Stég Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta Posterunku Ztra
Lesnej;
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoruNIN)
b) Stanowisko ds. pracowniczycNK)

3. W Nadlgnictwie zatrudniani mag by¢ stazysci, absolwenci szkot i uczelni vigzych,
celem umaliwienia im odbycia stau. Nadléniczy wyznacza opiekuna sisty, ktory
jest odpowiedzialny za przebieg i realizagjogramu stau.

4. Schemat struktury organizacyjnej Nadtietwa Wality, przedstawia zgdznik nr 1 do
regulaminu.

5. Wykaz Ignictw przedstawia za¢znik nr 2 do regulaminu.

§8
1. Nadlgniczemu podleggjbezpdrednio:

a) zastpca nadléniczego,
b) gtébwny ksegowy nadlénictwa,
a) inzynier nadzoru w nadseictwie ,
b) sekretarz nadbmictwa,
c) posterunek steg lesnej kierowany przez komendanta,
d) stanowisko ds. pracowniczych,
2. Pozostali pracownicy, zatrudnieni w biurze nédietwa, w ramach dziatow podlegaj
bezpdrednio osobom kieragym tymi dziatami.
3. Lesniczowie podlegaj bezpdrednio zasfpcy nadléniczego, z& podl&gniczowie oraz
robotnik pomocniczy przydzieleni do pracy w danysnictwie - le&sniczemu.
4. Kierowcy chgnikbw oraz konserwator podlegaj bezpdrednio sekretarzowi
nadlgnictwa.

Rozdziat Ill.

Zakres zadaar zaskpcy nadl&niczego, gtdbwnego kggowego nadlénictwa , sekretarza
nadlesnictwa, inzyniera nadzoru w nadl&nictwie, lesniczego, stanowisko ds.
pracowniczych, Posterunku Stray Lesnej oraz komorek organizacyjnych biura
nadlesnictwa.

§9
Zastepca Nadl&niczego(Z) kieruje Dzialem Gospodarki keej (ZG) i1 prag
lesniczych(ZL+ZS).
1. Odpowiada za caloksztailt sfery produkcyjnej w namtgwie, a w szczegolioi:

a) nadzoruje i prowadzi sprawy zyziane ze sprzeda drewna oraz dotygee stanu
posiadania, ewidencji laséw i gruntéw oraz ich uglmsiania;

b) nadzoruje realizagjzada zwigzanych z prowadzeniem gospodarkiniel w lasach
niestanowacych wiasnéci Skarbu Pastwa w zakresie powierzonym przez
kierownika urzdu administracji publicznej;

C) organizuje petarealizacg zada wynikajacych z uytkowania i uradzania lasu;



d) nadzoruje cakx spraw z selekcji , nasiennictwa, hodowli lasu, rooly lasu i

powigkszania zasobowdaych.

Koordynuje przestrzeganie zadzenia w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem
lesnym przez podlegtych pracownikéw.

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem i realzaaga zwigzanych ze stosowaniem
zasad certyfikacji gospodarkisleej a take szeroko peja edukagy.

Realizupc swoje obowgzki, wspoétpracuje z nadiriczym, wspotdziata na zasadzie
wi¢zi informacyjnej z gtdbwnym ksgowym nadlénictwa i inzynierem nadzoru w
nadlgnictwie w sprawach dotygzych planowania gospodarczego, koordynacji i
realizacji prac w zakresie wykorzystywania wynik&antroli do korygowania lgtiéw
oraz podejmowania optymalnych decyzji gospodarczgckake wnioskuje zakres i
miejsce dodatkowych kontroli.

Odpowiada za prawidtoyvrealizacg zada wynikajgcych z przepiséw ustawy Prawo
Zamowier Publicznych w Nadkictwie na ustugi léne.

Prowadzi korespondencjw zakresie swoich kompetencji po zaakceptowaniu lu
uzgodnieniu tréci pisma z nadiniczym.

Zatwierdza sprawozdanie w WEB SILP dotyoz gospodarki knej oraz
mieszkaniowej.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwtocznlaszg nadlaiczemu przypadki
jego uszkodzenia lub zagécia.

Do zadan Dziatu Gospodarki Lesnej ( ZG ) nalezy:

1.

Realizacja zada z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwagodi lasu,
ochrony lasu, ochrony przyrody, towiectwa, gosp&dartgkowo-rolnej,
zagospodarowania, zytkowania i uradzania lasu, edukacji, sprzegladrewna i
certyfikacji gospodarki kne;j.

Prowadzenie spraw zg#anych ze stanem posiadania i ewidgngruntéw,
udostpnianiem lasu, zagospodarowaniem turystycznym lasaz nadzo6r nad
realizacy zada& zwigzanych 2z prowadzeniem gospodarkisnky w lasach
niestanowdacych wihasnéci Skarbu Pastwa w zakresie powierzonym przez
kierownika urzdu administracji publicznej.

Prowadzenie caloksztaltu zagadniezwigzanych =z utrzymaniem spojwm,
funkcjonalndgci i bezpieczéstwa SIP.

Organizowanie i prowadzenie przetargdbw zgodnie Dceuiug ustalon z
obowigzujagcymi przepisami w PGL LP oraz przetargobw wedtug awst o
zamowieniach publicznych dotygzych prowadzonej gospodarkiies.

Pozyskiwanie srodkow ze zrodet zewrtrznych (dotacji) na realizagj dziata.
Kontrola oraz rozliczanie rzeczowo-finansowe resadjztych zagadnie

Sporzdzanie sprawozdastatystycznych i braowych.

Pracownicy Dziatu Gospodarki kmeej odpowiadaj za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtaszajnadléniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zagiia.
Szczegobtowy opis zada



w zakresie laséw niestanowiicych wilasndci Skarbu Paastwa:

a) koordynowanie realizacpada nadlgnictwa wynikajcych z art.35 ust.2 pkt 1 - 3
ustawy z dnia 28 wrZaia 1991r. o lasach, w zakresie pomocysaigielom laséw
niestanowacych wiasnéci Skarbu Pastwa,

b) prowadzenie dokumentacji zyganej z nadzorem nad lasami prywatnymi zleconym
przez Starostéw w drodze zawartych porozuimie

C) wspoOtpraca ze Starostami w zakresie planowanianzadéatwiania spraw wiaicieli
laséw w zakresie okénym ustawg o lasach;

d) sporzdzanie planéw dla poszczegolnychrietw oraz zbiorczego dla Nadlactwa;

e) prowadzenie sprawozdawcod z wykonanych zadadla Starostow i RDLP oraz
sporadzanie meldunkow z wykonania zadaa narady k&niczych;

f) przekazywanie kniczym wszelkich zmian przepiséw, zalécgokontrolnych i
wytycznych;

g) opiniowanie wnioskéw wigicieli lasu o:

e zmiare uprawy lénej na inm;
e dofinansowanie z budtu Pastwa wykonawstwa prac w lasach
niestanowdcych wiasnéci Skarbu Pastwa;

h) nadzorowanie rozliczez budzetem pastwa w w/w zakresie;

i) sporzdzanie planow zalesiev ramach ,PROW”.

w zakresie stanu posiadania

a) prowadzenie rejestru ewidencji gruntéw, rejestragamian na podstawie protokotow
zdawczo — odbiorczych: wyrokowdu, aktéw notarialnych, wykonania planowdi
wykonania planu zalesid odnowie;

b) wyprowadzanie na daie 31 grudnia kadego roku stanu zasobow gruntéw,
sporadzanie obowjzujacych w tym zakresie sprawozga

c) prowadzenie caloksztattu spraw zwménych ze sprzeda laséw i gruntéw,
organizowanie przetargow;

d) przygotowywanie materiatbw do projektow i aktuatigamiejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gmin wgasiziatania Nadknictwa;

e) nadzor nad korzystaniem z materiatdw agizeniowych w biurze nadieictwa
(operaty, mapy);

f) sporadzanie deklaracji podatku slkeego i rolnego od gruntéw nadiectwa oraz
korekta podatkow wynikaga ze zmian gruntowych w trakcie roku podatkowego.

g) planowanie kosztéw na prace geodezyjne w sadiwie oraz organizacja tych prac;

h) przygotowanie materiatéw niegthnych do wykonania aktualizacji stanu posiadania;

i) zlecanie dokumentacji do spadzania wnioskéw zmian klasyfikacji gruntow oraz
ksiag wieczystych;

j) zlecanie dokumentacji niegtbnej do zmian klasyfikacji gruntow oraz spgzania
wnioskow w tym zakresie;

k) prowadzenie catoksztattu zagadn@vigzanych z kgigami wieczystymi;

l) prowadzenie spraw z zakresu wydzsawiania i udosfpniania gruntdw innym
podmiotom, w tym;
» prowadzenie i aktualizowanie rejestru deputatogiedaw gruntéw rolnych;




» przygotowywanie wykazéw dzigawcOw do naliczania optat dziwnych;
» sporzdzanie i aktualizowanie umow dziawnych, egzekwowanie wnoszenia
zmian przez leiczych.

w_zakresie gospodarki akowo - rolnej
a) sporzdzanie wnioskow o doptaty bezpednie na gruntyaytkowane rolniczo;
b) analiza przebiegu wykonania zadgospodarczych , sp@dzanie sprawozaia

w_zakresie nasiennictwa i selekcji

a) prowadzenie ewidencji Gospodarczych Drzewostanésiédaych zrédet nasion oraz
ewidencjonowanie zaplanowanych zabiegéw ochronnych;

b) koordynowanie prac zwzanych z ocen owocowania drzew oraz opracowywanie
planu zbioru nasion;

c) prowadzenie ewidencji plantacji nasiennych i uprapochodnych oraz
koordynowanie zadezwigzanych z ich zakladaniem, pjghacp i ochrory;

d) gromadzenie dokumentacji zygzanej ze zbiorem nasion z plantacji, wspotpraca z
BNL i lesniczymi w zakresie nasiennictwa i selekcji;

e) rejestrowanie i wprowadzanie zmian w Krajowym Rgps Le&nego Materiatu
Podstawowego oraz informowanie o zamiarze zbiosioma likwidacji, zataeniu
badz innych zmianach w obiektach LMP.

f) Prowadzenie dokumentacji w zakresie obrotu snyen  materiatem
rozmnaeniowym.

w _zakresie szkotkarstwa
a) opracowywanie dokumentacji planistyczno—anality¢zmwe tym planu — wniosku
szkotkarskiego na poszczegolne lata, ofert spraentateriatu szkétkarskiego;
b) przygotowywanie cennika na sadzonki drzew i krzewéprzedawanych przez
nadlenictwo;
c) zbieranie zamdwie na materiat szkétkarski do celéw gospodarkisnég,
opracowywanie rozdzielnika na sadzonki, przekazygvdokumentow léniczym.

w__zakresie hodowli lasu

a) opracowywanie, zgodnie z obaa&ujgcymi instrukcjami, wniosku hodowli, w
oparciu o spormizone przez kniczych plany zabiegbw hodowlanych, po
sprawdzeniu ich zgods&oi z planem urgdzania lasu;

b) biezace analizowanie wykonania zaplanowanych aadporadzanie obowjzujacych
meldunkow i sprawozda

c) sprawdzanie  graficzno-opisowych  planow  dzata na  powierzchniach
odnowieniowych i zalesieniowych;

d) koordynowanie oceny upraw i produkcji szkétkarskagracowywanie wymaganej w
tym zakresie dokumentacji.

w_zakresie sprzeday drewna i obrotu drewnem
a) opracowywanie i wprowadzanie planu sprzgddrewna,




b) prowadzenie magazynu surowca drzewnego Kaidieva zgodnie z przepisami i
instrukcp systemu informatycznego LasowrnBawvowych;

c) dokonywanie odbioru transferow dokumentow przychemlo- rozchodowych
przekazywanie dregelektroniczg do nadlénictwa i odsytanie danych;

d) sporadzanie umow dla odbiorcow drewna zawieranych w Vayniozstrzygngé
przetargowych przeprowadzanych zgodnie z ohpwacymi przepisami;

e) przedstawianie do sprawdzenia i akceptacji przedoRé&rawnego wszystkich
zabezpieczedo uméw kupna-sprzeghasurowca drzewnego;

f) sporadzanie harmonograméw dostaw dla poszczegoéinyclroooiw;

g) przygotowywanie dokumentacji magazynowej oraz ozahie poszczegolnych
magazynkéw drewna po inwentaryzacji surowca na aeunzgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

h) sporadzanie dokumentacji rozchodowej drewna na potrzghgne nadl&ictwa,

i) drukowanie arkuszy spisowych do inwentaryzacji drewraz wprowadzanie do SILP
rozliczenia z inwentaryzacji;

j) petnienie obowjzkow administratora serwisu aukcyjnego ,e-drewno’tazo
administratora aplikacji Portalu &eo-Drzewnego;

k) analizowanie i koordynowanie dziatazmierzajcych do petnej realizacji zawartych
umow sprzeday drewna,;

l) wspotpraca z kniczymi w zakresie sprzegiadrewna w tym:

- zbieranie informacji od kontrahentéw o osobachwsginionych do odbioru drewna
w ich imieniu oraz przekazywanie informacji dlarezych;

- informowanie Iéniczych o wielkdciach zakupu, zakupionych sortymentach,
realizacji zaptaty, numerach telefonow poszczegdirkontrahentow;

w_zakresie wytkowania lasu — pozyskania drewna

a) przejmowanie transferow odsldczych z programu Brakarz;

b) poréwnywanie szacunkoéw brakarskich, opracowywaniestawiania wg kategorii
cie¢, lesnictw, obebdw i nadlénictwa,;

c) kontrola merytoryczna poprawém szacunkdéw brakarskich pod wedém stref
trudnaci dla poszczegdblnych pozycji planu;

d) planowanie kosztow zwzanych z pozyskaniem drewna, zrgnkpodwozem drewna
oraz pozostatymi kosztami pozyskania drewna i kigrglch kosztéw po przetargach
na prace léne;

e) biezaca analiza wykonania planueéi w poszczegdlnych d$eictwach ogétem w
Nadlenictwie;

f) opracowywanie planu @t i drukowanie wnioskéw ¢t dla lgniczych;

g) analizowanie wykonania planu gdzania lasu w poszczeg6lnych latach;

h) biezaca analiza wykonania planwéiw poszczegolnych $aictwach i nadlénictwie;

i) dostosowanie zapiséw w SIWZ na pracén&edo dziath ochronnych zawartych w
uproszczonej ocenie oddziatywania prac gospodahncagérodowisko lgne;

j) aktualizacja w bazie SILP realizacji powierzchnigwe wykonania na
poszczegodlnych pozycjach @bjch planem cic;

k) gromadzenie i merytoryczne sprawdzenie szkicow{adziatar na powierzchniach
zrebowych i powierzchniach obejnygych ckcia trzebieowe;




[) sprawdzanie poprawdo raportow w Module Sprawozdawdédo WEB SILP
odnanie pozyskania drewna,

m) petnienie obowjzkéw administratora serwisu aukcyjnego e-drewno z ora
administratora aplikacji PL-D;

n) terminowe sporazenie i przestanie sprawozda

0) planowanie kosztow i przychodéw oraz planowaragcilpozyskanych choinek.

w zakresie certyfikacji l&snej
a) koordynowanie konsultacji spotecznych i naukowyaollydzicych obszaréw lasow o
szczegolnych wartgiach przyrodniczych oraz spgdzanie analiz i zestawig
b) wykonywanie wykazéw powierzchni referencyjnych;
c) ustalanie i gromadzenie danych z zakresu poterygalzagraen dla przedsiwziec
gospodarczych planowanych w nadiietwie;
d) nadzoér nad przestrzeganiem zasad certyfikaciji.

w _zakresie programu ,Testowania potomstwa”
a) nadzor nad gromadzeniem nasion , wysiewem i hagsadzonek;
b) zbior i sporazdzanie dokumentacji zazanej z programem;
c) ustalanie harmonogramow realizacji prac dla pasgaéinych etapdéw programu;
d) wprowadzanie i monitorowanie realizacji planéw gmdarczych w systemie SILP.

w_zakresie edukaciji przyrodniczo - |énej spoteczéstwa

a) opracowanie planu pracy, koordynowanie spotksiacownikéw Staby Lesnej z
dzie¢cmi i mlodzieza w szkotach oraz na terenie lasow;

b) opracowywanie tematow prelekcji w szkotach oraz teaenach Ignych przy
wykorzystaniu istniejcychsciezek edukacyjnych;

c) prowadzenie wyktaddéw, prelekcjicwiczen okreslonych planem i zapotrzebowaniem
spotecznym;

d) zamawianie dla nadieictwa materialdw promocyjnychsrodkéw i pomocy
dydaktycznych;

e) kreowanie pozytywnego wizerunkuwsteka w spoteczestwie;

f) tworzenie , Programu edukacjisleej spoteczéstwa’;

g) ogtaszanie oraz koordynowanie konkurséw o temdirej;

h) tworzenie sprawozaaz edukacji.

w zakresie ochrony lasu i ochrony przyrody

a) prowadzenie zagadriezwigzanych z planowaniem i organizacjyykonawstwa w
zakresie sporglzania planéw ochrony dla rezerwatdw przyrody, aimform ochrony
przyrody, realizacja zadaujetych w planach ochrony tych obiektéw oraz dla
obszarow Natura 2000

b) wykonywanie zadazwigzanych z realizagjprograméw i zasad ochrodyodowiska,
przyrody i krajobrazu;

c) wspbtpraca z ZOL, IBL, RD® w zakresie w prowadzonych sprawach w tym
zbieranie i przesylanie materiatdw prognostycznych;
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d) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrodyzzytkbw ekologicznych, zespotéw
przyrodniczo-lénych, stref ochronnych, miejsc wyggbwania rélin, zwierzt i
ptakow chronionych oraz zagadfiewigzanych z waloryzagjprzyrodniczo-léng

e) prowadzanie zagadiiewigzanych z planowaniem i realizagada z ochrony lasu

f) czuwanie nad przestrzeganiem przeZniezych Instrukcji Ochrony Lasu oraz
termindw obserwacji, poszukifa i zabiegdbw zwjzanych ze zwalczaniem
szkodnikow i chordéb lasu;

g) prowadzenie ewidencji wykonanych zabiegoéw chemichnystosowanyckrodkéw
chemicznych (dopuszczonych do stosowania w lasach);

h) analizowanie i ocena stanu zdrowotnego i sanitarnigu, ustalanie kierunkow
dziatalndgci ochronnej i nadzor nad jej przebiegiem wnietwach;

i) organizowanie i nadzér nad pracami w zakresie szac@ szkod, ograniczania ich
rozmiaréw, prowadzenia ewidencji, ustalanie ichypeyn i skutkow;

j) podejmowanie dziatamapcych na celu zabezpieczeniéngtw w srodki chemiczne
i mechaniczne do zabezpieczenia upraw przed zwigrzgrzed owadami (putapki i
feromony);

K) sporadzanie inwentaryzacji posuszu, ztomow i wywrotowlednictwach,sledzenie
postpu prac przy porgkowaniu stanu sanitarnego lasu;

l) prowadzenie cakwi spraw zwizanych z pozyskiwaniemsrodkow zewswtrznych
unijnych i krajowych;

m)prowadzenie projektow z zakresu ochrony przyrodikacii i turystyki dotowanych
zesrodkow zewwtrznych.

w _zakresie gospodarki towieckiej
a) w obwodach wydzieawionych przez kota towieckie:
- wspotpraca z kotami towieckimi,
- prowadzenie ewidencji kot towieckich na t@eenadlénictwa, ich
zaradow oraz 0séb upowaionych do szacowania szkad.
b) sporzdzanie i nadzér nad realizadjVieloletniego Planu Hodowlanego.
c) tworzenie zestawteo stanie populacji zwiegz townych.

w zakresie L&ne] Mapy Numerycznej
a) wykonywanie map lokalizacji planowanych przegisii¢¢ gospodarczych;
b) opracowywanie danych w formie papierowej i grafgzmotyczcych
laséw oraz przekazywanie ich do RDLP;
¢) aktualizacja LMN w uzgodnieniu z wda@wymi pracownikami;
d) wykorzystywanie LMN do spogdzania analiz przestrzennych w
nadlgnictwie.
e) Zakres obowikdéw i odpowiedzialngci stuzbowej zasipcy i stanowisk w Dziale
Gospodarki Lénej okrelaja ,Szczegotowe zakresy czynitd pracownika ”

§ 10
Gtéwny Ksiegowy Nadlgnictwa (K) kieruje Dziatem Finansowo — Kgjowym (KF).
1. Glébwny Kskgowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzigho w zakresie
ksiegowasci, finansow, planowania finansowo-ekonomicznego, nalia,
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sprawozdawczei oraz organizuje i sprawuje kontgolwewretrzng dokumentow

finansowo-ksigowych Nadlénictwa w oparciu o obowrujace przepisy, poprzez:

e) prowadzenie rachunkowa zgodnie ustaw o rachunkowgci z dnia 29 wrzénia
1994 r. oraz obowrujagcym brazowym planem kont i polityk rachunkoweci;

f) terminowe i prawidtowe prowadzenie &gowasci zgodnie z zasadami SILP i ich
analizowanie;

g) koordynowanie spraw zgaanych z finansowaniem dziatakod Nadlenictwa;

h) prowadzenie spraw w zakresie inwentaryzacji zgodniebowazujaca polityka
rachunkowsci;

i) organizac} i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli weytrznej w Nadlénictwie,
przy wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi;

]) przygotowywanie i sposgizanie oraz przekazywanie do RDLP w ustalonym
terminie zestawienia planu finansowo-gospodarczegy wspotpracy z innymi
komorkami;

k) analiz i kontrok wykonywania planu zatrudnienia i funduszu ptac;

[) terminowe egzekwowanie natesci i regulowanie zobowezan oraz windykacja
naleznosci;

m) sporadzanie sprawozdaa finansowych, statystycznych i innych raportéw,
meldunkow, wykazdéw na potrzeby wegtrzne nadlénictwa;

n) sprawowanie nadzoru pod wzdem finansowym dotacji zewtrznych.

2. Gléwny Kskgowy przeprowadza wgtng kontrok operacji gospodarczych, a#icych
sie z wydatkowaniensrodkow pien¢znych, obrotami na rachunkach bankowych oraz
lokowaniemsrodkow piengznych i zaciganiem kredytow.

3. Opracowuje projekty przepisow wewtrenych, wydawanych przez Naéhéczego,
dotyczcych prowadzenia rachunkowem, a w szczegolnmi regulaminu kontroli
wewretrznej oraz we wspolpracy z Zasts Nadlgniczego i Sekretarzem
nadlgnictwa schematu obiegu dokumentow.

4. Prowadzi caloksztatt spraw zmanych z zawieraniem umow dotycgch darowizn.

5. Prowadzi catoksztalt spraw zmanych z udzielaniem pgczek na zakup samochodu

prywatnego sywanego réwnig do celéw stabowych.

6. Sprawuje nadzor nad WEB-SILP w zakresie:

a) nadzoru nad procesem pobierania i przechowywamgatiestanowjcych podstaw
do sporzdzania sprawozaawvewretrznych,

b) zatwierdzania sprawozfldinansowych i planéw finansowo-gospodarczych,

c) monitoruje umowy na dotacje pozyskanezm@let zewgtrznych.

7. Odpowiada za:

a) prawidtowe i terminowe oraz rzetelne spgmzanie dokumentacji, sprawozda
analiz,

b) wtasciwe przechowywanie powierzonych dokumentow,
c) dbanie o dobro firmy oraz zachowanie w tajemnidgrimaciji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi pracodawe na szkod.

8. Podstawowe uprawnienia Gtdwnego ¢§giwego:

a)Gitéwny Ksikgowy uprawniony jest do ok§lenia zasad, wedtug ktérych mapyc¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne Nadiletwa prace niezloine dla
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zapewnienia prawidtowssi gospodarki finansowe] oraz kgowasci i
sprawozdawczei finansowej,
a)do zadania od kierownikdw innych komorek organizacyjnychezlednych
informacji jak rownie¢ udostpniania do wgldu dokumentéw i wyliczg
stanowicychzrodto tych informacii,
b)do podejmowania decyzji wigcych wszystkie komorki organizacyjne w
przedmiocie przestrzegania przepisow finansowyctlysponowaniasrodkami
materialnymi w celu zapohienia niegospodaridoi i marnotrawstwu mienia,
c)do zatwierdzania dokumentow bankowych, kasowyaicgowych,
d)do prowadzenia kontroli gospodarki kasowej i firamej Nadl&nictwa.
9. Nadzoruje prac komisji w ramach realizacji zaméwiew trybie ustawy o
zamowieniach publicznych.
10. Nadzoruje, rozlicza i spadza sprawozdanie w zakresie mandatow karnych.
11. Glowny Ksjgowy odpowiada za powierzone mienie oraz niezwieczgtasza
nadlgéniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zagia.
12. Giowny Ksjgowy odpowiada za powierzone mienie oraz ma oOlmek
niezwtocznego zgtaszania nadiezemu przypadkow jego uszkodzenia lub zagial

Do zadax Dziatu Finansowo — Ks¢ggowego (KF)nalezy wykonywanie zadazwigzanych z
gospodark finansows i zagadnieniami kggowasci w swietle obowiazujacych przepisow w
tym zakresie, w szczegolém:

1. Prowadzenie ewidencji zdarzena podstawie prawidiowo wystawionych dowodow

finansowych.

2. Sprawdzanie pod wzgdem formalno-rachunkowym dowodow &gowych.

3. Prowadzenie ewidencji zdarzea podstawie dowodow kgjowych ksig rachunkowych
w porzidku chronologicznym, systematycznym, terminowotetree i bezb¢dnie.

4. Techniczna organizacja pracy kasy, zabezpieczeamsportu i przechowywania gotowki
w kasie, nadzor na pragiem — przekazaniem kasy wyznaczonemu pracownikowi,
dokumentowanie wykonywanych operacji kasowych nadstawie dokumentéw
kasowych, sporglzanie raportow kasowych, zabezpieczenie pomiesixzkasy w
biurze Nadlénictwa przed wtlamaniem zgodnie z obgmuijagcymi w tym zakresie
przepisami — wymogami.

5. Sporadzanie przelewéw, monitorowanie rachunkéw bankowyichprzestrzeganie
terminéw ptatnéci.

6. Sledzenie termindw wptat przez kontrahentéw, wysigarot odsetkowych.

7. Sporadzanie list ptac dla pracownikéw, zleceniobiorcowmow o dzieto, poticanie
podatku dochodowego od o0so6b fizycznych, skladekubazpieczenia spoteczne i
zdrowotne, pgyczek mieszkaniowych z &S, payczek na zakup samochodéw,
pozyczek PKZP, itp.

8. Sporadzanie informacji i deklaracji o uzyskanych dochddaraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych oraz tevmenprzekazywanie do Ugdow
Skarbowych.

9. Naliczanie zasitkdw chorobowych, opiglazych, wychowawczych, macienzskich itp.

10. Prowadzenie rozliczez Budzetem i ZUS.

11. Prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania i depozytow.

13



12. Prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z gospodagkowarowg w zakresie rozchodu
materiatbw w magazynie.

13. Sporadzanie planéw i sprawozflav zakresie swego dziatania.

17. Wystawianie faktur z tytutu najmu i dziexwy za grunty rolne zgodnie z przedstawionym

wykazem przez Dziat Gospodarkidre.

18. Dokonywanie rozliczeuzytkbw ubocznych: sadzonki, nasiona i szyszki, ckioin

14. Rozliczanie nadzoru nad lasami innych wigsno

15. Naliczanie rezerw na odprawy emerytalne i nagrodhyl¢uszowe;

16. Terminowe regulowanie ptatda z tytutu podatkéw: VAT, od osob prawnych, od bso
fizycznych, od nieruchongai, lesnego i rolnego, sktadek ubezpiefizepotecznych,
ubezpieczé magtkowych, PFRON itp.

17. Prowadzenie ewidencji i spaidzanie deklaracji VAT na potrzeby podatku od tawar
ustug.

18. Naliczanie i rozliczanie odpisu na .

19. Prowadzenie rozliczewewnrgtrzbrarzowych.

20. Dokonywanie rozliczania eic inwentaryzacyjnych w zakresie swego dziatania.

21. Prowadzenie ewidencji finansowo-#gowej dotacji projektow dofinansowanych ze
srodkow zewntrznych.

29. Wystawianie faktur dokumenégych sprzedamaterialdbw z magazynu;

22. Prowadzenie centralnego rejestru umoéw.

30. Prowadzenie catoksztattu spraw z ubezpieczemsaptku Nadlgnictwa.

23. Prowadzenie kggowasci PKZP.

24. Pracownicy Dziatlu Finansowo-Kgjowego odpowiadaj za powierzone mienie oraz
majg obowhzek niezwlocznego zgtaszania prz&oym przypadkow uszkodzenia lub
zaginkcia powierzonego mienia;

25. Zakres obowjzkow i odpowiedzialnéci stuzbowej gtownego ksgowego i stanowisk w
Dziale Finansowo - Ksgowym okrélaja ,Szczegotowe zakresy czynsth pracownika”.

8§11

Inzynier Nadzoru w nadl&gnictwie (NN) jest stanowiskiem samodzielnym i podlega

bezpdrednio pod nadkmiczego.

Do zada inzyniera hadzoru naky w szczegOIn€i:

1. Prowadzenie kontroli operacji gospodarczych na geirw Ienictwach i1 szkoice
gospodarczej.

2. Kontrola pod wzgidem jakdciowym i ilosciowym prawidiowdé wykonywania w
lesnictwach ustalonych dla nich zada czynndci gospodarczych, w tym wydawanie
zalecenia w trybie ustalonym przez nddlezego.

3. Kontrola prawidiowéci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, #dge ze
stosownymi przepisami.

4. Kontrola pozyskania i prawidtowé obrotu drewnem oraz jego zabezpieczenie przed
deprecjagj.

5. Prowadzenie spraw zg#@anych z inicjowaniem lub wdtaniem innowacji.

6. Prowadzenie kontroli w zakresie prowadzenia nadnad lasami niegagtwowymi.
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7. Dokonywanie kontroli przestrzegania przepisow BH&z@rzepisOw przeciwpgarowych
w trakcie wykonywania prac i sprawsm uzywanego sprgu technicznego w firmach
wykonujgcych ustugi na terenie nadiectwa.

8. Prowadzenie kontroli przestrzegania zasad, krytelidvskaznikow dobrej gospodarki
lesnej wg. FSC i PEFC.

9. Sprawowanie kontroli nad zabezpieczeniem mienidetaidtwa.

10.Wspotpraca z zagbcg nadleégniczego w sprawach dotygzych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospcziych w nadlaictwie.

11.Wspotpraca z posterunkiem stydesnej w zakresie zwalczania szkodnictwankego.

12.Sprawdzanie stanu realizacji zal&ce zaradzen pokontrolnych bdacych wynikiem
kontroli zewrgtrznych.

13.Rozpatrywanie reklamacji drewna.

14. Dokumentowanie przeprowadzonych kontroli, w przypastwierdzenia nadycia lub
innych nieprawidtowéci, ustalanie przyczyn, skutkow oraz osob odpowaddych za
stwierdzone nieprawidtowoi.

15.Posiada uprawnienia w zakresie wnioskowania o awwaasie, nagradzanie i karanie
pracownikow.

16.0Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwioczniaszg nadleiczemu przypadki
jego uszkodzenia lub zagéaia.

17.W celu prowadzenia prawidiowe] dziatakop nadlgnictwa — nadléniczy mae
powierzy inzynierowi nadzoru inne zadania nie ¢tlj niniejszym wykazem.

18.Szczegotowe obowzki, uprawnienia i odpowiedzialdo inzyniera nadzoru okita
zakres czynngi.

§12

Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczy8A).

Do obowhzkdw sekretarza natg w szczegolngi:

1. Nadzér nad obstugadministracyjg nadlénictwa.

2. Prowadzenie cakoi spraw dotycacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym
migdzy innymi przekazywanie-przejmowanie lokali, buklgw i innych nieruchomii,
okreslanie stawek czynszu oraz administrowanie nierua$crami i wyposaeniem
nadl&nictwa.

3. Sporadzanie umow dotyexych dzietawy i najmu mieszkg budynkow i kancelarii.

4. Naliczanie i sporgdzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatkuieduchoméci i
od srodkoéw transportowych.

5. Prowadzenie catoi spraw zwgzanych z likwidagj srodkow trwatych i wyposgenia oraz

wprowadzanie zmian zytkownika w SILP na podstawie protokotéw przekaaagiodka

trwatego.

6. Nadzor nad funkcjonowaniem transportu, gospadairkwestycyjno-remontowej,

gospodarki  magazynowej, realizacji zakupéve @idadnicy akt.

7. Nadzér nad kottowni oraz okresowym przeglem stanu technicznego instalacji

gazowych i przewodow kominowych we wszystkich budyeh Nadlénictwa.

8. Nadzor nad wykonywaniem przeddéw okresowych i gwarancyjnych obiektow

budowlanych i inwestycji.
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w _zakresie gospodarki samochodowej

1. Prowadzenie dokumentacji zwanej z eksploatagji remontami samochodow i
ciggnikow.
2. Prowadzenie cakai spraw zwigzanej z gospodagkpojazdowo - paliwow w tym:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

nadzor nad przekazywaniem pojazdow oraz kompletmvawymaganych
dokumentow,

kontrole zgodngxi zapisu kilometréw w karcie drogowej ze stanekRtyfeaznym,
dysponowanie transportem zgodnie ze \WoEgszymi ustaleniami i
zapotrzebowaniem,

czuwanie nad jakwia i terminowdciag przeghddéw okresowych oraz napraw
biezacych,

sprawdzanie pod wzglem merytorycznym dowodow zakupu paliwa i jego
zZuzycia,

kontrola prawidtowéci sporzdzania miesicznych kart pojazdéw.

w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

administrowanie  nieruchordciami, obiektami  stanowtymi  wilasnd¢
nadlgnictwa, w tym prowadzenie ewidencji w SILP, dbaroe prawidiowy
eksploatagj budynkow, planowanie naktadéw na utrzymanie nieonecci,
najmowanie nieruchomdoi, przekazywanie i przejmowanie miesikaoraz
budynkdéw gospodarczych odyikownikéw,

prowadzenie dokumentacji zyzianej z naliczaniem czynszu oraz wyptat
ekwiwalentu za gywanie wkasnych mieszkauprawnionym pracownikom,
prowadzenie dokumentacji zyzianej z utrzymaniem kancelaristectw,
prowadzenie ewidencjrodkow trwatych,
sporadzanie deklaracji podatkowej od nieruchaeip
sporzdzanie obowjzujacych sprawozda

w zakresie inwestycji i remontow

a)

b)

prowadzenie cakwi spraw dotyczcych dziatalnéci inwestycyjno —
remontowych,

nadzér nad pracami wykonywanymi systemem zleconym &zczegolnsri:
rozliczanie robot remontowo - budowlanych pod wdgm finansowym i
materiatowym oraz sprawdzanie wyceny, obmiaru rota@hunkow, kosztorysow
wykonanych w ramach robot zleconych, analiza pté@kechnicznych,
prowadzenie robot zgodnie z dokumenjapyojektowo-kosztorysoy i sztukgy
budowlara, sporadzanie protokotow odbioru prac inwestycyjnych oraz
dokumentdéw poprzedzajych odbidr,

dokonywanie kontroli budynkéw, przegiow drog lénych, uradzen wodno-
melioracyjnych i innych w szczegolém w okresie oljtym gwarandi,
opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw inwegiti remontéw w zakresie
budowy i remontéw budynkow, drég i obiektow turystgych,

prowadzenie kgiki poszczegoélnych obiektow oraz nanoszenie naabee do
SILP wpiséw o wykonywanych remontach i powstatyafianach,
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¢)

h)
)

)
K)

)

sporadzanie protokotdw okegtajacych stan budynkédw przeznaczonych do ich
przekazywania,

stosowanie przepiséw prawa wodnego i budowlanetycgirych nieruchomszi,
ustalanie danych =z zakresu potencjalnych zagrodla przedsiwzigé
gospodarczych planowanych w nadlietwie dotycacych inwestycji i remontdw,
kontrola prawidtowéci wykorzystywania naktadow finansowych na inwepyc
remonty,

uczestnictwo w prowadzonych pegsbwaniach przetargowych w zakresie
inwestycji i remontow,

przygotowywanie pod wzgllem formalnym zada inwestycyjnych i
remontowych budynkow i budowli,

m) wspotpraca z organami fistwowymi w zakresie przygotowania procesu

n)

inwestycyjnego i remontow budynkow i budowli,
opracowywanie zakresu prac remontowych.

w zakresie ochrony przeciwpgarowej

a)

b)

f)
9)
h)

dokonywanie oceny i analizy przyczyn zaistniatychpadkéw paarowych oraz
opracowywanie wnioskébw w zakresie profilaktyki i Zipgeczéstwa
przeciwpaarowego,

organizowanie Punktu Alarmowo—-Dyspozycyjnego oraz yzuddw

przeciwpaarowych w okresie palioi, czuwanie nad sprawracznaciag z PSP,
RDLP, l&nictwami i punktami obserwacyjnymi;

koordynowanie dziata w zakresie zapobiegania w#hiavosci powstawania
pozarow w lénictwach,

wspotpraca z Wojewodzkimi i Rejonowymi Komendamia®f Pazarnych i OSP,
czuwanie nad przestrzeganiem obguMjgcych przepisow w  zakresie
bezpieczéstwa padarowego oraz prowadzenie monitoringu zagfio w celu
sprawnego ostrzegania i alarmowania zagnej ludndci,

analizowanie i opracowywanie planéw ochrony po

prowadzenie kontroli zabezpieczenia pp@renow Iénych i osad sttbowych,
sporadzanie ,Sposobow pagiowania na wypadek powstaniazpou, kkski
zywiotowej lub innego miejscowego zagemia dla obszarow daych”.

5. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwtoczniaszg nadleiczemu przypadki

jego uszkodzenia lub zagécia.

Do zadai Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego (SAW szczegOlnéci nalery:

1.
2.

w

Realizacja zada obejmujcych obstug administracyjg nadlgnictwa.
Prowadzenie spraw zgdanych z sekretariatem naghiectwa, i realizagy zamowié
publicznych, a take koordynagj spraw dotyczcych instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej oraz prowadzenie ewidencjsgmwo-wartgciowej przedmiotow
nietrwatych w aytkowaniu.

Prowadzenie sktadnicy akt naghéectwa.

Administrowanie i redagowanie BIP LP na poziomidlaaictwa.
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w zakresie administrowania i redagowania Biuletynunformaciji Publicznej

a) petnienie funkcji redaktora i administratora BIP dlgénictwa zgodnie z
zarzdzeniem,

b) sporadzanie w formie elektronicznej dokumentéw zawigrggh informacje
publiczne oraz udzielanie informacji @odowisku zgodnie z obowzujgcymi
przepisami,

c) redagowanie strony www oraz BIP w zakresie swopgjatania,

d) wprowadzanie do BIP informacji dotygz/ch Nadlénictwa Wality w zakresie
planu uradzania lasu dla nadieictwa, procedur zalatwiania spraw w
jednostkach LP, a tak ustalanie optat za przygotowanie informacji pcdiiej,

e) umieszczanie w BIP komunikatéw i ogtoszso publikowania,

f) nadawanie osobom spadzapcym dane do BIP indywidualnych wewtrenych
identyfikatoréw oraz wewgtrznych haset dogpu.

6. Sporadzanie sprawozdeastatystycznych i bramowych.

7. Wiasciwe zabezpieczenie m#gu nadlénictwa. Odpowiadaj za powierzone mienie,
niezwtocznie zgtaszaj nadlgniczemu przypadki uszkodzenia lub zagim
powierzonego mienia.

8. Szczegolowy opis zada

w_zakresie gospodarki magazynowe,.
a) prowadzenie ewidencji ifgiowo - wartdciowe] materiatbw magazynowych,
zgodnie z instrukgjobowizujaca przy zastosowaniu SILP,
b) prowadzenie magazynu oraz wystawianie dokumen@w P

w zakresie zad& organizacyjno- administracyjnych.

a) obstugiwanie sekretariatu, poczty elektronicznejrowadzenie dziennika
korespondencji;

b) prowadzenie wszystkich spraw zwanych z telefonami komérkowymi oraz
utrzymania dczndaci linii telefondw stacjonarnych w biurze nagfiétwa,

c) prowadzenie ewidencji wyjazdéw showych,

d) prowadzenie ewidencji wypogania oraz dokonywanie zmianyyikownika w
SILP na podstawie protokotow przekazania wypesé.

w zakresie informatyki- zadania administratora SILP

a) Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

b) Administrowanie zasobami, udephianie zasobow SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystéen dosgpnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjmypoprzez:

» zarzdzanie aytkownikami poszczegolnych aplikaciji,
* przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzadprawnia
uzytkownikéw do poszczegdélnych funkcji aplikaciji oraasobow baz danych,
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* autoryzag} uprawnié uzytkownikdw do poszczegolnych funkcji aplikacji
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posjagely mechanizmu w
SILP Web,

c) Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzoertyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow.

d) Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tymraerami aplikacji i danych
np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

e) Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikagjosadowionymi na
serwerach w jednostkach naghitnych.

f) Administrowanie sieg lokalng, komputerami oraz innym sSptem
komputerowym:

* nadzér nad stanem technicznym sprzi sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegtiéw i konserwacji,

» konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

* instalacja i biegca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegOkw systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

* nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych jednostce z
uwzgkdnieniem zasad bezpie@stwa oraz ochrony antywirusowej,

» konfigurowanie kont pocztowych na komputeraéktkownikow,

e administrowanie urgzeniami i aytkownikami telefonii IP z wyczeniem
systemu bilingowego.

g) Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomigitgwa:

e administrowanie rejestratorem $tgczego oraz innymi ugdzeniami
komputerowymi przy wspotpracy z Dziatem Gospodassnej,

* biezacy nadzér nad stanem technicznym sjuz komputerowego,
wykonywanie okresowych przeglow i konserwacji urgdzen co najmniej raz
w roku,

e instalacja i biegca konserwacja systemu operacyjnego,

* instalacja i aktualizacja oprogramowanigtkowego,

* instalacja i aktualizacja oprogramowania antywimesgo,

» konfiguracja parametréw transmisji danych pexaly rejestratorem $aiczego
i SILP,

« konfiguracja urzgdzex komputerowych do pracy w sieci,

* udzielanie léniczym instruktau w zakresie obstugi technicznej guzen

komputerowych,
» konfigurowanie kont pocztowych,
h) koordynacja i1 organizacja procesow zakupu, adzex komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i naprawagdzer komputerowych,
1) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w. tym
* prowadzenie protokotow instalaciji,
« ewidencji dokumentacji legalda oprogramowania,
« ewidencji dokumentacji uprawmelostpu do systemu i baz danych,
» ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotiych czynnéci,

19



j) Nadzér nad ochran praw autorskich w odniesieniu do zytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalrmoprogramowania nie
rzadziej nk raz w rok.

k) Prowadzenie catoksztattu zagadniewiagzanych z utrzymaniem spojsm,
funkcjonalndgci i bezpieczéstwa SILP oraz z obstggystemu informatycznego
nadlgnictwa i uradzen peryferyjnych oraz internetowych portali;

w _zakresie zaopatrzenia
a) dokonywanie zakupow materiatow dla nadietwa,
b) zamawianie i ewidencja piega urzgdowych.

w zakresie zamowié publicznych
1. Prowadzenie i koordynowanie cé&td spraw dotycacych organizacji, planowania i
rozliczania zamowie publicznych zgodnie z ustawWwPrawo Zamoéwig Publicznych oraz
sporadzanie dokumentacji przetargowej dotyozj dzialu administracyjno-
gospodarczego a w szczegdicio
a) sporzdzanie w porozumieniu z kierownikami komorek orgaciyjnych planu
zamOwié publicznych;
b) sporzdzanie rocznych sprawoatla udzielonych zamowieniach oraz
prowadzenie rejestru udzielonych zamawie
c) wnioskowanie o zatwierdzenie trybu pgstwania o zamowienie publiczne
dotyczcych dziatu administracji;
d) czuwanie nad przestrzeganiem terminow procedurhlpgstpowan,
wynikajacych z ustawy Prawo Zamowiéublicznych, nadawanie ostatecznych
form redakcyjnych specyfikacjom dotyez/ch dziatu administracji.

w_zakresie archiwizacii
1. Prowadzenie skiadnicy akt zgodnie z Instrgkey sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt w PR a w szczegolrigi:
a) sporadzanie planéw oraz zasad przyjmowania dokumentadiipracownikow
przez zaktadowsktadnie akt,
b) przyjmowanie dokumentacji i prowadzenie ewidenciytej dokumentacji z
poszczegolnych dziatow,
c) dokonywanie podziatu dokumentacji na kategoridiaralne,
d) ustalanie zasad i nadzorowanie korzystania z dektscji w sktadnicy akt,
e) dokonywanie spisu dokumentacji nie archiwalnejtdalej) przeznaczonej na
makulatug lub zniszczenie,
f) przekazywanie dokumentacji do archiwunhgsowego.
w_zakresie inwentaryzaciji
a) drukowanie arkuszy spisowych do inwentaryza@dkow trwatych, wyposaenia
I materiatbw magazynowych oraz wprowadzanie do Slkdzliczenia z
inwentaryzaciji,
b) sporadzanie zestawienia zbiorczego z przeprowadzonegmtavyzacji.
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9. Zakres obowjzkow i odpowiedzialnéci stuzbowej sekretarza i stanowisk w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym  okiaja  ,SzczegOlowe  zakresy  czyrém
pracownika”.

§13

Lesnictwo (ZL) kierowane przez #miczego.

Do zada lesniczego w szczegOlsoi nalezy:

1. Prowadzenie caloksztalttu spraw zmanych z gospodagkiesng, za ktGg ponosi peln
odpowiedzialnéc.

2. Kierowanie prag podlegtych mu pracownikdw oraz rozliczanie ich z/kanania
przydzielonych zada

3. Wspdtpraca z Dziatem Gospodarkisbej oraz wykonywanie ustalonych zaléce

4. W zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem:

a) systematyczne obserwowanie laséw i innego powi@gonmienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem;

b) ujawnianie szkodnictwa $aego, zabezpieczanie dowodow, w tym podejmowanie
wstepnych czynnéci w celu ustalenia sprawcy oraz zgtaszanie doedadtwa
zaistniatych przespstw i wykroczé;

c) prowadzenie dziataldoi prewencyjnej oraz edukacyjnejssdd spoteczistwa,
majcej na celu wigciwg ochror lasu przed szkodnictwem;

d) wspoétpraca z posterunkiem styalesnej poprzez udzielanie, na podstawie
posiadania rozeznania, informacji utatw@jch ustalenie sprawcéw przgsstw i
wykroczehr popetnionych na szked_asow Pastwowych.

5. Dbanie o popraw stanu sanitarnego drzewostanOw, obserwacja, rieraateriatow
niezlednych do opracowywania prognoz zaggnia drzewostanow przez czynniki bio- i
abiotyczne, terminowe zwalczanie i zapobieganieodakn oraz otaczanie opigk
pozytecznych organizmow.

6. Sporadzanie projektow planéw gospodarczych oraz wnioskoer w sprawach
remontéw drdg i osad.

7. W oparciu o plan ugglzania, wyznaczanie g, sporadzanie szacunkow brakarskich i
organizowanie wykonaniazytkowania gtébwnego i ubocznego.

8. Dokonywanie zgodnie z obogadujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna oraz innych produktowsleych, nadzor nad stanem, spmtzanie dokumentacji
przychodowo — rozchodowe.

9. Realizacja zadawynikajacych z zasad certyfikacji gospodarkinej oraz przestrzeganie
zasad, kryteriow i wskaikow FSC i PEFC.

10.Prowadzenie dziataldoi w zakresie edukacji $eej spoteczéstwa oraz informacyjnej
dotyczcej udostpniania lasu i przyrody a ta& bezpieczgstwa paarowego w lasach.

11.Wykorzystywanie oprogramowania udgstionego przez nadieictwo w formie "Biurka
lesniczego” do planowania i realizacji zadgospodarczych.

12.Do zada lesniczego na ktorego terenie znajglgje lasy niestanowgce Skarbu Restwa
naleey prowadzenie nadzoru w zakresie dkvaym w porozumieniach zawartych
pomidzy Starostami a Nadieictwem oraz w ustawie o lasach, powierzaadowpzki
w zakresie:
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a)

b)

f)

9)

h)
)
)

K)

sporadzanie na podstawie art. 9 ust.2 i art. 24 ustawyasach decyzji
nakazugcych wykonanie przez wdeicieli lasow ustalonych im zadav zakresie
ponownego wprowadzenia sfmnosci lesnej ( upraw lénych) , przebudowy
drzewostanu ,

wydawanie decyzji w zakresie pgghowania i ochrony lasu , w tym : usuwania
drzew opanowanych przez organizmy szkodliwe, agakkomow i wywrotow,
zabiegOw piejgnacyjnych rélinnosci lesnej ( upraw lénych) w wieku do 10 lat ;
zabiegOw w zakresie ochrony przeciwpmwej,

kontrola realizacji zada ustalonych w decyzjach administracyjnych oraz
sporadzanie protokotéw ogtizin,

sporadzanie upomnienia w przypadku nie wykonywania predsscicieli laséw
obowigzkéw i zada w zakresie gospodarki deej okrélonej w decyzjach
nakazugcych ich wykonanie,

cechowanie pozyskanego drewna oraz spimanie dokumentow stwierdzag
legalna¢ jego pozyskania,

opiniowanie wnioskéw wigicieli lasow w sprawie przyznanigrodkow
finansowych z buzktu zgodnie z art.12 ustawy o lasach,

ocena realizacji przez wieicieli laséw obowizkéw ochrony lasu, trwatego
utrzymania laséw i zapewnieniagtosci ich wzytkowania oraz wykonania zatla
z zakresu gospodarkisieej okr&lonych w uproszczonych planach guzania
lasu,

opiniowanie uproszczonego planu agzania lasu w zakresie gospodarkniej,
prowadzenie doradztwa dla égicieli lasu w zakresie gospodarkéte,
odnotowywanie wykonania przez \acieli laséw zadda w uproszczonych
planach urzdzania las6w nie stanoyaych wtasnéci Skarbu Pastwa,

z prowadzonego nadzoru przedkiada sprawozdaniguka d.N-O1 za poprzedni
mieshc oraz sporgdza inne sprawozdania z petnionego nadzoru zleporez
Nadleniczego,

13. Wykonuje inne zadania zlecone przez nguigego z zakresu prowadzenia
dziatalngci w lasach nie stanowgych Skarbu Restwa.
Lesniczy ds. szkotkarskich(ZS) odpowiada za caté spraw zwazanych z prowadzeniem
powierzonych szkotek gospodarczych wykeayeujbadz nadzoruc wszystkie czynnii
techniczno — gospodarcze i ochronne.
Do zada lesniczego ds. szkotkarskich najew szczegolngi:

a)
b)
c)
d)

e)
)
g)

h)
)
)

zbiér, magazynowanie i przedsiewne przygotowangoma

prawidtowe pobieranie probek nasion i terminowevigtsytanie do oceny,
ustalanie i obliczanie norm wysiewu nasion,

organizacja i nadzor nad szkotkowaniem, dotowaniemmagazynowaniem
materiatu sadzeniowego,

spedycja materiatu sadzeniowego,

spedycja szyszek do wytuszczarni,

organizacja i nadzor przy pracach pgglacyjnych i ochronnych na powierzchni
szkoiki,

analizowanie potrzeb w zakresie naenia gleby oraz realizacja tego procesu,
opracowanie planu produkcji szkétkarskiej,

sporzadzanie planu gospodarczego w zakresie zagospodaiaszkotki,
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k) sprawowanie nadzoru technicznego nad seWwaym przebiegiem prac
szkotkarskich, wykorzystaniem posiadanego @przoraz jego konserwagii
przechowywaniem,

[) czuwanie nad przestrzeganiem zasad i przepiséw poy wykonywaniu prac
szkotkarskich.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwitoczniaszg przetbonemu przypadki jego
uszkodzenia lub zagigia.

8§14
Posterunek Strazy Lesnej (NS)— kierowany przez Komendanta Stya_esnej.
1. Do zada Komendanta Stéy Lesnej naley:

a) kierowanie i nadzorowanie pracy stnékow lesnych;

b) organizowanie akcji zwalczania przgsttw i wykroczé w zakresie szkodnictwa
lesnego;

c) prowadzenie dziata prewencyjnych magpych na celu przeciwdziatanie
szkodnictwu lénemu;

d) prowadzenie magazynu broni;

Do zadah Posterunku w szczegoln&i nalezy:

a) Prowadzenie dziata w zwalczaniu przegpstw i wykroczé w zakresie
szkodnictwa Iénego oraz wykonywanie innych zadawigzanych z ochron
mienia nadlénictwa, zgodnie z Ustayvo lasach i Zargdzeniem Nr 45 DGLP z
dnia 28.04.1999r, i realizacja postanatigwartych w Instrukcji ochrony laséw
przed szkodnictwem daym (zahcznik do Zarzdzenia Nr 52 Dyrektora
Generalnego Lasow Rstwowych z dnia 9.09.2004r. w sprawie ochrony lasow
przed szkodnictwem znak GS-25-5- 12/04).

b) Prowadzenie dochodizeoraz wnoszenie i popieranie aktéw oslemia przed
sagdem w sprawach o kradzierewna pochodzego z lasu stanogwtego wiasnt
Skarbu Pastwa.

c) Prowadzenie pogbowania w sprawach o wykroczenia.

d) Udzielanie léniczym pomocy zwjzanej z ochrom lasu przed szkodnictwem
lesnym oraz branie udzialu w przekazywaniusnietw przez usfpujacych
lesniczych.

e) Prowadzenie dziata prewencyjnych oraz edukacyjnychsndd spoteczéstwa,
majcych na celu wiciwg ochrore lasu przed szkodnictwem.

f) Analizowanie stopnia zagkenia szkodnictwem saym.

g) Wspolpraca z Poligjw zakresie zapobieganiddigania szkodnictwa $@ego oraz
Z inzynierem nadzoru.

h) Branie udziatu w akcjach przeciwko szkodnictwu oigawanych przez jednostk
nadrzdng lub Policg na wniosek organizatoréw.

i) Kontrola przestrzegania zasad wywozu drewna z laskazu wsipu do lasu,
przepisow przeciwparowych.

J) Obstuga Krajowego Centrum Informatyki Kryminalnej.

k) Konwojowaniesrodkow piengznych.

[) Organizowanie zbierania informaciji I sktadanie doelkbw do punktu
alarmowego RDLP w Biatystoku, zawiegeg¢ informacje na potrzeby zgdzania

23



kryzysowego, a tale o zdarzeniach niebezpiecznych, a w szczegdino

dotyczce:

» zagraen naturalnych o charakterze¢kkowym — huraganysniezce; susze;
dwe paary laséw; burze gradowe; powodzie; zanieczyszezesiid; gleby i
powietrza; osuricia gruntu; gradacje szkodnikéw organizmow,

» zagraenia przemystowe — dtugotrwaty brak zasilania; aek&hia systemow
informatycznych; skaenia materiatem niebezpiecznym,

* zagraenia o charakterze humanitarnym — braki wodyywnaosci; migracje
ludndsci,

e zagra@enia spotecznego i cywilnego — zorganizowana pgpezti¢; blokady
drog przebiegagych przez lasy; sabataerroryzm,

* innych zdarzé niebezpiecznych —zycie broni palnej; wypadki przy pracy i
wypadki drogowe §miertelne, gjzkie lub zbiorowe z udzialem pracownikéw
wiasnych Bdz osébswiadczcych ustugi na rzecz Lasow i&wowych) , w
tym kolizje z udzialem zwierzyny; zdarzenia o szgdaym znaczeniu mage
mie¢ istotny wptyw na zdrowie tycie ludzi oraz stadrodowiska naturalnego,
mienia i infrastruktury.

2. Odpowiadaj za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszapdlgniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zagtia
3. Szczego6towe obowzki i uprawnienia okréda zakres czynrigi.

§15

Komendant Posterunku prowadzi kancelaiejawry zgodnie z obovgizujgcymi przepisami

poprzez:
a)
b)

prowadzenie dziennikbw korespondencji przycheodgi wychodzacej;
sporadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizoeatikumentacji oraz
znakowanie pism, teczek zgodnie z symbplodziatu rzeczowego akt oraz
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie infojmaiejawnych w
PGLLP;

nadzér nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w riadttéwie;

przygotowanie dokumentéw do uzyskania dpstdo informacji niejawnych przez
pracownikow nadknictwa;

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

§16

Komendant posterunku prowadzi sprawy obronne wyatleaz ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP, a w szczegbkuon

a)
b)
c)

d)
e)

realizacja zadazwigzanych z planowaniem operacyjnym

opracowywanie i aktualizowanie karty realizacji aadperacyjnych;
organizowanie w naddeictwie stalego diur; przygotowuje nadimictwo do
objecia militaryzacy,;

prowadzenie spraw zgdanych z reklamowaniem pracownikow w WKU;
wystepowanie do Urgdéw Gmin, Urzdéw Miejskich oswiadczenia osobowe i
rzeczowe (w miarpotrzeb i tylko po olgciu militaryzacy);
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f) wspotpraca z Gminnym Sztabem OC przy opracowanang@ na wypadek
powstania i likwidacji késki zywiotowej lub wojny;

g) organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresorotxci;

h) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi nadietwa w celu realizaciji
zada obronnych.

§17

Stanowisko do spraw pracowniczych (NKstanowisko samodzielne i podlega bexpdnio
Nadleniczemu.

Do zadai stanowiska ds. pracowniczych naley w szczegdlngci:

w zakresie kadr

1.

10.
11.

Prowadzenie catoksztattu spraw pracowniczych wmoeniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikbw PGL LP oraz innych unormofvgrawnych obowizujacych w tym
zakresie.
Prowadzenie spraw zgdanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, z ustalanigyeokaci
wynagrodzé pracownikdw oraz awansowaniem.
Prowadzenie ewidencji osobowej oraz dokumentacjisprawach zwjzanych ze
stosunkiem pracy, prowadzenie teczek akt osobowyshidencji urlopoéw oraz
legitymacji pracownikéw Stiby Lesnej.
Prowadzenie spraw zwdanych z nadawaniem, podisganiem, obmaniem i
pozbawianiem stopni stbowych pracownikéw Skby Lesnej.
Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubegpenia spotecznego i cztonkow
ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego.
Wspoétpraca z administratorem systemu w zakresie:

» ustalenia terminéw zatenia/usunjcia wytkownikéw SILP, LAN oraz WAN,

e ustalenia praw dogbu wytkownikbw do zasobow informatycznych

Nadlenictwa,

Prowadzenie dokumentacji zwanej z rozwjzywaniem stosunku pracy w tym,
wydawanieswiadectw pracy, kompletowanie dokumentacji do wkdivs 0 emerytug i
rent, wystawianie zewiadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7).
Wystawianie z&wiadczé o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Prowadzenie spraw zgdanych z przyznawaniem nagrod jubileuszowych, oapra
naktadaniem kar pogadkowych i udzielaniem wyranien.
Sporzdzanie wnioskow 0 nadanie odznatpanstwowych i odznak resortowych.
Sporzdzanie sprawozadaGUS w zakresie prowadzonych spraw.

w zakresie organizacji

1.

2.

Opracowywanie, wdtanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego gutaminu
pracy.

Gromadzenie wydawanych zadzen i decyzji oraz przygotowywanie stosownych
zarzdzen w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie cakoi spraw zwiazanych z przekazywaniem i przejmowaniem stanowisk
w zwigzku ze zmianami osobowymi oraz na czas nieob®tnpracownikéw
odpowiedzialnych materialnie.
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Prowadzenie spraw zg#anych z umowami ozaywanie samochodu prywatnego do

celéw stizbowych.

Prowadzenie rejestru spraw awanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i

wnioskow.
Gromadzenie dokumentacji z zakresu polityki bezméstwa i ochrony danych
zgodnie z ustayo ochronie danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji mundurowej i BHP pracownik@\8ILP.

Realizacja obowizkéw wynikapce 2z konieczné&ei zapewnienia symbolom
panstwowym naleytej czci i szacunku poprzez wtawg ich ekspozyg w
nastpujacych miejscach i terminach:

godto jest umieszczone na zeyima budynku nadkictwa, budynkach kmiczowek
oraz wewntrz budynku: gabinet nadieiczego, gabinet zagicy nadléniczego i sala

narad,
ustala s} terminy ekspozycji flagi na dzie 1, 2, 3, maja i 11 listopada na budynku
nadlgnictwa oraz budynkach deiczOowek w godzinach od 15°° dnia poprzedzego

dzien ekspozycji flagi do godz. 8°° dnia ngstego po ekspozyciji.

w zakresie szkolé

1.

Prowadzenie spraw zgdanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia i
kwalifikacji pracownikéw.

Ustalanie potrzeb w zakresie szkgleseminariow, koordynowanie realizowanych
szkole.

Przygotowywanie umoéw dotygeych skierowania pracownikow na doksztatcanie
oraz umow na przeprowadzenie szkalealizowanych w nadieictwie.
Opracowywanie i realizacja planu szkale

Prowadzenie dokumentacji w zakresie odbywaniausiaracy przez absolwentéw
szkotsrednich i wyszych oraz praktyk studenckich (uczniowskich) wieadctwie.

w zakresie BHP

1.

koordynowanie catoksztaltu spraw z@@nych z przestrzeganiem zasad i przepiséw
BHP,

analizowanie i ocena przyczyn powstawania wypadkpwmy pracy, choréb
zawodowych oraz prowadzenia ich ewidencji,

prowadzenie postepowania powypadkowego,

kierowanie pracownikéw na badania okresowe orazab#& kontrola aktualrici
bada,

dokonywanie okresowych kontroli, ocena stanu BH&z araopatrywanie w spitzi
srodki higieny osobistejsrodki ochrony indywidualnej oraz odzieobocz i obuwie
robocze oraz kontrola jego wykorzystania,

nadzoér nad sprawami zygianymi z wydawaniem positkdw profilaktycznych pog
prowadzenie spraw BHP maych na celu stworzenie warunkow do sprawnego,
funkcjonowania i realizowania zagl&omorek organizacyjnych nadigctwa zgodnie

Z obowizujacymi przepisami dotyezymi BHP,

prowadzenie ewidencji i wykonywanie dla stanowiskqy w nadlénictwie ,ryzyka
zawodowego”,
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9. prowadzenie instrukta ogolnego dla nowozatrudnionych pracownikow,

10.sporzdzanie sprawozdiaz wypadkdw przy pracy i chorob zawodowych,

11.wystepowanie do o0soOb kieragych pracownikami z zaleceniami usggia
stwierdzonych nieprawidtowai i uchybier w zakresie BHP,

12.wystepowanie do nadkmiczego z wnioskami o0 nagradzanie pracownikéw
wyrozniajacych s¢ w dziatalngci na rzecz poprawy BHP,

13.wystepowanie do nadkmiczego o zastosowanie kar pgakowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie olalkdw w zakresie BHP,

14.niezwloczne wstrzymywanie pracy maszyn lub innegmdrenia technicznego w
razie wysipienia bezpfredniego zagreenia zycia lub zdrowia pracownika lub
innych osob,

15.niezwloczne odsuwanie od pracy pracownika przyypvebronionej,

16.wspotpraca z instytucjami i wdami, jak PIP, PIS, z organizacjami zakowymi,
spotecznym inspektorem pracy, #g zdrowia w zakresie problematyki BHP.

w zakresie spraw socjalnych

1. Opracowywanie, wdtanie i aktualizacja regulaminu zakladowego funduszu
swiadczé socjalnych.

2. Wspoétpraca z Dziatem Finansowo - Egbwym w zakresie opracowywania planow
dotyczicych spraw socjalno-bytowych oraz finansowania t@szzwigzanych z
dziatalnGciag socjalno-bytow pracownikéw i ich rodzin, emerytow i rencistow.

3. Koordynowanie i organizacja zdych form wypoczynku dla pracownikow, ich rodzin
oraz emerytow i rencistow wraz z naliczaniem odyati, opieki nad emerytami,
rencistami i wspotmabnkami po zmartym pracowniku.

4. Administrowanie zakladowym funduszemviadcze socjalnych.

Szczegotowe obowzki i uprawnienia okréda zakres czynrii.

§18

Czynnosci wspolne kierownikow komoérek organizacyjnych Nadésnictwa.

1.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiaglajza zgodne =z przepisami,
merytoryczne, wigciwe i terminowe zatatwienie sprawy.

Prowada nadzor nad wykonywaniem przez podlegtych pracoomikvszystkich prac
wchodzcych w ich zakres obowzkow.

Koordynup zadania komoérek, kierj prag podlegtych pracownikow poprzez
przydzielenie zada oraz opracowywanie szczegOtowego zakresu cZ@ino
uprawnienia do zatwierdzania w SILP dokumentosy¢ie funkcji GLOBAL).
Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy, bezghstwa i higieny pracy oraz
przepisow o zabezpieczeniu tajemnicyngtawowej i shibowe] przez podlegtych
pracownikow.

Rzetelnie i terminowo prowadz sprawozdawcze statystyczm i brarzowg oraz
przekazy informacg wewretrzng w zakresie dziatania komorki.

Na biezgco informup pracownikbw o poleceniach i wytycznych Nadiezego
niepublikowanych w formie pisemnej.
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7. Wspolpracy z innymi komorkami i udzielajwzajemnej pomocy przy wykonywaniu
natazonych zda.

8. Przygotowug niezlzdne materiaty i dane do pedja decyzji przez Nadiaiczego.

9. Sktadaj wnioski Nadlgniczemu w zakresie zatrudniania, nagradzania, karan
awansowania podlegtych pracownikow.

10. Sprawdzaj pod wzgétdem merytorycznym dokumenty dotyce wykonania zad&
Zlecer i ustug zwigzanych z wydatkowaniesrodkow finansowych.

11. Sledz postpy w technice i technologii oraz zmiany przepisoravynych w zakresie
swojego dziatania.

12. Wykorzystup w pracy polecenia, zalecenia i uwagi organow kadintr

13. W zakresie swego dziatania - opracogvuvnioski dotyczace zmian rozwizan
funkcjonupcych w SILP a niezgodnych z istrgeymi przepisami prawnymi.

14. Przeprowadzagjszkolenia merytoryczne oraz aktualigng znajomé przepisow i zasad
BHP.

15. Uczestnicz w naradach, spotkaniach i odprawach.

16. Wykonujg inne zadania zlecone przez Nadiezego zgodnie z obowaujacym zakresem
dziatania komérki organizacyjne;j.

8§19
Czynnaosci wspolne wszystkich pracownikéw Nadlgnictwa.

1. Wszyscy pracownicy znajprzepisy prawne z zakresu swojego dziatania otz
mienie Laséw Pastwowych.

2. Przestrzeggj informacji stanowgcej tajemni¢ przedsgbiorstwa w PGL LP, ochrony
danych osobowych, zasad BHP oraz przeciapawych.

3. Terminowo i rzetelnie wykonaj obowhzki stwbowe zgodnie z obowzujacymi
przepisami ogoélnymi i wewgtrznymi.

4. Informuja bezpdredniego przelonego o stwierdzonych uchybieniach i gpstvaniu
niezgodnym z obowgzujagcymi przepisami.

5. Informujg 0 zmianach przepisow prawnych mg@jch znaczenie dla gospodarkinej
oraz funkcjonowania nadieictwa.

6. Szanujy maptek nadlénictwa, dziateg na rzecz jego powkszenia, oszezlzap i
racjonalnie gospodarj przydzielonymi srodkami oraz prowadz nadzér nad
powierzonym mieniem.

7. Wspolpracyy z komorly wiodaca przy sporzdzaniu planu finansowo-gospodarczego
oraz uradzania lasu.

8. Sporadzap, gromada, przechowyj i archiwizup dokumentag oraz znakuj pisma
teczki zgodnie z Instrukgjkancelaryjg.

9. Podnosz swoje kwalifikacje poprzez samoksztatcenie jak mi@¥ na organizowanych
przez jednostkszkoleniach.

10.Odpowiaday za zgodn& danych wprowadzanych do bazy SILP z dokumentami
analogowymi w zakresie swoich obazkOw oraz przestrzeggpjzasad bezpiecznej
eksploatacji zasobdéw informatycznych, w tym pocedgktroniczne;.
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Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Nadlénictwa.

§ 20
. Kazdy pracownik nadlkmictwa podlega bezpmednio tylko jednemu przetonemu, od
ktdrego otrzymuje polecenia ghowe i przed ktorym odpowiada za ich wdave
wykonanie, z wyjtkiem zagadnig bhp.
. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przeioego wyszego szczebla powinien
polecenie to wykona zawiadamiac o tym w mia¢ mazliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swojego bezgredniego przetoonego.
. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z olzoygcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawgdania potwierdzenia go naspie.
. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika doyprainnym dziale, wzgldnie
do zespotu zadaniowego, pozostaje on wzzakei stuzbowej w zakresie wyznaczonych
zada od kierugcego danym dziatem czy zespotem zadaniowym.
. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika dacypw innej komorce
organizacyjnej nad#mictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zatéci stuzbowej —
zakresie petnionych funkcji stbowych — od przetmnego tej komorki lub jednostki, do
ktorej zostat oddelegowany.
. Bezparedni przeteony ustala podleglym pracownikom zakres czyeno Zakres
czynndci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadtzego. Zakresy czynio
wreczane g na pimie za pokwitowaniem.
. Powierzenie stanowisknadlgniczego, zagpcy nadléniczego, gtdwnego ksgowego,
inzyniera nadzoru, sekretarza isméczych mae odbywé sie wylagcznie na pimie w
formie protokotu zdawczo - odbiorczego podpisanegozez przekazggego,
przejmupcego oraz wisciwego przetaonego.
. Powierzenie sktadnikow makowych i innych wartéci maze odbywa sie po podpisaniu
Zz pracownikiem stosownej umowy lub pobraniéw@dczenia o odpowiedzialba
materialnej na podstawie:
a) przeprowadzonego spisu z natury - z chwibjccia przez pracownika stanowiska,
b) dowoddéw przygcia sktadnikow majtkowych lub na podstawie ztonego na
dowodach zakupuswiadczenia o pobraniu - w trakcie petnienia przescpwnika
obowigzkow stizbowych.
Przegcie — przekazanie daictwa odbywa si w obecnéci komisji powotanej decysj
Nadleniczego. Zasjpstwo peini podlgniczy danego knictwa lub inny pracownik
wyznaczony przez Nadieiczego. Obowjzuje zasada inwentaryzacji na gruncie.

10.Peine przekazanie — przeje lesnictwa nasfpuje w przypadku nieobecém w pracy

lesniczego powyej 30 dni wystpujacych w cagtosci.

11.Protokét z petnego przgjia — przekazania deictwa winien zawier&@ komplet

dokumentow zgodnie z zgiznikiem nr 1.

12. W przypadku usprawiedliwionej nieobegnbw pracy léniczego trwajcej nie diiej niz

3 dni robocze wyspujace w ciglosci odstpuje s¢ od protokolarnego przekazania
lesnictwa. W przypadku zagistwa trwagcego dhiej niz 3 dni  konieczne jest skrocone
przekazanie kictwa zgodnie z za¢znikiem nr 2.
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13. W szczegolnych przypadkach deeyn przekazaniu kmictwa podejmuje Nadéaiczy
Nadlenictwa Wality.

14.W kazdym przypadku zmiany o charakterze trwatym na stésiaach zwizanych z
odpowiedzialnéciag materialm obowizuje przekazanie - przgjie mienia i dokumentéw
protokotem zdawczo- odbiorczym.

§21
Korespondencja wychodeza na zewsglrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlgniczego lub osapposiadajca petnomocnictwo z wygkiem:
a) pism i dokumentow, ktore z mocy innych przepisowmagaj podpiséw
uprawnionych osob,
b) korespondencji, z ktérej wynikagzobowizania majtkowe, i ktéra powinna ky
podpisywana tate przez gidwnego ksjowego.

§22
1. Projekty pism wychodgych i innych opracowa przedktadanych nadieiczemu do
podpisu, parafowane gs przez pracownika spadzapcego oraz przez jego
bezpdredniego przetzonego.
2. W przypadku opracowywania materiatow przezaogj niz jedry komérke organizacyjn
parafowane onegsprzez kierujcych komorkami uczestniggymi w przygotowaniu
materiatdw i projektow pism.

§23
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli westnanej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatdbw i stanowisk odtee regulamin kontroli wewtrznej

opracowywany i uaktualniany przez gtdwnego ¢gsiwvego, a zatwierdzany przez
nadle&niczego.

2. Gléwny kskgowy potwierdza dokonanie kontroli wewgtrenej okrélonej operacji
gospodarczej - podpisem zémym na dokumentach tej operacji.

8§24
Obstug: prawry Nadlgnictwa prowadzi ustugowo kancelaria radcy prawnegtybie i na
zasadach okéeonych umow oraz widciwymi przepisami.
1. Zasggnigcia opinii prawnej wymagajm.in. sprawy:
a) wydania aktu prawnego(zazenia i decyzje);
b) indywidualne, skomplikowane pod wzdem prawnym;
C) wzory umoOw zawieranych przez nadietwo;
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o prac
e) odmowy uznania zgtoszonych roszeze
f) zwigzane z pogpowaniem przed organami orzek@jmi;
g) zawarcia ugody w sprawach mgijowych.
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§25
Zastepstwa.

1. Zakres zagpstwa ustala nadimiczy.

2. Osoba zasgpujaca petni powierzone obow#ki wytacznie w czasie nieobecfw osoby
zastpowane;.

3. W sytuacji, gdy nadkniczy nie mae peint obowhzkow stizbowych zakres zagtstwa
petnionego przez zagtce nadlgniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlgniczego za wyjtkiem spraw kadrowych (zatrudniania, zwalnianizgmoszenia).

4. Kierujagcego dziatem, w razie jego nieobegériozastpuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadieczym.

5. Inzyniera nadzoru zagiuje zasipca nadléniczego lub inny wyznaczony pracownik.

6. Zastpstwa poszczegolnych pracownikdéw ctome g w imiennych zakresach czyniod
pracownikow.

8§ 26
Wszystkie komorki organizacyjne nasiéctwa obowszane § do wspotpracy, udzielania
sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowistedo przedstawieniem ich do
akceptacji nadkniczemu. Wspotdziatanie polega na wzajemnym kooswhiu, zgtaszaniu
uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu fachowej pomocy.

§ 27

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w rsadtevie okrgla Regulamin Pracy
Nadle&nictwa.

2. Jednolite zasady pegiowania przy wykonywaniu czynia kancelaryjnych oraz sptywu
akt do archiwum - reguluje Instrukcja kancelaryjnarzeczowy wykaz akt dla
Paistwowego Gospodarstwa dreego Lasy Pastwowe oraz Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadolwysktadnic akt w PGL LP.

3. Postpowanie w sprawach, olglenych jako zastrzeone, tajne lub poufne, normauj
odrebne przepisy i instrukcje.

§28

1. Na czas zalatwienia okdlenego przedsivziecia, kierownik komorki organizacyjnej
nadlgnictwa mae tworzy sparod podlegtych mu pracownikéw zespoty zadaniowe,
wyznaczagc przewodniczcego zespotu.

2. Nadle&niczy, na pisemny wniosek kierownika komorki orgatyjnej zatwierdza sktad
zespotu, cel i zakres pracy, termin zatatwieniaggr sposob prowadzenia dziatadon
formy rozliczenia pracy oraz zakres kompetencjegezanych przez kierownika komérki
organizacyjnej przewodnigzemu zespotu zadaniowego.

§ 29
1. W uzgodnieniu z wiciwym kierownikiem komorki organizacyjnej do praespotu
zadaniowego, o ktérym mowa & 28 mog by¢ wiaczeni pracownicy innych komorek
organizacyjnych nadseictwa.
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. Nadlgniczy maze powotywa zespoty zadaniowe lub komisje robocze do zatataien
konkretnych spraw.
§ 30
. Uprawnienia do sktadanigwiadczeé woli, posiada:
a) nadl&niczy;
b) zastpca nadléniczego i inni pracownicy nadieictwa na podstawie udzielonych
im przez nadl&iczego petnomocnictw.
. Pelnomocnictwa magmieé charakter ogolny lub szczegétowy.
. Wykorzystywane g w celu przekazania na czas ckoay lub nieokrélony uprawnié
nadl&niczego lub jego zagbcy w okrélonym w petnomocnictwie zakresie.
. Do wylacznych uprawni@ nadlgniczego, a w razie jego nieobeénoo zastpcy
Nadleniczego, nalgy:
a) wydawanie zargdzei i decyzji,
b) zatwierdzanie plandw i sprawozd@éinansowo-gospodarczych oraz korekta tych
plandw,
c) podpisywanie wszystkich pism wychadygch poza nadkaictwo,
d) podpisywanie porozumie oraz umow cywilno-prawnych.

§31

. Wszystkie postanowienia odnase s¢ do komorek organizacyjnych nagéctwa,
wprowadzajce przepisy, okidaja ich obowazki i uprawnienia, hdz regulupce sprawy o
istotnym znaczeniu dla gospodarki nddietwa winny by wydawane w formie
zarzdzen wewretrznych. Zarzdzenie wewaetrzne podpisuje nadiriczy.

. Forme pism okolnych winny posiadgisma stanovgce wykladng przepisow i zargdzen
wydawanych przez jednostki naddne ustalajce tryb dziatania naddeictwa, oraz
wytyczne w sprawie trybu realizowania odoaych prac i czynngi.

§ 32
Nie rzadziej nt raz w kwartale odbywa sie beda narady robocze pracownikéw
zaliczonych do Sliby Lesnej oraz pracownikéw dziatdw i siestow.
Narady prowadzi naddeiczy przy wspotudziale zagicy nadléniczego i irkyniera
nadzoru oraz pozostatych kierownikéw dziatow ntaeresowanych pracownikow.
Przebieg narad jest protokotowany, a ustaleniatyeane maj moc obowazujacs.

§ 33
Pracownicy nadknictwa uczestnicg w stuwzbowych wyjazdach zagranicznych na
podstawie delegacji stbowych (polecg) wystawionych przez nadieiczego.
Pracownik delegowany skfada w terminie 14 dni ody daowrotu sprawozdanie w
formie ustne;j.
Ewidencg wyjazdow stibowych prowadzi sekretariat.

§34
Nadlgniczy maze w ramach swoich kompetencji zmiénzakres uprawnie i
odpowiedzialnéci pracownikdéw kierujcych dziatami oraz iryniera nadzoru, jeli
dobro nadlénictwa tego wymaga.
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2. Zmiana musi b§ wprowadzona poprzez zmiarzakresu czynrigi pracownika i nie
moze dotyczy uprawnié i obowigzkdéw statutowych.

§ 35
Ewidencja planistyczno — wykonawcza w zakresie pgaspodarczych i finansowych
prowadzona jest poprzez System Informatyczny LaB&wtwowych.

8§ 36

1. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w Naséiéctwie odpowiada pracownik, ktéremu
powierzono obowizki Administratora Systemu.

2. Ochrona danych osobowych odbywa i oparciu o Instrukej zabezpieczenia systemu
informatycznego przeznaczonego do przetwarzaniayatharosobowych w biurze
Nadlenictwa.

3. Do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu dahydo SILP uprawnioneas
osoby upowznione przez Nadkmiczego (zajcznik nr 3 Regulaminu)

4. Za prawidtowe funkcjonowanie administratora i rea# Biuletynu Informacji
Publicznej odpowiada pracownik, ktéremu powierzobowigzki.

Rozdziat V
Postanowienia ogolne

§ 37

1. Wszystkie biegce postanowienia istotne dla prowadzenia dziatgingospodarczej i
finansowej nadl&ictwa wprowadzaneaszarzdzeniami nadl@iczego.

2. Kwestie wtpliwe i sporne dotycgce interpretaciji postanowiaegulaminu nadkmictwa
rozstrzyga nadkmiczy.

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulamin@mganizacyjnym maj
zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodalky Kodeks cywilny, Kodeks
postpowania administracyjnego, a fakprzepisy wewstrzbrarzowe.

§ 38
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracyyaipozna z regulaminem
organizacyjnym. @viadczenie pracownika o zapoznanigl Bitrescig regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika iglatolgcza s¢ do jego akt osobowych.

8§39
Nadlesnictwo Wality jest przewidziane do militaryzacjipo jej ogtoszeniu wchodzi jako
pododdziat jednostki zmilitaryzowanej tworzonejggZRDLP Biatystok.

§ 40
Nadleniczy (lub jego zagpca) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i skdov w
kazdy poniedziatek w godz.8°° - 9°° oraz w godz. 15P6°°, a gdy dzie ten jest wolny od
pracy - w dniu nagpnym, w takich samych godzinach.
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8§41
Zmiany postanowige Regulaminu nagpi¢ mog tylko w formie aneksu.

8§42
Zalgczniki do Regulaminu Organizacyjnego:
1. Schemat organizacyjny naéiectwa - zagcznik nr 1
2. Wykaz lgnictw Nadlgnictwa Wality - zagcznik nr 2
3. Wykaz os6b upowaionych do stosowania funkcji Global w SILP -gainik nr 3

Sporadzit:
Danuta Kochanowicz

ZATWIERDZAM
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