ZARZADZENIE nr 14
Nadle$niczego Nadlesnictwa Mircze
z dnia ... czerwca 2019 roku

W sprawie wprowadzenia Requlaminu Organizacyinego Nadlesnictwa Mircze

S.012.1.2019

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzeénia 1991 roku [tj. DzU. z 2017 r. poz. 788 z
poz. zm.], § 22 ust. 3 Statutu PGL LP nadanego Zarzadzeniem Nr 50 MOSZNiL z 18 maja 1994 r. oraz § 4
zarzadzenia nr 36 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 19 pazdziemika w sprawie zmiany
zarzadzen dotyczacych ramowych requlaminéw organizacyjnych Laséw Paristwowych - biura Regionalne
Dyrekeji Lasow Panstwowych oraz nadle$nictwa: zarzgdzenia nr 94 DGLP z dnia 17.12.2012 r. w sprawie
ramowego regulaminu organizacyjnego biura RDLP (znak:EQ-0110-1/2012); zarzadzenia nr 90 DGLP z dnia

2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (EO-014-24/2012) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Mircze, ktory okresla organizacje wewnetrzna,
szczegdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

§2

W terminie 30 dni od daty wejscia w zycie zarzadzenia, kierownicy komorek organizacyjnych
zobowigzani sg dostosowac dotychczasowa organizacie i zakres dziatania komérki do postanowie

regulaminu oraz opracowac lub odpowiednio zaktualizowaé szczegotowe zakresy czynnosci dla
poszczegblnych pracownikow.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 10/2013 Nadlesniczego Nadlesnictwa Mircze z dnia 19.08.2013 r.

§4

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania .




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 14
Nadie$niczego Nadle$nictwa Mircze
zdnia 28.06.2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Nadlesnictwa Mircze

Zatwierdzam:




Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa, zwany dalej regulaminem organizacyjnym, okresla:

1. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Mircze
2. Organizacje wewnetrzng
3. Zasady funkcjonowania i zakres dziatania komérek organizacyjnych

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Paiistwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé Paristwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy
Paristwowe;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych;

3) Dyrekeji Generalnej iub DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcig Generalng Laséw Parstwowych;

4) Regionalnej Dyrekciji Laséw Paristwowych lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Paristwowych w Lublinie;

5) Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Mircze;

6) Nadle$niczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadle$nictwa Mircze;

7) Zastgpcy nadle$niczego - nalezy przez to rozumieé zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa Mircze;

8) Giéwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé glownego ksiegowego Nadlesnictwa Mircze;

9) PSL - Posterunek Strazy Lesnej w Nadlesnictwie Mircze:

10) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Nadle$nictwa Mircze;

11) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Paristwowych;

12) SIP - naley przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP;

13) LMN - nalezy przez to rozumie¢ Leéng Mape Numeryczng;

14) BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Laséw Paristwowych;

14) BHP - nalezy przez to rozumieé Bezpieczeristwo i higiene pracy;

15) ABI - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczeristwa Informacii;

16) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz.U.z2018r. poz. 2129)
17) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Mircze.

§3

Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z regulaminem organizacyjnym.

Oéswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z treScig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika, dofacza
sie do jego akt osobowych.

b

Rozdziat Il
Podstawowe zadania Nadle$nictwa

§4

1. Nadlesnictwo Mircze dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (Dz. U. z 2017 r.(poz.
788) aktow wykonawczych do tej ustawy, a w szczegdlnosci Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Paristwowe stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku.

2. Zadania nadlesnictwa wynikaja réwniez z innych przepisow prawa, a takze instrukcji i wytycznych Dyrektora



Generalnego Lasow Paristwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Paristwowych w Lublinie oraz
Ministra Srodowiska kierownikow innych resortow, urzeddw centralnych  wojewddzkich oraz powiatowych.

§5

1. Nadlesnictwo w ramach sprawowania Zarzadu prowadzi dziatalno$é;

a) administracyjng

b) podstawowa- w zakresie gospodarki leSnej

¢) uboczng

d) dodatkows.

2. Dziafaino§¢ administracyjna obejmuje dziatalnoéé kierownictwa i nadzoru polegajacq na organizowaniu,
koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu caloksztatfu dzialalnosci nadlesnictwa.

3. Dzialalnosé podstawowa w zakresie gospodarki lesnej prowadzona jest wedlug planu urzadzania lasu,
z uwzglednieniem celow i zasad, o kiérych mowa w art. 7 i art. 8 ustawy o lasach i obejmuje: urzadzenie,
ochrong i zagospodarowanie lasu, utrzymanie i powigkszenie zasob6w i upraw lenych, pozyskiwanie (z
wyjatkiem skupu) drewna, a takze jego sprzedaz w stanie nie przerobionym.

4. Dzialalno$¢ uboczna obejmuje: pozyskanie (z wyjatkiem skupu) zywicy, choinek, karpiny, kory, igliwia oraz
plodow runa lesnego, a takze sprzedaz tych produktéw w stanie nie przerobionym

5. Dzialaino$¢ dodatkowa obejmuje dzialalnosé produkeyjng, i uslugowg na rzecz gospodarki lesnej, ktora
obejmuje rowniez dziatainos¢ socjalno-bytowa, sprzedaz materialow i towaréw, a takze uzyskiwane pozytki z
dzierzaw i najmu, z dziatalnosci nie bedacej gospodarkg lesng,

Rozdziat i
Organizacja Nadlesnictwa oraz ogélny zakres zadar i kompetencji gtéwnych stanowisk pracy

§6

1. Nadle$nictwem kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa nadlesniczy powolany przez Dyrektora
Regionalnego Dyrekcji Lasow Paristwowych w Lublinie.

2. Nadle$niczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Lublinie oraz reprezentuje
nadlesniciwo na zewnatrz.

3. Kompetencie, uprawnienia i odpowiedzialnosé nadle$niczego wynikajq z art. 35 Ustawy o lasach oraz §22,§

23 § 24 Statutu PGL LP.

4. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzie, obowiazujgce na obszarze nadlesnictwa, w szczegélnosci ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

5. Nadlesniczy zafrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.

6. Nadlesniczy ustala organizacje pracy nadle$nictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajacy lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadail gospodarczych.

7. Nadlesniczy samodzielnie prowadzi gospodarke lesng w nadle$nictwie na podstawie planu urzadzania lasu
oraz odpowiada za stan lasu. W ramach sprawowanego zarzadu nadle$niczy w szczegblnosci:

a) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzania lasu,

b) dokonuje biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do ich ochrony oraz
prawidlowego zagospodarowania,

c) wystepuje w szczegéinych przypadkach do Dyrektora RDLP w Lublinie o dokonanie zmian w planie
urzadzenia lasu,

d) opracowuje plany gospodarczo - finansowe i odpowiada za ich wlasciwg realizacje,

e) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug,

f) organizuje dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego,

g) dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach nadlesnictwa,

h) wspétdziala z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej administracji ogoinej,

i) uczestniczy w opracowywaniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

j) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy gospodarczej nadlesnictwa (LMN)



k) organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu przez absolwentéw szkot wyzszych i srednich oraz odpowiada
za jego prawidiowy przebieg,

l) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci poza gospodarka lesng w
nadlesnictwie.

8. Nadlesniczy wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami, stanowiacym zasoby Lasow
Panstwowych. W ramach sprawowanego zarzadu Nadle$niczy w szczegdinosci:

a) nabywa, zbywa, przekazuje i dokonuje zamiany laséw, gruntow i innych nieruchomosci, w trybie okreslonym
w art. 37 i art, 38,38¢ ,38d, 38e ustawy o lasach,

b) wykonuje decyzje Dyrektora Generalnego LP w sprawie wytaczenia lasow, gruntow i innych nieruchomosci z
zarzadu Lasow Panstwowych i ich przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce, w trybie okre$lonym art. 40
ustawy o lasach,

¢) wydzierzawia lasy o ktérych mowa w art, 3 pkt. 1 ustawy, w trybie okreslonym art. 39 ust. 1 ustawy o lasach,
d) wydzierzawia i wynajmuje grunty oraz inne nieruchomosci w gospodarczo uzasadnionych przypadkach na
zasadach okreslonych Kodeksem Cywilnym.

9. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Paristwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego dzialania.

10. W razie nieobecnosci nadle$niczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w razie
nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez nadle$niczego inny pracownik nadle$nictwa.

11. Jezeli nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych (np. diugotrwaly urlop, diugotrwata choroba itp.)
zakres zastgpstwa pefnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego.

12. Nadle$niczy moze upowaznié osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach.

13. Nadlesniczy odpowiada za realizacje zadar obronnych naloZzonych na nadlesnictwo na podstawie ustawy o
powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow i instrukeji zwigzanych z
przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa paristwa i w
czasie wojny.

14. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio zagadnienia BHP, ktére prowadzi uprawniony pracownik dziafu
gospodarki lesnej lub w przypadku czasowego braku takiego pracownika firma zewnetrzna.

§7

1. Nadle$nictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkq organizacyjng Lasow Paristwowych, powotang do
prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

a) biuro nadlesnictwa

b) le$nictwa - ZL

3. W sklad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

3.1. Dzialy: ’

a) gospodarki le$nej - ZG - kierowany przez zastepce nadle$niczego - Z

b) finansowo - ksiegowy - KF- kierowany przez gtdwnego ksiegowego - K

¢) administracyjno - gospodarczy - SA - kierowany przez sekretarza - S

3.2. Posterunek strazy lesnej - NS - kierowany przez komendanta - NS

3.3. Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru - NN

b) stanowisko ds. pracowniczych - NK

4. Schemat struktury organizacyjnej Nadles$nictwa Mircze przedstawia Zatacznik Nr 1 do regulaminu.
5. W sktad nadlesnictwa wchodzi 7 leénictw funkcjonujacych w 1 obrebie lesnym - zatacznik nr 2.



§8

1. Nadle$niczemu (N) podlegaja bezposrednio:
a) zastepca nadle$niczego - Z,

b) inzynierowie nadzoru - NN,

¢) gldwny ksiegowy - K,

d) sekretarz - S,

e) komendant posterunku Strazy Leénej - NS,
f) stanowisko ds. pracowniczych - NK,

2. Pozostali zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w poszczegdinych dziatach podlegaja bezposrednio kierujacym
tymi dziatami:

a) zastepcy nadle$niczego - Z - podlegajq stanowiska Dziatu Gospodarki Lesnej - ZG

b) gléwnemu ksiegowemu - K - podlegajg stanowiska Dzialu Finansowo - Ksiegowego - KF

c) sekretarzowi - S - podlegaja stanowiska Dzialy Administracyjno - Gospodarczego - SA

d) komendantowi Posterunku Strazy Lesnej - NS - podlegajg straznicy lesni

3. Ledniczowie - ZL podlegajg bezposrednio zastepey nadlesniczego - Z
4. Podlesniczowie przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja bezposrednio Le$niczemu

§9

Zastepca Nadlesniczego - podstawowe uprawnienia i odpowiedzialnosé

1. Zastgpca nadlesniczego (2) kieruje dziatem gospodarki lesnej, lesnictwami oraz sprawuje nadzor i kontrole
nad cafoksztaltem prac w zakresie: hodowli lasu, szkotkarstwa, nasiennictwa | selekcji, zadrzewien, urzadzania
lasu, stanu posiadania, ewidencji powierzchni lasow i innych gruntéw oraz ich wartosci, dzierzawy gruntow
leSnych oraz nielesnych i rolnych, zagospodarowania i uzytkowania lasu, marketingu i sprzedazy drewna w tym
administrowania aplikacjg Portal Lesno- Drzewny i Serwisem aukcyjnym e—drewno, wywozu drewna i uzytkow
ubocznych, udostepniania lasu i gruntéw, edukacii przyrodniczo-lesnej, zagospodarowania turystycznego i
kontaktow z mediami, ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony p.poz, funkcjonowania i bezpieczeristwa SIP
oraz SILP i urzadzen peryferyjnych, administrowania strong internetowg nadlesnictwa oraz strong BIP.

Zastgpca Nadlesniczego w swoim dzialaniu dba o osiggnigcie nastepujacych celéw:

a) powigkszanie zasob6w le$nych,

b) zachowanie puli genetycznej najlepszych drzewostanow nadle$nictwa,

¢) poprawe jakosci hodowlanej istniejacych drzewostandw,

d) wlasciwe wydatkowanie srodkow finansowych,

e) osiagniecie przez nadlesnictwo planowanego wyniku finansowego,

f) podniesienie bezpieczerstwa przy wykonywaniu prac z zakresu gospodarki le$nej

2. Zastepca nadle$niczego odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony
lasu przed szkodnictwem.

3. Zastgpca nadlesniczego odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do
umieszczenia na stronie BIP nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez
Dziat Gospodarki Lesnej.

4. Szczegblowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci stuzbowej zastepcy nadlesniczego okresla jego zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Mircze.



§10
Dziat Gospodarki Le$nej

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

a) nasiennictwa i selekcii,

b) hodowli lasu i szkétkarstwa,

¢) zadrzewief,

d) ochrony przeciwpozarowej,

e) urzadzania lasu,

f) stanu posiadania oraz ewidencji lasow i gruntéw i ich wartodci, dzierzawy gruntow leSnych, nielesnych i
gruntéw rolnych,

g) zagospodarowania | uzytkowania lasu,

h) marketingu, sprzedaZy drewna, wywozu drewna i uzytkéw ubocznych, oraz wspéipracy z ZUL,

i) gospodarki rolne;j i fgkowej (w tym deputaty),

j) udostepniania lasu,

k) prowadzi zadania z zakresu edukacji przyrodniczo - le$nej na terenie Nadles$nictwa, zagospodarowania
turystycznego i kontaktéw z mediami,

l) ochrony lasu,

m) ochrony przyrody,

n) prowadzi calo$é spraw zwigzanych z gospodarkg fowieckg i jej nadzorowaniem,

o) funkcjonowania i bezpieczenstwa SIP, SILP, LMN,

p) administrowania strong wyodrebniong BIP w nadlesnictwie,

r) prowadzenia strony intemetowej nadle$nictwa,

s) utrzymania standardéw FSC i PEFC,

1.1 Do zadan dzialu z zakresu planowania, organizacji, koordynacji i nadzoru prac nasiennictwa, selekcji
szkolkarstwa, hodowli lasu nalezy:

a) Inicjowanie i nadzér nad dziatalnoscia w zakresie wdrazania metod hodowli lasu.

b) Inicjowanie i koordynowanie zadari w zakresie wdrazania metod intensyfikacji produkcji le$nej, podnoszenia
odpornoci lasu, zwiekszenia wydajnosci | jakosci prac w zagospodarowaniu lasu.

¢) Nadzér nad prawidlowa realizacjg cieé rebnych i przedrgbnych w aspekcie hodowlanym.

d) Tworzenie programéw rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa w powigzaniu i z programami
opracowanymi w skali Lasow Paristwowych.

e) Ustalenie potrzeb na material sadzeniowy i siewny oraz koordynacja zaopatrzenia leSnictw,

f) Koordynacja potrzeb w zakresie pielegnacii lasu.

g) Zbieranie potrzeb i lokalizacja zadar Zleconych przez Budzet Paristwa, koordynacja realizacji tych zadan.

h) Wskazywanie kierunkéw i metod w zakresie zalesier.

i) Doskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczegblnym uwzglednieniem stosowania odpowiednich
rebni. -

j) Wsplpraca z placowkami naukowo - badawczymi w zakresie hodowli lasu, selekcji i genetyki le$nej, a takze
nasiennictwa i szkotkarstwa.

k) Nadzér nad prawidlowg realizacjg cie¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie ustalonych metod i zasad
wykonywanych cigé, bieZaca analiza zgodnosci z ustalonymi etatami, oraz stanem lasu i wynikajacymi z tego
potrzebami hodowlanymi.

1) Inicjowanie i koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego zagospodarowania lasu.

m) Inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla rodowiska metod pozyskiwania drewna.

n) Inicjowanie i wdrazanie nowych technik | technologii pracy w $cince i zrywce drewna.

1.2 Do zadan dzialu z zakresu ochrony lasu i ochrony przyrody nalezy:
a) Ksztattowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajacych ochrone lesnej biordznorodnosci.
b) Prowadzenie biezacej analizy stanu sanitamego lasu, dazenie do osiagnigcia maksymalnej zdrowotnosci i



odpornosci zespoldw lesnych.

¢) Nadzorowanie i pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w nadlesnictwie szkod w lasach oraz
ustalania ich przyczyn i skutkow.

d) Nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania lasu.

&) Nadzdr i prowadzenie caloksztaltu spraw zakresu och rony przyrody i Srodowiska

f) Nadzorowanie zwalczania szkodliwych owadéw w sytuacji zagrazajacej trwalo$ci lasu i produkcii
szkotkarskie;. .

g) Wspdipraca w zakresie ochrony lasu z osrodkami naukowymi i Zespotami Ochrony Lasu

h) Wskazywanie metod rekultywacji gruntow,

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczna,

j) Sprawowanie kontroli nad pomnikami przyrody i innymi obiektami chronionymi przyrodniczo.

k) Udostgpnianie informacii o $rodowisku i jego ochronie informagiji.

1.3 Do zadan dzialu z zakresu ochrony przeciwpozarowej nalezy:

a) Planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ z ochrony przeciwpozarowej.

b) Wspdlpraca z organami administracji paristwowej i samorzadowej: Komendantem Paristwowej Strazy
PoZamej i Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami w zakresie och rony przeciwpozarowej.

¢) Ewidencja prognoz dla nadlesnictwa.

d) Organizacja i nadzér dyzuréw przeciwpozarowych oraz funkcjonowanie lacznosci przeciwpozarowe;.

e) Analizowanie wystepujacego zagrozenia pozarowego obszaréw lesnych oraz sytuacji pozarowej w
nadlesnictwie.

f) Inicjowanie i nadzorowanie dzialow w zakresie prewencyjnym i operacyjnym z ochrony przeciwpozarowe;
dotyczacej nadlednictwa.

1.4 Do zadaih dziatu z zakresu polityki informacyjnej nalezy;

a) Prowadzenie calodci spraw z zakresu edukacji przyrodniczo-lesnej, zagospodarowania turystycznego i
rekreacyjnego w tym wspéipraca z miodziezg szkolng, szkolami i organizacjami w zakresie podnoszenia
wiedzy o pracy lesnikow.

b) Organizacja i prowadzenia konferencji prasowych, wystaw, pokazow, konkurséw, zawodéw i promoadji
lesnictwa o charakterze lokalnym.

¢) Zapewnienie wiasciwej wspolpracy z organizacjami spolecznymi zwiazanymi z ochrong przyrody i ruchami
ekologicznymi.

d) Projektowanie i organizowanie wykonawstwa $ciezek ekologicznych.

&) Kreowanie pozytywnego wizerunku Laséw Paristwowych w zewnetrznym i wewnetrznym otoczeniu

g) Administrowanie strong internetows oraz wyodrebniong strone BIP nadlenictwa.

1.5 Do zadan dzialu z zakresu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych w
szczeg6lnosci nalezy:

a) Organizowanie i wsp6ludziat w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu nadle$nictwa i RDLP.

b) Realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna, polityki cenowej i
handlowej.

¢) Prowadzenie sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych na rynku hurtowym i detalicznym.

d) Analizowanie uméw kupna - sprzedazy i plandw sprzedazy okresowej i rocznej.

e) Ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzor nad ich realizacja,

f) Bilansowanie plandw pozyskania w ukladzie sortymentowym i uktadzie sprzedazy drewna.

g) Prowadzenie dziatalnosci marketingowej na potrzeby nadlesnictwa.

h) Sporzadzanie rocznego rozmiaru cigé dla nadlesnictwa.

i) Prowadzenie dzialari zmierzajacych do stabilizacji rynkéw drzewnych, analiza i kontrola realizacji 10-letnich
planéw

j) Prowadzenie obrotu drewna i produktéw niedrzewnych.

k) Zapewnienie drewna na zawarte umowy kupna - sprzedazy i biezace analizowanie ich realizacii.

l) Okreslenie potrzeb zakupu plytek do znakowania drewna oraz ich ewidencjonowanie i rozliczanie.



m) Koordynowanie wszystkich prac zwigzanych z odbiorem, ekspozycjg i wydatkiem drewna przy Submisjj
Drewna Cennego.

1.6 Do zadar dzialu z zakresu stanu posiadania i urzadzania lasu m.in. w szczegolnosci nalezy:
a) Prowadzenie spraw z zakresu:

- ewidencji i dokumentowania wiasnosci Skarbu Paristwa — KW LMN,

- nabywania i sprzedazy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci z wylaczeniem budynkow i budowli,

- zamiany, scalania | wymiany gruntéw,

- przyjmowania i przekazywania gruntow i innych nieruchomosci,

- udostepniania lasu i gruntéw,

- calos¢ spraw  zwigzanych z dzierzawa gruntéw rolnych, leSnych i nielesnych w tym ustalanie wielkosci
Czynszow oraz fakturowanie naleznosci,

b) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow leénych bedacych w kompetengji nadlesniczego.

c) Naliczanie podatku lesnego i rolnego za grunty i lasy bedace w zarzadzie nadle$nictwa.

d) Prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, nadzorowania prac urzgdzeniowych.

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granica polno - lesna.i uznawaniem laséw
Za ochronne.

f) Prowadzenie Lesnej Mapy Numeryczne;.

1.7 Do zadan dziafu w zakresie gospodarki towieckiej i jej nadzorowania w szczegolnosci nalezy:

a) Wspéldziatanie z organami Polskiego Zwigzku towieckiego w celu ustalenia zasad prowadzenia przez Kola
Lowieckie gospodarki fowieckiej, zapewniajgcej trwalosé lasow i realizacje celow gospodarki lesnej .

b) Wspéipraca z instytucjami i urzedami administracji paristwowej, szkotami i Policja w zakresie nadzorowania
gospodarki fowieckiej.

1.8 Sprawuje obstuge Systemu Informatycznego LP [ administrator SILP ]

1.9 Pozostale zadania dzialu gos podarki le$nej:

1. Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

2. Okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

3. Wystepowanie o $rodki budZetowe i érodki o charakterze pomocowym w tym:

a) Przygotowanie wnioskow nadlesniczego o przyznanie $rodkow budzetowych, o ktérych mowa w art.12 i art.
54 ustawy o lasach.

b) Przygotowanie wnioskow nadlesniczego o przyznanie pomocy z NFOS i GW, WFOS i GW oraz innych
dotacii i kredytéw o charakterze pomocowym udzielonych przez jednostki krajowe i Zagraniczne.

¢) Poszukiwanie alternatywnych sposobéw finansowania gospodarki le$nej.

d) Analizowanie aktualnych trendow w gospodarce pokrywajacych sie z potrzebami Lasow Paristwowych.

e) Organizowanie prawidiowego wykorzystania $rodkéw technicznych bedacych na stanie nadlesnictwa.

f) Wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w nadle$nictwie.

g) Tworzenie odpowiednich form wspolpracy z prywatnymi firmami dziatajacymi w le$nictwach na terenie
nadlesnictwa

h) Nadzor i zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez dziaf gospodarki lesne;.

i) Prowadzenie rejestru umow zawartych przez nadlesnictwo na sprzedaz produktéw oraz dotyczacych:
dzierzawy, stuzebnosci przesyly, najmu, uzyczenia gruntow lenych i innych.

) Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem rolnym i lesnym, w tym prawidtowe sporzadzanie deklaracii

k) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniem na ustugi lesne

4, Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowiazujacej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

5. Szczegblowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci sluzbowej poszczegdinych pracownikéw Dzialu
Gospodarki Le$nej okreélajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Mircze.

6. Bezpieczeristwo i Higiena Pracy ( bhp )




W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy do zadan pracownika dziatu Gospodarki Les$nej, ktéremu
Nadle$niczy dodatkowo powierzyt wykonywanie zadan z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy
w szczegblnosci:

1. Analizowanie przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn i skutkéw choréb zawodowych, stanu zdrowotnego

zalogi pracowniczej.

2. Organizowanie dzialalnosci profilaktycznej i podejmowania $rodkéw zaradczych w tym zakresie.

3. Prowadzenie postepowania powypadkowego wobec pracownikéw nadlesnictwa.
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. Wspoidziatanie z wlasciwymi organami zwigzkéw zawodowych i sluzby zdrowia w zakresie swojego
dziatania.

5. Inicjowanie i udziat w szkoleniach pod noszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci fachowe
roznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepisw bhp.

6. Opracowywanie i realizacji programéw szkoleniowych, ustalenie formy realizacji szkoleri z zakresu bhp,

7. Przeprowadzanie ocen ryzyka zawodowego i zaznajomienia z nim pracownikéw.

8. Wykonywanie okresowych przegladow stanowisk pracy.

9.

Szezegblowe uprawnienia sluzb bhp reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrzeénia 1997, w

sprawie sluzb bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U. nr 109 poz. 704 z pdzn.zm.).

10. Pracownik, ktéremu nadlesniczy powierzyl wykonywanie zadan z zakresu bezpieczetistwa i higieny pracy
jest osobg wyznaczong do udzielania pierwszej pomocy w zakladzie pracy, wykonywania dziatari w

zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw zgodnie art, 2091 kodeksu pracy.

§ 11
Lesniczy- uprawnienia i odpowiedzialno$é

1. Lesniczy (ZL) bezposrednio kieruje lesnictwem | pracg podle$niczego.

Do zada lesniczego nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za
ktdra ponosi peng odpowiedzialnosé. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Prowadzi dziatania z zakresu edukagji przyrodniczo-leSnej na terenie Nadle$nictwa.

Lesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego, ktére

okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujgcej Instrukeji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

Szczegblowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej leSniczego okresla jego zakres czynnosci oraz
regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Mircze.

§12
2, Podlesniczy
Podlesniczy przydzielony do le$nictwa podlega bezposrednio le$niczemu.

Wykonuje czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i ochronne majace na celu realizacie zadan
ustalonych dla lesnictwa. W czasie nieobecnosci leSniczego zastepuje jego.

Podlesniczy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadar w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktore

okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

Prowadzi dzialania z zakresu edukacji przyrodniczo-leSnej na terenie Nadlesnictwa.
Szczegtlowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej podie$niczego okresla jego zakres czynnosci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Mircze.

§13

Inzynier Nadzoru - uprawnienia i obowiazki

1. W Nadle$nictwie Mircze zatrudnia si¢ jednego inzyniera nadzoru.
2. Inzynier nadzoru (NN) prowadzi kontrole funkcjonalng zaréwno w biurze nadlesnictwa jak i w lesnictwach w



zakresie ustalonym przez nadlesniczego, oparig na kryteriach legalnoéci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci
oraz odpowiada przed nadle$niczym za skutecznosé tej kontroli.

3.Inzynier nadzoru wspdipracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacii i realizacji prac gospodarczych oraz aktualizacji Leénej Mapy Numerycznej (LMN) i
opisow taksacyjnych w Systemie Informatycznym Lasow Paristwowych (SILP).

4. Inzynier nadzoru w kontaktach z iesniczymi jest organem doradczym, nadzorujacym oraz kontrolujacym
biezace prace.

5. InZynier nadzoru prowadzi Sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacii.

6. Prowadzi dziatania z zakresu edukacji przyrodniczo-le$nej na terenie Nadlesnictwa.

7. Inzynier nadzoru odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony

lasu przed szkodnictwem.

8. Szczegblowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci sluzbowej inzyniera nadzoru okreéla jego zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnefrznej Nadlesnictwa Mircze.

§14
Gléwny Ksiegowy - uprawnienia | obowigzki

1. Gléwny ksiegowy (K) odpowiada za calosé spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegélnoéci wykonuje
zadania i ponosi odpowiedzialno$é¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego,

analiz, sprawozdawczosci oraz organizuje | sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych
nadlesnictwa.

2.Gléwny ksiggowy kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

3.Glowny ksiegowy uprawniony jest do podejmowania decyzji wigzgcych wszystkie komérki organizacyjne w

przedmiocie przestrzegania przepisow finansowych, zasad wystawiania i obiegu dokumentéw ksiegowych i

dysponowania $rodkami materialnymi w celu zapobiezenia niegospodamosci i mamnotrawstwu mienia.

4.Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

okre$lonych ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U. Nr 76, poz. 694 z pozn.

zm.).

5.Gtowny ksiegowy sprawuje nadzér nad poprawnoscia danych finansowych w SILPweb oraz zatwierdza

sprawozdawczo$¢ w SILPweb.

6.Glowny ksiegowy odpowiada za przygotowywanie informacji publicznych przeznaczonych do umieszczenia na

stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez Dzial Finansowo -

Ksiegowy.

7. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy:

a) opracowywanie planéw i sprawozdar finansowo - gospodarczych,

b) biezaca analiza realizacji i zaawansowania planu finansowego nadle$nictwa,

¢) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

d) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydanych przez Nadlesniczego, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia i rozliczania

inwentaryzacji oraz rozliczania pracownikéw podczas przejmowania i przekazywania legnictw | innych stanowisk

pracy zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialna,

€) biezace ewidencjonowanie zadari gospodarczo - ekonomicznych,

f) dokonywanie biezacej oceny gospodarki finansowej nadlesnictwa i prawidlowosci operacii finansowych,
Gléwny ksiegowy jest odpowiedzialny za organizacje i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, wdrozenie

schematu obiegu dokumentéw i jego aktualizacje z uwzglednieniem SILP.

Przy realizacji wyznaczonych zadan kontrolnych glowny ksiggowy moze zazadac od innych stuzb i komorek

organizacyjnych:

a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostepnienia do wgladu zadanych dokumentéw i wyliczer bedacych Zrédlem informacji i wyjasnien,

C) usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci, zwlaszcza gdy dotycza one informacji ekonomicznej i

Sprawozdawczosci oraz przyjmowania, potwierdzania i obiegu dokumentow,



Kontroli wstepnej glownego ksiegowego podlegajg;

a) pisma wychodzace na zewnatrz jednostki, o ile zawierajg elementy zobowigzan majatkowych pomocowych,
rzeczowych lub pienigznych,

b) zaméwienia na zakup materialéw, przedmiotow i innych skladnikéw majatkowych,

Pisma i inne dokumenty dotyczace spraw wymienionych powyzej sg podpisywane dwuosobowo przez gtéwnego
ksiggowego i nadlesniczego.

9. Gléwny ksiegowy odpowiada za wykonywanie przez siebie zadah w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego, kidre okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcji ochrony
lasu przed szkodnictwem.

10. Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej gléwnego ksiggowego okresla jege zakres
czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Mircze.

§15
Do zadan stanowisk Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy m.in.

1. Opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez nadlesniczego dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegllnosci obiegu dokumentéw /dowodéw ksiegowych/, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

2. Terminowe egzekwowanie naleznosai i regulowanie zobowigzari.

3. Prowadzenie ewidencji wydatkéw na inwestycie i remonty, prowadzi sprawy zwigzane z obrotem
materiatowym,

4.Sporzadzanie listy wynagrodzen  pracownikom nadlesnictwa oraz zatrudnionych na umowe zlecenia i
umowe o dzieto.

5.Prowadzenie rozliczania nadlesnictwa z budzetem. rozliczenia ubezpieczer majatkowych i osobowych.

6. Biezace rozliczanie w ramach tytuléw rozrachunkow wewnafrz - branzowych, w tym zadan finansowych z
budzetu na podst. art. 54 Ustawy o Lasach i in nych $rodkéw kredytowych | pomocowych.

7 Kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskéw o pozyskanie Srodkéw finansowych zewnetrznych /np.
kredyty, dotacje/.

8.Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztow i obiegu dokumentow oraz biezaca
kontrola ich realizacji.

9.Wycena i rozliczanie finansowe wynikéw inwentaryzacji skladnikow majatkowych.

10.Wdrazanie w nadlesnictwie zasad kontroli wewnetrznej oraz biezace egzekwowanie jej wynikéw w
kierowanym dziale.

11.0pracowywanie uwag i wnioskow w sprawie wynagrodzer.

12.Gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo - gospodarczym nadlesnictwa.
13.Prowadzenie szkolen dla pracownikéw nadlesnictwa z zakresu zagadnieni finansowych oraz prowadzenia
rachunkowo$ci i obiegu dokumentow.

14.Sledzenie na biezaco zmian przepisow w zakresie finansowo - ksiggowym i informowanie o tym pozostafych
pracownikéw,

15.Prowadzenie ewidencji i formaino - rachunkowej kontroli dokumentow.

16.Rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjne;.

17 Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze sporzgdzaniem sprawozdari finansowych.

18.Rozliczenie sprzedazy drewna, zaliczek, fakturowanie, e-fakturowanie naleznosci za drewno .

19.Prowadzi sprawy zwiazane z ubezpieczeniem majgtku nadlesnictwa.

20.Caloéciowa obsluga finansowo - ksiggowa biura nadle$nictwa,

21.Prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planow rzeczowych i kosztow.
22.Dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie 0 wykorzystaniu $rodkéw budzetowych,
Srodkow o charakterze pomocowym oraz innych.

23 Prowadzenie spraw z zakresu zadan finansowo-ksiegowych zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw.

24 Pracownicy Dziatu-Finansowo Ksiggowego odpowiadajg za wykonywanie przez siebie zadar w zakresie
zwalczania szkodnictwa le$nego, ktére okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie
obowigzujgeej Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.



25.Szczegblowe zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci sluzbowej poszczegéinych pracownikéw Dziafu

Finansowo-Ksiggowego okre$laja ich zakresy czynnoSci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa
Mircze.

§16
Sekretarz - uprawnienia i obowigzki

1. Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno - Gospodarczym i jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw
zwigzanych z pelng obslugg administracyjng nadlesnictwa.

2.Sekretarz odpowiada za calosé spraw inwestycyjno-remontowych, gospodarki mieszkaniowej oraz prac
rozbiérkowych,

3.Sekretarz odpowiada za calo$é spraw z zakresu zamdwien publicznych, w tym zaméwiert do 30.000 Euro
oraz rejestr uméw zawartych w ramach zaméwiett publicznych.

4. Sekretarz, w porozumieniu z innymi dzialami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje zadania, prowadzi
cato$¢ dokumentacii zwigzanej z wylonieniem wykonawcy zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Pu blicznych

5. W zakresie Pzp Sekretarz szczegélnie odpowiada za:

a) opracowanie SIWZ,

b) opublikowanie jej zgodnie z przepisami Pzp,

c) sporzadzenie protokolu postepowania,

d) udzial w komisji przetargowej wytaniajacej wykonawce,

€) prowadzenie korespondencii z wykonawcami,

g) terminowe podpisanie umowy bedacej konsekwencjg zaméwienia publicznego,

h) przechowywanie dokumentacii przetargowej,

i) sporzadzanie wymaganych zestawier w oparciu o Pzp.

7. Sekretarz odpowiada za przygotowywanie informacii publicznych przeznaczonych do umieszczenia na
stronie BIP nadle$nictwa oraz udostepnianych na indywidualne Zzadanie, wytworzonych przez Dziat
Administracyjno - Gospodarczy.

8.Sprawuje nadzor i kontrole funkcjonowania i bezpieczeristwa SIP oraz SILP i urzadzen peryferyjnych,
administrowania strong intemetowa nadlesnictwa oraz strong BIP w nadlesnictwie.

9. Sekretarz odpowiada za wykonywanie przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, ktére
okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowiazujacej Instrukcji ochrony lasu przed
szkodnictwem.

10. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej sekretarza okresla jego zakres czynnosci
oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa Mircze.

§17
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1. Zadaniem Dzialu Administracyjno - Gospodarczego jest prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z peing
obstugg administracyjng nadlesnictwa oraz prowadzenie spraw inwestycyjno-remontowych. Do zadan tego
dziatu nalezy w szczegdinosci;

a) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami, zarzadzanymi przez nadle$nictwo, oraz
sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem i wyposazeniem biurowym, w tym ochrona powierzonego
mienia,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg $rodkow trwalych
infrastruktury nadlesnictwa,

¢) organizowanie i realizowanie zamowief: publicznych w nadlesnictwie z wylgczeniem ustug lesnych,

d) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z infrastrukturg ogélnego przeznaczenia, tj.: budynkami, budowlami,
drogami lesnymi i innymi $rodkami trwatymi,

e) nadzér nad prawidlowym przekazywaniem skiadnikéw majatku trwalego i ruchomego osobom materialnie
odpowiedzialnym,

f) organizowanie i nadzorowanie pracy pracownikow obstugi oraz sprzetu mechanicznego i samochodowego



oraz prawidlowego funkcjonowania $rodkow transportowych nadlesnictwa,

g) wydawanie | kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umoéw najmu i dzierzawy nieruchomosci majatku Skarbu
Parfistwa budynkéw i budowli, zarzadzanego przez nadlesnictwo i naliczanie optat z powyzszych tytutow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi dotyczacymi nieruchomosci,

1) Zapewnienie w pomieszczeniach stuzbowych nadlesnictwa bezpieczeristwa, tadu, porzadku i czystosci,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlenictwa oraz prac kancelaryjno-administracyjnych,

l) koordynowanie i realizowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, oraz prowadzenie
skiadnicy akt zgodnie z postanowieniami instrukgji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego/skiadnicy akt PGL LP stanowigce odpowiednio zatacznik nr 1 oraz zatacznik
nr 2 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12 listopada 2014 .,

{) organizowanie i nadzorowanie gospodarki magazynowej oraz prowadzenie magazynu nadle$nictwa,
prowadzenie dokumentacji obrotu materialowego i zaopatrzenia gospodarki magazynowej,

m) prowadzenie ewidencji przyjeé interesantow w sprawie skarg i wnioskéw,

n) administrowanie strong internetowa oraz wyodrebniong strone BIP nadle$nictwa,

0) koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji nadle$niczego, przygotowanie projektow
zarzadzer i decyzji, ewidencjonowanie i przechowywanie ich

2. Pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (oraz robotnicy obstugi) odpowiadajg za wykonywanie
przez siebie zadan w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, ktére okreslaja odpowiednie zapisy w ustawie o
lasach i aktualnie obowigzujace] Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem.

3. Szczegolowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnoci sluzbowej poszczegdlnych pracownikéw Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego okreslajg ich zakresy czynno$ci oraz regulamin kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Mircze.

4. Sprawuje obstuge Systemu Informatycznego LP [ administrator SILP ].

§18
Posterunek Strazy Lesnej

1. Komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS) na biezaco kieruje i nadzoruje pracami podiegtych pracownikéw
{j. Straznikéw Lesnych za$ sam podlega bezposrednio nadle$niczemu.

2. Komendant posterunku odpowiada za prowadzenie magazynu broni.

3. Komendant Posterunku Strazy Le$nej prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, czuwa nad terminowoécig ich
rozpatrzenia oraz kompletuje i przechowuje akta w tych sprawach zgodnie z obowigzujacy Instrukcjg
Kancelaryjng PGL LP.

4. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny nadlesnictwa.

5. Podstawowym zadaniem straznikow lesnych jest analiza stanu zagrozenia szkodniciwem, zapobieganie i
zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa leSnego oraz wykonywanie innych zadan
zwigzanych z ochrong mienia bedgcego w zarzadzie Lasow Paristwowych zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.
6. Do obowigzkéw straznikow lesnych nalezy realizowanie zadar wynikajacych m.in. z kodeksu pracy ze
szczegolowego zakresu czynnosci, ramowych planow pracy, instrukcji zadaniowych dla grup interwencyjnych,
biezacych poleceri bezposredniego przetozonego lub wyzszych przefozonych

7. Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczeristwa przy poslugiwaniu sig
bronig, a takze do peinego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem lesnym.

8. Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanie cigglej ochrony mienia Skarbu Paristwa w
zarzadzie Lasow Paristwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom.

9. Do zadari Komendanta Strazy Leénej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw
niejawnych a w szczegdlnosci:

10. Straznicy Le$ni sporzadzajg wszelkie sprawozdania z zakresu szkodnictwa leSnego,

11. Straznicy lesni prowadza sprawy zwiazane z rejestracjg przestgpstw i ich sprawcéw w Krajowym Centrum
Informacii Kryminalnej (KCIK).

12. Obowigzki spoczywajace na Posterunku Strazy Lesnej (komendancie i straznikach) w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujgcej Instrukcii



ochrony lasu przed szkodnictwem.
13. Prowadzi dziatania z zakresu edukacji przyrodniczo-lesnej na terenie Nadlesnictwa.

14. Szczegblowe zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej komendanta oraz straznikéw leSnych
okreslajg ich zakresy czynnosci oraz regulamin kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Mircze.

§19
Stanowisko ds. pracowniczych - uprawnienia i obowiazki

Stanowisko pracy ds. pracowniczych prowadzi caloksztat Spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowath prawnych obowigzujacych w tym zakresie.
Do zadaf stanowiska pracy ds. pracowniczych nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalnianiem, zatrudnianiem wszystkich pracownikéw nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem | pozbawianiem stopni zawodowych.

Opracowywanie i realizacja programow szkoleniowych, ustalenie form realizacji szkoler.

Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z odbywaniem stazu i praktyk przez absolwentéw szkét le$nych.

Prowadzi ewidencig i rozliczenie umundurowania oraz sortéw bhp.

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w nadlesnictwie, jako pracodawcy w rozumieniu kodeksu pracy,

PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowar prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

7. Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w biurze nadlesnictwa.

8. Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego, pracy i ZFSS nadlesnictwa.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikow nadle$nictwa.

10. Wspblpraca ze zwigzkami zawodowymi,

11. Prowadzenie spraw emerytalno -- rentowych (sporzgdzanie stosownych dokumentow).

12. Przestrzeganie oraz koordynacja wykonania ustawy o ochronie danych osobowych( RODO ) pracownikéw.

13. Biezace informowanie lokalnych i regionalnych administratorow systeméw informatycznych o wszelkich
zmianach kadrowych i zwigzanych z tym dostepach do serwisow LP.

14. Nadzoruje i odpowiada za  calo§¢ spraw zwigzanych z obstuga modutu ,, Absencje i delegacie”.

15. Biezace informowanie administratorow Nadlesnictwa o koniecznosci wprowadzenia zmian w dostepach do
bazy danych SILP w zwigzku ze zmiana zatrudnienia.

16. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych i ZFSS w tym imprezy pracownicze

17. Biezace informowanie gléwnego ksiggowego o zmianach w zakresach czynnosci pracownikow.

18. Odpowiada za przygotowywanie informacii publicznych przeznaczonych do umieszczenia na stronie BIP
nadlesnictwa oraz udostepnianych na indywidualne zadanie, wytworzonych przez stanowisko ds.
pracowniczych.

19. Prowadzi dziatania z zakresu edukaciji przyrodniczo-le$nej na terenie Nadlesnictwa.

20. Pracownik stanowiska odpowiada za wykonywanie przez siebie zadar w zakresie zwalczania szkodnictwa

leSnego, ktore okreslajg odpowiednie zapisy w ustawie o lasach i aktualnie obowigzujacej Instrukcji ochrony
lasu przed szkodnictwem.

SN

§20
Radca Prawny

1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng nadlesnictwa na podstawie umowy cywilno-prawnej, ktéra ma na
celu umocnienie porzadku prawnego i ochrong prawnq interesow jednostki jak i zatrudnionych w niej
pracownikéw.

2. Radca prawny udziela opinii prawnych wszystkim pracownikom nadlesnictwa w tematyce zwigzanej z ich
zakresami obowiazkéw oraz prowadzi sprawy nadle$nictwa przed sadami.

3. Radca prawny sprawdza i parafuje umowy przed ich podpisaniem przez nadle$niczego.

4. Zasiggnigcia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogoinym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,



3) zawarcie umowy diugoterminowej, porozumieri  innych zobowigzan o znacznej wartosci,

4) rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

7) zawarcie ugody w sprawach majatkowych.

5. Wysoko$¢ zobowigzar, o ktérych mowa w ust, 1 pkt. 3), winna byé okreslona i korygowana na biezaco przez
gléwnego ksiegowego nadlesnictwa w porozumieniu z gidwnym ksiggowym RDLP.

Rozdziat IV
Zasady Funkcjonowania Nadle$nictwa

§21
Zasady podlegtosci

1. W Nadle$nictwie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa w mysl, ktorej nadlesniczy kieruje
nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnafrz.

2. Nadlesnictwo dziata w oparciu 0 model struktury organizacyjne;.

3. Model, o ktérym mowa oznacza rozdzielenie zadan, kompetencii i odpowiedzialnosci, w tym kompetencii
decyzyjnych pomiedzy stanowiska pracy.

4. Kazdy pracownik w nadleénictwie podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktdrego otrzymuje
polecenie sluzbowe i przed kirym odpowiada za ich wykonanie.

5. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to wykonag,
zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego
przelozonego.

6. W przypadku otrzymania polecenia Sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi przystuguje
prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.

7. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce organizacyjnej nadlesnictwa
lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej - zakresie pefnionych funkeji stuzbowych - od
przelozonego tej komarki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

§22
Obejmowanie stanowiska

1. Objecie stanowiska przez nadlesniczego odbywa sie w obecnosci dyrektora RDLP lub osoby przez niego
upowaznionej.

2. Zastepce nadlesniczego, glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru oraz innych pracownikéw bezposrednio
podlegtych nadlesniczemu wprowadza do pracy nadlesniczy.

3. Pozostalych pracownikéw wprowadza do pracy ich bezpo$redni przelozony.

4. Bezposredni przefozony ustala podleglym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres czynno$ci pracownika
podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynno$ci pracownik potwierdza swoim
podpisem.,

9. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem lobjeciem/ stanowiska pracy sporzgdza sig protokot podpisany przez
przekazujgcego, przyjmujacego i wlasciwego przelozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego, glownego
ksiggowego, lesniczego.

6. Z chwila podjecia pracy pracownik ponosi peing odpowiedzialno$t za powierzone mu obowiazki i mienie.

7. Umowy o zakazie konkurencji w czasie trwania stosunku pracy zawiera sig z pracownikami zatrudnionymi na
stanowiskach: zastepcy nadle$niczego, glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, leSniczego.

§23
Korespondencja

1. Korespondencja wychodzaca na zewnafrz podpisywana jest jednoosobowo przez nadlesniczego z wyjatkiem:



a) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch uprawnionych oséb,

b) korespondencii, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana takze przez
gléwnego ksiegowego.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadlesniczemu do podpisu, parafowane sg
przez pracownika sporzadzajacego wraz z podaniem daty.

3. W przypadku opracowywania materialow przez wigcej niz jedng komérke organizacyjng parafowane sg one
przez kierujgcych komérkami, uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i projektow pism.

4. Korespondencja przyjmowana jest i wysytana rowniez w formie elektroniczne.

§24
Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegbinych dziatow i
stanowisk pracy okre$la Zarzadzenie w sprawie ,Regulaminu Kontroli wewngtiznej’, opracowywanego i
uaktualnianego przez gléwnego ksiggowego, a zatwierdzonego przez nadlesniczego. Okresla on zasady, formy
i zakresy kontroli magazynu drewna i magazynow rejestrowanych w rejestratorze leSniczego. Regulamin ten
okresla réwniez szczegblowe zadania i obowigzki w zakresie funkcjonalnej kontroli wewnetrznej
poszczegdinych dzialow, pracownikéw dzialéw i stanowisk pracy.

2. Obieg dokumentéw, ich sporzadzanie, kontrola oraz zatwierdzanie i przechowywanie w nadlesnictwie

okreslone sa w dokumencie ,Schemat obiegu dokumentow" stanowiacym zatgcznik do regulaminu kontroli
wewnegtrznej.

§25
Zasady zastepstw

1. Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, a w przypadku nieobecnosci
zastgpey nadlesniczego - wyznaczony przez niego inny pracownik, Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy.
Osoba zastgpujaca pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;j.

2. Jezeli nadle$niczy nie moze pelnié obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa peinionego przez zastepce
nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

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

4. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, Zastepuje osoba wyznaczona przez nadle$niczego.

5. Komendanta Posterunku Strazy Lesnej zastepuje straznik lesny wyznaczony przez komendantaw
uzgodnieniu z nadlesniczym,

6. Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie nieobecnosci podlesniczego
wyznaczony przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego inny pracownik. Przekazanie lesnictwa
podlesniczemu na czas nieobecnosci leSniczego odbywa si¢ na podstawie {gcznego powierzenia mienia
zgodnie z umowa o wspélodpowiedzialnosci zawarta na pismie okreslajacg zakres odpowiedzialnosci
poszczegblnych pracownikdw.

7. Osoba zastepujgca pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej.

§26
Sktadanie Oswiadczen woli

Do skiadania o$wiadczer woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa;

1. Nadlesniczy

2. Zastgpca nadle$niczego

3. Gldwny Ksiegowy

4. Radca prawny na podstawie udzielonego mu przez nadle$niczego petnomocnictwa.



§27
Ochrona danych osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 . 0
ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2015 . poz. 2135 wraz z rozporzgdzeniami wykonawczymi),

2. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczgcych go danych osobowych.

3. Funkcje Administratora Danych Osobowych w nadlesnictwie petni nadlesniczy.

4. Funkcje ABI w Nadlesnictwie Mircze pelni firma zewnetrzna na podstawie stosownej umowy. Petniacy funkcje
ABI jest obowigzany zapewni¢ och rong intereséw osob, ktérych te dane dotycza, a przede wszystkim
zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieu powaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Rozdziat vV

§28
Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informac;ji

1. W nadle$nictwie obowiazuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona jest jedna komérka
organizacyjna, jako komérka wiodaca.

2. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci do przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowej, w mys| obowigzujacych przepisow prawa,

3.Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg; instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zakladowego/sktadnicy akt, a takze ustawa o rachunkowo$ci.

4. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub zastrzezone regulujg odrebne przepisy i
instrukcje.

zadanie poszczegéinych komérek organizacyjnych.

7. Kwestie wapliwe i spome w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja;

- W ramach komérek organizacyjnych - kierujacy komérka organ izacyjng,

- migdzy komérkami organizacyjnymi - nadleéniczy.

8. Sprawy blednie skierowane niezwlocznie przesyta sie wilasciwej komédrce organizacyjnej, zawiadamiajgc o
tym dysponujacego rozdzialem spraw.

9. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do wyczerpujacego i terminowego zalatwiania przydzielonych spraw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

10. Pracownicy zobowigzani sg do biezacego informowania bezposredniego przefozonego o wystepujacych
trudnosciach i opéznieniach w realizowaniu powierzonych zadan, oraz nieprawidiowosciach w dziatalnosci
administracyjnej i gospodarcze;j,

11. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani s3 do opracowywania wnioskéw i projektow dotyczacych
usprawnienia prowadzonej dziatalnogci.

12. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sq do prowadzenie instruktazu i szkoler w Zakresie
swojego dziatania.

13. Wskazani przez nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego pracownicy zobowigzani sg do zatatwiania skarg
i wnioskéw oraz spraw wynikajacych z materialéw pokontrolnych,

14. Na czas zatatwiania okreslonej sprawy lub realizacji zadania nadleéniczy moze tworzy¢ sposrod podleglych
mu pracownikéw zespoly zadaniowe Wyznaczajac jednoczesnie ich przewodniczacego. W takim przypadku
nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala skiad zespotu, cel i zakres pracy, termin wykonania, sposéb
prowadzenia dziatalnoci, forme rozliczenia pracy oraz zakres kompetencii przewodniczgcego zespolu.

15. Nadle$niczy moze Wyznaczy¢ komdrkom organizacyjnym oraz pracownikom zadania nieobjete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zatatwienie spraw bedacych we wlasciwosci innych komérek, pracownikéw lub



stanowisk pracy.
16. Sprawy wafpliwe i spome rozstrzyga nadlesniczy.

§29
Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi

1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podiegtych stanowisk
pracy nadlesnictwa oraz dbajg o podnoszenie sprawnosci funkcjonalnej kierowanych komérek poprzez:

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

b) ustalanie szczegolowych zakreséw i uprawnier, szczegdtowej organizacii trybu dziatania,

¢) organizowanie pracy podleglych pracownikow poprzez rozdziat zadar do wykonania,

d) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéw tych komérek,

e) kontrolowanie terminowosci zalatwienia poszczeginych spraw i realizowania poszczegdinych przedsiewzigé
f) uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego,

h) realizacja zadar operacyjnych (obronnych) naloZonych na nadlesnictwo.

2. Kierujacy komérkami organizacyjnymi s obowigzani - zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng
prowadzi¢ dokumentacje poszczegéinych spraw.

3. W ramach sprawnego nadzoru nad dziatalno$cia podlegtych komérek dokonywanie wyrywkowej kontroli
poprawnosci dokumentow wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu wejSciowego z danymi znajdujacymi
si¢ w bazie danych, oraz terminu wprowadzenia ich od bazy.

§30
Zadania komérek organizacyjnych

1. Zadania wspélne komorek organizacyjnych

1. Wspéipraca z komérka wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo - gospodarczego.

2. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zachowaniem trybu wynikajacego z kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych

1. Odnoszenie sig do wystapieri wiadz nadrzednych, NIK, PIP, administracji samorzadowej i innych organow w
ramach uprawnieri nadle$nictwa.

2. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej | informacji wewnetrznej w swoim zakresie merytorycznym.
3. Wnioskowanie do nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej, doraznej.

4. Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogolnych i wewnetrznych oraz opiniowanie projektow przepisow
prawnych wewnetrznych.

5. Tworzenie projektow przepisow prawnych wewnetrznych.

6. Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentow zwigzanych z dziatalno$cig komérek
organizacyjnych nadle$nictwa.

7. W zakresie swego dzialania - opracowywanie wnioskow dotyczacych zmian rozwigzar funkcjonujacych w
SILP a niezgodnych z istniejacymi rozwiazaniami prawnymi i zasadami.

§31
Zadania pracownikéw

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani znaé przepisy prawne z zakresu swojego dziatania.
2. Pracownicy majg obowiazek dbaé o mienie Laséw Panstwowych.

3. Pracownicy maja obowigzek przestrzegania tajemnicy stuzbowej i paristwowej.
4. Wykonywac czynnosci zlecone przez przelozonych bezposredniego lub wyzszego szczebla,



Rozdzial VI

§32
Zasady funkcjonowania SILP

1. Przez funkcjonowanie SILP rozumie sig kompleksowe wspéldzialanie pracownikéw, komérek i jednostek
organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych bedacych na wyposazeniu tych jednostek.

2. Podstawg SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na okreslonym sprzecie,
oprogramowaniu, dokumentach zrodlowych i wynikowych oraz jednolitych zasadach gromadzenia,
przetwarzania i wymiany informacji.

3. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada nadle$niczy.

Do obstugi SILP w Nadles$nictwie Mircze zostali wyznaczeni pracownicy, ktorym wykonywanie obowigzkéow
administratora SILP powierzono poza zasad niczym zakresem obowigzkow

4. Administratorzy SILP sprawujg nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania systemu informatycznego

nadlesnictwa, w tym transmisje danych rejestrator - SILP, Wykaz administratoréw SILP stanowi Zatacznik nr3
do regulaminu.

5. Do obowigzkéw administratora systemu nalezy w szczegolnosci:

a) udostepnianie danych uprawnionym pracownikom,

b) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania w zakresie okreslonym przez komérke informatyczna RDLP,
¢) wykonywanie czynnosci porzadkujacych system i baze danych,

d) administrowanie siecig lokalna oraz komputerami PC,

e) konfiguracja kont pocztowych na komputerach,

f) zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie nadle$nictwa,

g) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacii i napraw sprzetu oraz oprogramowania,

h) prowadzenie dokumentacii prac administratora.

i) okreslenie potrzeb zakupu oprogramowania uzytkowego oraz sprzetu informatycznego zgodnego programowo
i sprzetowo z wymogami systemu SILP i SIP.

b) zapewnienie funkcjonowania SILP i SIP we wszystkich komérkach organizacyjnych od strony obslugi
technicznej.

c) dokonywanie /na wniosek komérek organizacyjnych/ zakupu aplikacji uzytkowych nie bedacych czescig SILP,
prowadzenie dokumentacji licencyjnej i monitorowanie wykorzystania tych aplikacji wraz z informowaniem
nadlesniczego o celowosci zakupow w tym zakresie,

6. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujq sig zagadnienia objete SILP (a bedacy
uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sig systemem przynajmniej w zakresie swego dzialania,

b) prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych nognikéw
informacii lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zglaszania do administratoréw systemu wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidiowosci w funkcjonowaniu
SILP.

7. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:

1) egzekwowanie znajomoéci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci podlegtych pracownikéw,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4, aw szczegélnosci dokonywanie wyrywkowej
oceny:

a) poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzonych do SILP,

b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,

¢) terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

8. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych w SILP
nastepuje funkcjg GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadle$niczego lub zastepce nadlegniczego. Wykaz

0s0b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL w Nadlesnictwie Mircze przedstawia Zalacznik nr 4 do
regulaminu.



9. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania bledow i propozycji modyfikacji SILP przez SZBM
(narzedzie udostepnione poprzez przegladarke intemetowa pod nazwa ,System Zgtaszania Bleddw i
Modyfikacji SILP).

10. Uslugi wsparcia uzytkownikéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do pracownikdw
nadlesnictwa $wiadcza pracownicy wydzialéw RDLP.,

11. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukeji uzytkowania SILP Zamieszczonych na
serwerze centralnym oraz ZILP.

12. Zasady funkcjonowania Zintegrowanego systemu informatycznego w Lasach Paristwowych" sg zawarte w
Zatacznikach do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia 18 wrzesnia 2017 r, (01.0413.13.2017) w
sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczeristwa systemu informatycznego w PGL LP"

Rozdziat Vil

§33
Biuletyn Informacji Publicznych

1. Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacii Publicznej (BIP), ktore sq zasilane
informacjami publicznymi przez osoby zajmujgce stanowiska pracy, na ktorych sg wytwarzane te informacje lub
odpowiedzialne za tre$é informacij podlegajacych upublicznieniu,

2. Za wiarygodno$¢, kompletno¢ oraz aktualnosé informacji publicznych zamieszczanych na stronach BIP
odpowiedzialny jest nadlesniczy.

3. Funkcje redaktora wprowadzajgcego prowadza wyznaczeni pracownicy poszczegdlnych dzialéw.

Funkcje administratora strony wyodrebnionej pelni wyznaczony pracownik dziatu Gospodarki Lesnie i dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

Funkcje redaktora zatwierdzajacego pelni Sekretarz oraz Zastepca nadlesniczego
Rozdziat Viil

§34
Skargi i wnioski

1. Nadlesniczy, lub w czasie jego nieobecnosci zastepca nadlesniczego, przyjmuje interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 1200 -16%, Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach
skarg i wnioskow wywieszona jest na tablicy ogloszen.

2. Ewidencie przyjeé interesantdw w sprawie skarg i wnioskow prowadzi sekretariat nadlesnictwa.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustn ie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdl, ktory podpisuje
wnoszgcy skarge lub wniosek | przyjmujacy zgloszenie. Protokét przekazany jest nadlesniczemu lub zastepcy
nadlesniczego.

4. Skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa ewidencjonuje sie w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym
przez Komendanta Posterunku Strazy Le$nej, ktéry czuwa nad terminowoécig ich rozpatrzenia oraz kompletuje i
przechowuje akta w tych sprawach zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjng PGL LP.

5. Wpisu do rejestru dokonuje sig po zakwalifikowaniu sprawy jako skargi lub wniosku przez nadle$niczego lub
osobe zastepujaca i wskazaniu pracownika do ich rozpatrzenia.

6. Prowadzagy rejestr skarg i wnioskow nadaje numer sprawie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i przekazuje
wskazanej osobie do rozpatrzenia.

7. Wszelkie informacje dotyczace badania skargi/wniosku pracownik rozpatrujacy winien przekazywaé do
Komendanta PSL celem odnotowania w rejestrze skarg i wnioskéw.

8. Skargi i wnioski nie wymagajace zbierania dowoddw lub wyjasnier, rozpatrywane sg i zatatwiane
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni, natomiast wymagajace postgpowania Wwyjasniajacego,
rozpatrywane sg i zalatwiane nie pdzniej niz w terminie jednego miesiaca. Po wnikliwym i rzetelnym
rozpatrzeniu skargi lub wniosku, pracownik przekazuje informacje nadlesniczemu lub zastepcy, a nastepnie
udziela odpowiedzi wnoszacemu skarge o sposobie zalatwienia sprawy



Rozdziat IX

§35
Staze w Nadle$nictwie

1. W nadlesnictwie zatrudniani sg absolwenci wyzszych i $rednich szkél na czas okreslony, zwany stazem.
2, Stazysta jest zobowigzany prowadzié dziennik przebiegu stazu.

3. Staz dla absolwentow szkét lesnych odbywa sig zgodnie z jednolitym programem okreslonym przez
Dyrektora Generalnego Lasow Paristwowych i koriczy si¢ egzaminem.

4. W nadlesnictwie organizowane sa réwniez praktyki zawodowe dla uczniow szkot $rednich lub wyzszych.
Rozdziat X

§ 36
Militaryzacja

Nadlesnictwo Mircze jest jednostka organizacyjna przewidziana do militaryzacji. Po wprowadzeniu militaryzacji
obecny regulamin organizacyjny przestaje obowigzywac, a w zycie wchodzi zatwierdzony przez Ministra
Srodowiska Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie — jednostki zmilitaryzowanej

Rozdziat XI

§37
Postanowienia Koncowe

1. Kwestie sporne i watpliwe dotyczace interpretacji postanowieri regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
nadlesniczy.

2. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy Nadle$nictwa Mircze.
3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz splywu akt do archiwum
reguluje instrukcja kancelaryjna.

4. Postgpowanie w sprawach tajnych i poufnych normuja oddzielne przepisy i instrukcje.

§38

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie ogélne przepisy
prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze zarzadzenia i
decyzje DGLP w tym zwlaszcza statut Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe oraz
Ponadzaktadowy Ukiad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw PGL LP.

§39

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa;
1.Nr 1 schemat organizacyjny Nadle$nictwa Mircze
2.Nr2 wykaz lesnictw

3.Nr3 wykaz administratorow SILP

4.Nr4  wykaz osob upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
9.Nr5 wykaz zastepstw

§40

1. Niniejszy regulamin obowiazuje od dnia 28.06.2019 .
2. Traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr. 10/2013 z dnia 19.08.2013



zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Mircze

Nadlesnictwo Mircze
Schemat zatrudnieniz plan zasadniczy na rok 2024 N Nadlesniczy 1
(bez uwaglednienia zatrudnienia na zastepstwo)
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zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Mircze

Wykaz le$nictw Nadlesnictwa Mircze

Nazwa leSnictwa Nr w SILP Siedziba lesnictwa
%p- Cichobérz 01 Mircze
2 Terebin 02 Modryniec
3 Tuczapy 06 Mietkie Kol.
4 Dothobyczéw 07 Dothobyczéw Kol.
5 Witkow 08 Laskow
6 Telatyn 09 Radkow Kol.
7 Tarnoszyn 10 Tarnoszyn
8 Szkotka Tarnoszyn 11 Tarnoszyn




zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Mircze

Wykaz administratorow SILP w Nadle$nictwie Mircze

Lp. Nazwisko i imie Pracownik dziatu
1 Elzbieta Szumarek Gospodarki Le$nej
2 Mateusz Przebierowski Administracyjno-Gospodarczy




WYKAZ 0SOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI GLOBAL W SILP

zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Mircze
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Matgorzata Swatowska-Belina

Marzec Tadeusz
Krupa Krzysztof
Monika Biczak
Draczkowski Alfred
Agnieszka Zajac
Katarzyna Sawiniec
Krupa Agnieszka
Szumarek Tomasz

. Mastosz Wojciech

. Lasocha Justyna

. Martyniuk Aleksandra
. Przebierowski Mateusz
. Zajac-Gronek Monika

Biatobrzeska-Monika

. Korzec Albert

. Laskowska Paulina
. Tomasz Paska

. Samol Agata

. Sankowska Dominika
. Szumarek Elzbieta

. Budzynski Stawomir
. Czuba Krzysztof

. Gajewski Wiestaw

. Lasocha Jacek

. Sankowski Dawid

. Stanko Kamil

. Zateski Ireneusz

. Zotdak Marcin

. Btaszczak Wojciech
. Gruszecki Szymon
. Kiecana Tomasz

. Laskowski Adrian

. Ne¢ Mariusz

Wielosz Kazimierz

. Jerzy Maczka



zatacznik nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Mircze

WYKAZ ZASTEPSTW
Lp Imie i nazwisko Stanowisko Imie i nazwisko Stanowisko
pracownika osoby petnigcej

zastepstwo

Grupa kierownicza

1 L.Dmitroca Nadlesniczy K. Krupa Z-ca Nadle$niczego
T. Marzec p.o Z-ca Nadlesniczego

2 K.Krupa Z-ca Nadle$niczego T. Szumarek Inz. Nadzoru

3 T.Marzec p.o Z-ca Nadle$niczego |T. Szumarek Inz. Nadzoru

4 M. Swatowska-Belina |Gt. Ksiegowy A. Zajac St. Ksiegowa

5 T. Szumarek Inz.Nadzoru K.Krupa Z-ca Nadle$niczego
T.Marzec p.o Z-ca Nadlesniczego

6 A.Draczkowski Sekretarz M. Przebierowski Spec.ds.administracyjno-

gospodarczych i
informatyki

Dziat gospodarki lesnej

7 E. Szumarek St.Spec. SL M.Biatobrzeska Spec.SL
lub inna osoba z ZG

8 M.Biatobrzeska Spec. SL D.Sankowska St.ref.ds.technicznych
lub inna osoba z ZG

9 A. Samol Ref.ds. technicznych A.Korzec Ref.ds.technicznych
lub inna osoba z ZG

10 A.Korzec Ref.ds technicznych P. Laskowska Ref. ds. technicznych.
lub inna osoba z ZG

11 P.Laskowska Ref.ds technicznych A.Korzec Ref.ds technicznych
lub inna osoba z ZG

12 D. Sankowska Starszy ref. ds. tech. M. Biatobrzeska Spec. ds. SL
lub inna osoba z ZG

13 T.Paska Instruktor techniczny

Dziat finansowo-ksiegowy

14 K. Sawiniec Ksiegowa M.Biczak St.Ksiegowa
lub inna osoba z KF

15 M. Biczak St.Ksiegowa K. Sawiniec lub inna [Ksiegowa
osoba z KF

16 A. Zajac St.Ksiegowa M . Swatowska- Gt Ksiegowa
Belina lub inna

osoba z KF




Dziat administracyjno-gospodarczy

17 J. tasocha St. ref.ds. administracji  |M. Przebierowski Spec.ds.administracyjno-
lub inna osoba z SA |gospodarczych i
informatyki
18 M.Przebierowski Spec.ds.administracyjno- |A.Martyniuk St.ref.ds.administracji
gospodarczych i lub inna osoba z SA
informatyki
19 A.Martyniuk St.ref.ds administracii J.Lasocha St. ref ds. adm.
lub inna osoba z SA
20 M. Zajac - Gronek Ref.ds. administracji J. tasocha St.ref.ds administracji
lub inna osoba z SA
Straz lesna
21 W.Mastosz St.straznik lesny J.Maczka St.straznik lesny
petnigcy obowigzki A.Laskowski Podlesniczy
Komendanta PSL D.Sankowski Lesniczy
22 J.Maczka St.straznik le$ny W.Mastosz St.straznik le$ny petnigcy
A.Laskowski obowigzki Komendanta
D.Sankowski PSL
Podlesniczy
Lesniczy
Kadry
23 A. Krupa Spec. ds. A. Draczkowski Sekretarz
pracowniczych M. Przebierowski




