Zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Parciaki

SZCZEGOLOWE ZAKRESY OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH
PRACOWNIKOW BEZPOSREDNIO PODLEGLYCH NADLESNICZEMU

Komendant
Strazy Lesnej

NS

Straznik Lesny
(SL-1)

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie szkodnictwa lesnego zgodnie
z instrukcja, a w szczegolnosci:
a) zwalczanie przestepstw 1 wykroczen lesnych zgodnie z postanowieniami art.
47 Ustawy o lasach;
b) systematycznej obserwacji stanu lasu w celu jego ochrony przed
szkodnictwem (wykonywanie patroli dziennych i nocnych);
c) wspblpracy z le$niczymi w sprawie ustalania sprawcOw przestgpstw
1 wykroczen popetnianych na szkode L.P.;
d) prowadzenie dzialan prewencyjnych i1 edukacyjnych majacych na celu
ochrong lasow przed szkodnictwem.
e) udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
oraz w jego zwalczaniu;
f) wspodlpraca z innymi pracownikami nadle$nictwa w zakresie szkodnictwa
le$nego;
g) dochodzenia i egzekwowania naprawienia szkod wyrzadzanych w lasach;
h) wspdlpracy z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi;
1) ochrony mienia nadlesnictwa;
2. Wykonywanie zadan w zakresie kontroli, zabezpieczania i mienia Skarbu
Panstwa.
3. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona ppoz. obszarow lesnych
1 budynkow nadlesnictwa, w tym:
a) wspodlpraca w w/w zakresie z komendantami PSP;




b) patrolowanie obszaréw lesnych w okresach duzego zagrozenia pozarowego;
¢) organizacja akcji ratowniczych.
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Sporzadzanie = okresowych analiz 1 informacji oraz  niezbednej
sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego.
Prowadzenie magazynu broni oraz egzekwowanie od podlegtych pracownikéw

prawidlowego przechowywania broni, zasad postugiwania si¢ i konserwacji.
Opracowywanie tygodniowych harmonogramoéw pracy posterunku oraz
Kontroli przechowywania i zabezpieczania drewna, urzadzen do jego
cechowania oraz znacznikow w lesnictwach.

Kontroli wywozu i sprzedazy drewna oraz innych produktow lesnych.

Kontroli zabezpieczenia mienia.

Kontroli zaktadoéw 1 punktow dokonujacych skupu i przerobu drewna.

Kontroli obszaréw objetych stalym lub okresowym zakazem wstgpu do lasu
(rezerwaty przyrody i inne obiekty).

Kontroli terenéw 1 miejsc objetych dziatalno$cig turystyczng i rekreacyjna
oraz inng penetracjg przez czlowieka, z uwzglednieniem miejsc szczeg6lnie
zagrozonych pozarem.

Kontroli terendw 1 miejsc szczeg6lnie narazonych na kradzieze drewna oraz
miejsc wzmozonego wystepowania szkodnictwa lesnego.

Udziat w zasadzkach oraz okreslonych akcjach w celu wykrycia sprawcow
szkodnictwa le$nego.

Kontroli obwodow towieckich pod katem legalno$ci pozyskania zwierzyny.
Kontroli pojazdow wywozacych drewno z lasu pod katem legalnosci jego
pochodzenia.

Przestrzeganie zasad uzycia broni oraz innych srodkéw przymusu.
Uczestniczenie w pracach komisji prowadzacych kontrolg prac.

Wykonywanie  wszelkich niezbednych czynnos$ci  przedprocesowych
1 dochodzeniowych oraz sporzadzanie aktoéw oskarzenia i1 uczestnictwo
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w sprawach karnych w roli oskarzyciela.

Dokonywanie analiz materialdw dochodzeniowych w celu nadania dalszego
biegu sprawom.

Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji w zakresie ewidencji szkod lesnych
(przestepstw, wykroczen i postegpowan mandatowych), dokumentacji spraw
sadowych i1 innych dokumentéw z tym zwigzanych.

Zapobieganie marnotrawstwu, niegospodarnos$ci i przestgpczosci gospodarcze;.
Zapobieganie i reagowanie w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych
w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych.

Prognozowanie, monitorowanie oraz analizowanie zagrozen w sytuacjach
nadzwyczajnych 1 kryzysowych.

Opracowywanie niezbednych danych celem ich wprowadzenia do systemu
SILP, KCIK i SESL.

Wspolpraca ze straznikami z sgsiednich nadlesnictw w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego.

Wystepowanie do nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien.

Przestrzeganie oraz wlasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Wykonywanie innych zadan i czynnos$ci zleconych przez nadle$niczego
w ramach zajmowanego stanowiska.

Chronienie powierzonego mienia i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem.
Bezposrednie kierowanie pracg straznika lesnego.




Stanowisko ds.
pracowniczych
i BHP

NP

1.Prowadzenie catoksztattu zagadnien w zakresie:

a) wdrazania i aktualizacji regulaminu pracy oraz ogdlnych zasad pracy i plac
w nadle$nictwie;

b) ruchu kadrowego w nadles$nictwie (zatrudnianie i zwalnianie pracownikow);

c) obstugi zatrudnienia(zmiany warunkéw pracy, zmiany na stanowiskach
pracy, zakresy czynnosci)

d) przestrzegania przepisOw prawa pracy;

e) przestrzegania dyscypliny pracy (listy obecnosci, rozliczanie czasu pracy,
urlopy pracownicze, ewidencja delegacji);

f) przestrzegania ~ wymogéw  dotyczacych  posiadania  odpowiednich
kwalifikacji, uprawnien i specjalnosci zawodowych oraz obowigzkowych
szkolen okresowych;

g) wydawania $wiadectw pracy, zaswiadczen i legitymacji pracownikow SL;

h) wynagrodzen pracownikow;

1) ewidencji wyjazdoéw stuzbowych;

j) dodatkow funkcyjnych 1 deputatow;

k) urlopow pracowniczych, wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych
1 innych;

1) zwolnien lekarskich;

m) ewidencji czasu pracy;

n) spraw rentowych i emerytalnych;

0) badan lekarskich (specjalistycznych i okresowych);

p) profilaktyki lekarskiej 1 chordéb zawodowych (sanatoria, urlopy zdrowotne);

2. Egzekwowanie przestrzegania regulaminu organizacyjnego i pracy.

3. Sprawowanie ogo6lnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy.

4. Dokonywanie okresowych analiz informacji oraz niezbgdnej
sprawozdawczos$ci.

5.Wyrywkowe kontrolowanie i weryfikowanie list obecnosci.




6. Udostepnianie 1 przechowywanie listy obecno$ci pracownikow w biurze
nadle$nictwa.
7. Prowadzenie akt osobowych pracownikow.
8. Prowadzenie rejestru wydanych legitymacji i ich zwrotu.
9. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
10. Prowadzenie catoksztalttu spraw w zakresie szkolenh 1 doskonalenia
zawodowego (plany, programy, organizacja szkolen, studia dyplomowe
1 podyplomowe).
11. Prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie ubezpieczen osobowych 1 opieki
zdrowotnej, w tym:
a) emerytur i rent,
b) badan lekarskich w zakresie medycyny pracy (wstepnych, okresowych
1 kontrolnych);
12. Wprowadzanie danych do Centralnego Systemu Planéw (CSP) w zakresie
rzeczowym oraz archiwizowanie raportow.
13. Prowadzenie catoksztattu spraw socjalnych, w tym:
a) obstuga socjalna pracownikow, emerytow i rencistoéw oraz ich rodzin;
b) koordynacja zasad wykorzystywania ZFSS (pozyczki, zapomogi, itd.);
¢) koordynowanie 1 organizowanie r6znych form wypoczynku dla
pracownikow 1 ich rodzin (wczasy pracownicze, obozy, kolonie itd.)
d) organizowanie imprez socjalnych i1 okoliczno$ciowych dla pracownikow,
emerytoéw, rencistow nadlesnictwa oraz ich rodzin.
14. Prowadzenie oraz wilasciwe ewidencjonowanie protokotow i dokumentdéw
zwigzanych z przekazywaniem le$nictw i innych stanowisk w nadles$nictwie.
15. Prowadzenie oraz wlasciwe ewidencjonowanie dokumentéw zwigzanych
z okresowym zlecaniem zastgpstw na niezbednych stanowiskach pracy.
16. Ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, opracowanie 1 realizacja planow
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szkoleniowych oraz koordynowanie realizowanych szkolen.

Monitorowanie zmian W przepisach prawa pracy, informowanie 1

opracowywanie dzialan.

Prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych bezposrednio z Kodeksu Pracy.

Prowadzenie prawidlowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania danych

do systemu SILP.

Aktualizowanie bazy SILP w zakresie kadrowo-ptacowym.

Stata kontrola przestrzegania przepisow bhp przez pracownikow biura.

Nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i ochrony danych

osobowych zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi.

Przekazywanie informacji dotyczacych zmian redaktorowi strony internetowej

nadlesnictwa celem biezacej ich aktualizacji.

Przestrzeganie przepisOw instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt oraz instrukcji w zakresie dziatania sktadnicy akt.

Archiwizowanie i niszczenie dokumentdéw niejawnych zgodnie z przepisami.

Pelienie funkcji Koordynatora systemu EZD. Do zadan nalezy w

szczegblnosci:

a) organizowanie dziatania oraz biezacy nadzér nad prawidtowoscig
funkcjonowania systemu EZD w Nadle$nictwie;

b) kierowanie pracami Zespotu wsparcia systemu EZD;

c) wspolpraca z Koordynatorem systemu EZD w RDLP w Olsztynie w
zakresie usuwania bledow, instalacji nowych wersji systemu oraz
uruchamiania nowych funkcjonalnosci;

d) zglaszanie bledow 1 modyfikacji w Systemie Zglaszania Blgdow 1
Modyfikacji SILP (SZBiM);

e) udziat w testowaniu nowych funkcjonalnosci systemu EZD;




f) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie systemu
EZD;
g) wspolpraca z Koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych;
h) wspotpraca z Administratorem systemu EZD.
27. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z PPK.
28. Sporzadzanie planu wynagrodzen w porozumieniu z Gtowna Ksiegowa.
29. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniem cztonkoéw
rodzin pracownikow.
30. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie odziezy roboczej ochronnej wszystkich
stanowisk pracy w nadlesnictwie.
31. Prowadzenie caloksztattu spraw bhp w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji wypadkoéw i1 chorob zawodowych pracownikow,
b) prowadzenie postepowania powypadkowego,
c) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bhp (wstgpnych,
stanowiskowych, kierowanie na szkolenia),
d) prowadzenie analiz oraz przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz chordb
zawodowych,
e) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,
f) doradztwo w zakresie przepiséw bhp,
g) biezace informowanie nadlesniczego o stwierdzonych zagrozeniach,
h) sporzadzanie okresowych analiz i propozycji rozwigzan techniczno

organizacyjnych.




1) Inicjowanie i koordynowanie przedsiewzi¢¢ zmierzajagcych do poprawy
warunkow pracy.

j) Koordynowanie caloksztattu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad
bhp.

k) Wspolpraca z instytucjami i urzedami, jak PIP, PIS oraz zwigzkami
zawodowymi w zakresie problematyki bhp.

1) Przeprowadzenie kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepisow oraz
zasad w tym zakresie w nadle$nictwie.

m) Wystepowanie do osob kierujacych pracownikami, w tym ZUL-i z
zaleceniami usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien w
zakresie bhp.

n) Wystgpowanie do nadle$niczego o zastosowanie kar porzadkowych w
stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow
w zakresie bhp.

0) Niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia
lub zdrowia wlasnego lub innych osob.

p) Wspdlpraca z lekarzem sprawujagcym opieke zdrowotng w zakresie
medycyny pracy oraz nadzor okresowych badan lekarskich pracownikow.

q) Nadzor nad przebiegiem szkolen stanowiskowych w nadlesnictwie.

r) Wspoltpraca z laboratorium oraz organizowanie specjalistycznych badan i

szczepien pracownikow.




32. Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych w nadlesnictwie.

33. Przeprowadzanie procedury sprawdzajacej w stosunku do oséb zatrudnionych
w nadle$nictwie, ktoérych praca wiaze si¢ z dostepem do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa.

34. Prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych w odpowiednich rejestrach
1 dziennikach korespondenc;ji.

35. Chronienie powierzonego mienia i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem.

36. Zastepowanie w przypadku nieobecnosci pracownika zajmujacego stanowisko
ds. ptac 1 rozliczen podatkowych w ramach obowigzkéw dotyczacych plac.

37. Prowadzenie spraw zwiazanych z obronno$cia zgodnie z zatwierdzonym
przez Ministra wiasciwego ds. $rodowiska, regulaminem organizacyjnym
RDLP w Olsztynie jako jednostki zmilitaryzowane;.

38. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych w

nadlesnictwie.

Nadlesniczy
Pawet Zdzioch
/podpisano elektronicznie/
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