Zatgcznik do Zarzadzenia nr 19
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA
ZAPOROWO

z dnia 24 maja 2021 .

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA ZAPOROWO

TEKST JEDNOLITY

wg. stanu na dzien 24 maja 2021 r.
tekst uwzglednia zmiany w tresci wprowadzone
w okresie od 28.03.2017 r. do 24.05.2021 .
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Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Zaporowo, zwany dalej ,regulaminem”,

okresla organizacie wewnetrzna, szczegotowy zakres zadan  komorek
organizacyjnych , tryb pracy oraz zasady funkcjonowania nadleénictwa.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie bez blizszego oznaczenia jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Paristwowe:

2) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Lasow Paristwowych w Olsztynie;

3) nadles$nictwie- nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Zaporowo;

4) nadlesniczym - nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego Nadle$nictwa
Zaporowo;

5) SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

6) SIP - nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzenne;j;

7) GLOBAL - nalezy przez to rozumieé czynnos¢ udostepniong przez
administratora osobie wskazanej przez nadlesniczego polegajacg na
akceptowaniu pojedynczych danych lub ich zbioru do aktualizowania bazy
danych nadlesnictwa w SILP;

8) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dziat lub samodzielne

stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa
Zaporowo;

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa

Zaporowo.

§3

. Nadlesnictwo Zaporowo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o

lasach (tekst jednolity Dz.U. z 22 lipca 2020 r. poz. 1463.), aktéw wykonawczych do
tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Parnistwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz w
sposob okreslony w niniejszym regulaminie organizacyjnym.

Nadlesnictwo Zaporowo wchodzi w sktad Regionalne; Dyrekcji Laséw Paristwowych
w Qlsztynie.

Siedziba biura Nadlesnictwa Zaporowo znajduje sie w miejscowosci Piérkowo 8, 14-
526 Ptoskinia.

Podstawowym zadaniem nadleénictwa jest realizowanie zadan wynikajgcych z
przepisow o ktorych mowa w ust. 1, a takze innych aktéw prawnych oraz
obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora RDLP, kierownikow resortow,
urzeddw centralnych.

Nadlesnictwo jest jednostka organizacyjna przewidziang do militaryzaciji.
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. Po wprowadzeniu militaryzacji niniejszy regulamin przestaje obowigzywac i w zycie
wchodzi Regulamin Organizacyjny Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w
Olsztynie jako jednostki zmilitaryzowane; zatwierdzony przez Ministra wtasciwego
ds. srodowiska.

§4

Zadania wynikajace z zakresu zadan i kompetencji nadlesniczego zawartych w

P

rzepisach i unormowaniach, o ktérych mowa § 3 ust.1 regulaminu polegajg miedzy

innymi na:

1.
2

3.

4
5.
6

10.
1.

12

13
14

=

i ¥

uczestnictwie w opracowywaniu planu urzadzenia lasu oraz ustalaniu sposobdw jego

realizacji,

dokonywaniu biezacej oceny stanu laséw nadlesnictwa i podejmowaniu dziatan

zmierzajacych do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

wystgpowaniu w szczegolnych przypadkach do Dyrektora RDLP w Olsztynie o

dokonanie zmian w planie urzadzenia lasu,

- Opracowywaniu planu gospodarczo — finansowego i wtasciwej jego realizacji,

realizowaniu sprzedazy drewna oraz innych produktow i ustug,

. organizowaniu dziatart w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

miedzy innymi poprzez:

1) analize stanu zagrozenia szkodnictwem leénym w lesnictwach i na tej podstawie
podejmowanie dziatan zabezpieczajgcych i zwalczajacych,

2) organizowanie narad rocznych majacych na celu ocene stanu ochrony mienia i
efektywnosci zwalczania szkodnictwa lesnego,

3) okreslenie obowigzkéw pracownikéw w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego,

. dochodzeniu naprawienia wyrzgdzonych szkod w lasach,

. Wspotdziataniu z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej

administracji ogolnej,
uczestnictwie ~w  opracowaniu  miejscowych planow  zagospodarowania

przestrzennego,

prowadzeniu rejestru gruntéw oraz biezacej aktualizacji mapy gospodarcze;

nadlesnictwa,

organizowaniu odbywania w nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkot wyzszych i

$rednich,

wykonywaniu zarzadu lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami, stanowigcymi

zasoby Laséw Panstwowych,

- przyjmowaniu skarg i wnioskow,
. wykonywaniu zadan wynikajgcych z porozumien.

§5
. Kazdego pracownika nalezy zapozna¢ z regulaminem organizacyjnym.
. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu nalezy dotgczyé do
akt osobowych.

. Organizacja wewnetrzna

§6
Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadleénictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nia petng odpowiedzialnosé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
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Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach na podstawie udzielonych upowaznien lub
petnomocnictw.

§7
Nadlesnictwo jest podstawows, samodzielna jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych.
Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowia;
1) biuro nadles$nictwa,
2) le$nictwa w tym lesnictwo szkotkarskie.
Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. W skfad biura wchodza:

—

N

1) dziaty:
a) gospodarki le$nej (ZG) kierowany przez zastepce nadlesniczego,
b) finansowo — ksiggowy (KF) kierowany przez gtownego ksiegowego,
c) administracyjno — gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza,
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS)- kierowany przez komendanta,
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. kontroli funkcjonalnej — inzynierowie nadzoru (NN1, NN2),
b) ds. pracowniczych — specjalista (NK).
Nadlesniczy moze zleci¢é na podstawie umowy zlecenia Iub innych form,
wykonawstwo obstugi prawnej lub pomoc w prowadzeniu spraw obronnych.
Petnienie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie,
sprawujgcej funkcje organizacyjne, doradcze i kontrolne nadle$niczy powierza
pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy. Zagadnienia BHP podlegajg
bezposrednio nadlesniczemu.
Na okres niezbednego zastepstwa pracownika, nadle$niczy moze zatrudni¢
innego pracownika np. referenta, ktéry przejmuje zakres obowigzkoéw, uprawnien |
odpowiedzialnosci zastepowanego.

§8

. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:

1) zastepca nadlesniczego (2),

2) gtowny ksiegowy nadlesnictwa (K),

3) inzynierowie nadzoru w nadlesnictwie (NN1, NN2),

4) sekretarz (S),

5) komendant posterunku Strazy Leénej (SL),

6) specjalista ds. pracowniczych (NK),

7) w zakresie BHP - lesniczy szkotkarz i specjalista ds. BHP i towiectwa (NB),
8) pracownik ds. obronnych (NK).

. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

LeSniczowie (ZL) podlegaja bezposrednio zastepcy nadlesniczego za$
podlesniczowie (ZP) i stazySci przydzieleni do pracy w danym le$nictwie —
leSniczemu.
Opiekuna stazysty wyznacza nadle$niczy.
Wykaz etatbw na stanowiskach nierobotniczych w nadlesnictwie stanowi
zatacznik nr 2 do regulaminu.
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6. Nadlesniczy moze, w zaleznosci od potrzeb, powolywaé komisje lub zespoty do

—

—_

o B0

rozwigzywania okreslonych probleméw lub prowadzenia spraw, okreslajgc  skfad
osobowy i zasady dziatania.

§9

. Teren nadlesnictwa stanowi jeden obreb lesny: Zaporowo.

Lesnictwa realizujg catoksztatt zadan z zakresu gospodarki lesnej, ochrony przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem w granicach swego dziatania.
Lesnictwem kieruje bezposrednio leéniczy.

Do pomocy lesniczemu przydzielony moze byé podlesniczy.

. Nadlesniczy moze zatrudnié w lesnictwach pracownikow na stanowiskach

robotniczych, ktorzy podlegajg lesniczemu.

Wykonawstwo prac gospodarczych w lesnictwach odbywa sie poprzez zakup
ustug zewnetrznych lub moze byé wykonywane przez pracownikdw na
stanowiskach robotniczych.

. Wykaz lesnictw stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 10

- Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,

od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe
wykonanie. Wyjatkiem jest lesniczy szkotkarz bedacy réwniez specjalistg ds. BHP i
towiectwa — podlegty zastepcy nadlegniczego - natomiast w zakresie spraw BHP
podlega nadle$niczemu.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym - w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci
Z przepisami prawa, pracownik moze zada¢ potwierdzenia go na pismie.

W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa, wzglednie komisji, lub do innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej — w zakresie wyznaczonych zadar - od przetozonego tej
komorki, komisji lub jednostki do ktorej zostat wyznaczony.

Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci oraz uprawnienia w SILP i SIP
ustala pracownikom ich bezposredni przetozony. Podlegaja one zatwierdzeniu przez
nadlesniczego oraz wreczane sg na pi$mie za pokwitowaniem.

§ 11

. Zastepce nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,

komendanta posterunku Strazy Leéne;j, specjaliste ds. pracowniczych wprowadza do
pracy nadlesniczy.

Pozostatych pracownikéw nadleénictwa wprowadza do pracy ich bezposredni
przetozony.

Z chwilg podjecia pracy pracownik ponosi petna odpowiedzialnoéé¢ za powierzone
mu obowigzki i mienie.

§12

. Z czynnoéci zwigzanych z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy sporzadza

si¢ protokot podpisany przez przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego
przetozonego lub osobe wyznaczong przez nadlesniczego. Dotyczy to stanowisk:
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1) nadlesniczego,

2) zastepcy nadlesniczego,

3) gtownego ksiegowego,

4) inzyniera nadzoru,

5) sekretarza,

6) lesniczego,

7) komendanta posterunku Strazy Leéne;j,

8) innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

. Lesniczy przejmuje agendy na podstawie polecenia nadlesniczego w obecnosci
inzyniera nadzoru lub zastepcy nadle$niczego. Z czynnosci tej sporzadzany jest
protokét zdawczo-odbiorczy, ktory powinien byé opatrzony datg i podpisami
przekazujacego, przejmujacego i obecnego przy przekazaniu.

. Jezeli lesniczy lub inna osoba przejmujagca obejmuje obowiazki bez udziatu
przekazujgcego wowczas przejmuje lesnictwo w obecnosci komisji powotanej przez
nadlesniczego lub osoby upowaznionej pisemnie przez le$niczego.

- Przekazanie lesnictwa protokotem zdawczo-odbiorczym jest wymagane podczas
nieobecnoéci le$niczego powyzej 10 dni roboczych.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadle$nictwa jest on
zobowigzany do pobrania u specjalisty ds. pracowniczych karty obiegowej i zwrotu
jej po wypetnieniu i uzyskaniu wymaganych podpisow specjaliscie ds.
pracowniczych.

§13
- Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego
a w przypadku nieobecno$ci zastepcy nadle$niczego - Wyznaczony

przez nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

. Pozostali pracownicy nadlesnictwa sg zastepowani wedtug wykazu statych
zastepstw, stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

. Jezeli zastepstwo nie moze byé petnione w sposdb okreslony w ust. 2,
zastepujacego i zakres zastepstwa kazdorazowo ustala bezposredni przetozony
zastepowanego pracownika w uzgodnieniu z nadle$niczym.

. Delegacije i urlopy wypoczynkowe kierownikow dziatéw akceptuje nadlesniczy.

. Delegacje i urlopy wypoczynkowe pracownikow akceptuje nadleéniczy lub zastepca
nadlesniczego po uzgodnieniu tego przez specjaliste ds. pracowniczych z
witasciwym przetozonym pracownika.

lll.  Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacii.

§14

. Do wykonania konkretnego zadania w nadle$nictwie wyznaczona jest jedna
komorka organizacyjna, jako komérka wiodaca, albo konkretny pracownik w
odpowiednim dziale.

. Sprawy bfednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazywa¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komorce
organizacyjnej.

. Komérki organizacyjne przyjmuja i zatatwiaja sprawy nalezgce do ich zadan, badz
zlecone przez przetozonego. Poszczegdine sprawy powinny by¢ prowadzone
zgodnie z instrukcjami: kancelaryjng, w sprawie organizacji i zakresu dziatania
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archiwum zaktadowego, oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt, regulaminem
kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow.

Przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie spraw, akceptowanie,
podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD), ktéry na podstawie Zarzadzenia
nr 40 Nadle$niczego Nadle$nictwa Zaporowo z dnia 29 grudnia 2020 r. w sprawie
zasad wprowadzania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD)
oraz zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w biurze Nadlesnictwa Zaporowo, od dnia 4 stycznia 2021r. jest podstawowym
sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w biurze nadle$nictwa.
Podstawowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
| postgpowania z dokumentacjg okreslone sa w Zarzadzeniu nr40 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Zaporowo z dnia 29 grudnia 2020 r.  w sprawie zasad wprowadzania
systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD) oraz zasad
postepowania z dokumentacjg i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w biurze
Nadle$nictwa Zaporowo.

Powyzsze nie dotyczy spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i obronnoscig
kraju, ktére s3g rejestrowane, znakowane i archiwizowane wg. odrebnych
przepiséw.

§15

. Wszystkie dziaty i samodzielne stanowiska pracy Nadlesnictwa Zaporowo, przy

zatatwianiu spraw, zobowigzane sa do wspodtpracy miedzy sobg i udzielania
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do
akceptacji nadlesniczemu.

Wspdtdziatanie poszczegolnych komérek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i
technicznej — z inicjatywy wiasnej lub na zadanie komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zatatwienia sprawy.

. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw rozstrzygaja:

1) nadlesniczy lub zastgpca nadlesniczego albo inzynier nadzoru — w sprawach
dziatu gospodarki lesnej,

2) nadlesniczy lub gtéwny ksiegowy nadlesnictwa — w sprawach dziatu finansowo
— ksiegowego,

3) nadlesniczy lub sekretarz — w sprawach dziatu administracyjnego.

- Kazdy pracownik nadlesnictwa przy zatatwianiu konkretnej sprawy musi przestrzegaé

terminow zgodnie z Kodeksem Postepowania Administracyjnego.

§ 16

. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo

przez nadlesniczego z wyjgtkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpisow
dwoéch uprawnionych oséb,
2) korespondenciji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego,
3) pism i dokumentéw podpisywanych przez osoby posiadajace upowaznienie
lub petnomocnictwo od nadlesniczego.
W przypadku koniecznosci sporzadzenia kopii dokumentéw dokonuja je pracownicy
prowadzacy sprawe. Potwierdzenia zgodnosci dokumentu z oryginatem dokonuje
kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej znajduje sie oryginat dokumentu.
Potwierdzenia zgodnosci dokumentu z oryginatem moze dokonaé nadlesniczy.
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§17
1. Zasiegnigcia opinii prawnej wymagaja miedzy innymi sprawy:
1) skomplikowane pod wzgledem prawnym,
2) zawarcia i rozwigzania umowy dtugoterminowej, porozumien i innych
zobowigzan o znacznej warto$ci,
3) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
5) zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,
6) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
7) udzielenie ulg w sptacie wierzytelnosci.
2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.1 pkt 6, winna by¢ okreslana
I korygowana na biezgco przez gtéwnego ksiegowego w porozumieniu z gtéwnym
ksiegowym RDLP.

§18
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdinych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzony przez
nadlesniczego.

§ 19

1. Za catoksztatt spraw zwigzanych z obowiazkiem oraz zasadami i trybem
udostgpniania informacji do publicznej wiadomosci, udostepniania strony
internetowej nadlesnictwa i biezacego prowadzenia Biuletynu Informagiji Publicznej
odpowiada nadlesniczy. Strone internetowg nadlesnictwa oraz Biuletyn Informacii
Publicznej prowadzg w uzgodnieniu i pod kontrolg nadle$niczego osoby, ktorym te
zadania zlecono. Nadle$niczy wyznacza takze osobe upowazniong do
udostepniania informacji o $rodowisku i jego ochronie.

2. Nadlesniczy jest uprawniony do wspotpracy z Krajowym Centrum Informaciji
Kryminalnych. Moze upowazni¢ pracownika spetniajacego ustawowe wymogi do
wspotpracy i wymiany informacji z Krajowym Centrum Informaciji Kryminalnych.

3. Za ochrone oraz udostepnianie informacji zwigzanych z prowadzong przez Lasy
Panstwowe dziatalnoécig stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa odpowiada
nadlesniczy. Do ochrony oraz udostepniania informagii stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa nadle$niczy moze wyznaczyé osoby odpowiedzialne.

§ 20

Nadlesniczy odpowiada za cafoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscig oraz ochrong
informacji niejawnych na terenie Nadlesnictwa Zaporowo. Obowiazki wynikajace z
ustawy z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182 poz. 1228 z
pdzniejszymi zmianami) oraz z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07.12.2011 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych (Dz.U. Nr 276 poz. 1631 z pézniejszymi Zmianami)
oraz zarzadzenia Nr 42 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 10.05.2012
r. w sprawie ochrony informacji niejawnych w Parnstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe znak: GO-021-2-430/12 nadle$niczy moze powierzy¢ innym
pracownikom nadle$nictwa.
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§ 21

. Gromadzenie, przetwarzanie i obieg informacji w nadlesnictwie odbywa sie

z Zzastosowaniem Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych (SILP)
tworzonego i modyfikowanego uregulowaniami Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych.

Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada nadlesniczy.

Do zabezpieczenia prawidtowosci funkcjonowania SILP nadlesniczy ustanawia
sposrod  pracownikéw nadlesnictwa dwéch  odpowiednio przeszkolonych
administratorow systemu, zwanych dalej administratorami (ZG3, ZG6).
Administratorzy ~ wykonujg  swoje  zadania  dodatkowo i rownolegle
ze swoimi obowigzkami pracowniczymi, wynikajacymi z zakreséw obowigzkéw,
zwigzanych ze stanowiskami pracy, na ktérych sa zatrudnieni.

Nadlesniczy lub upowazniony przez niego pracownik autoryzuje uprawnienia
uzytkownikéw do poszczegolnych funkgji aplikacji oraz baz danych w systemie SILP
po uprzednim wprowadzeniu ich w SILP web przez administratora.

Zamiar zwolnienia pracownika upowaznionego do dostepu do bazy danych musi byé
potaczony z okres$leniem terminu odbioru uprawnien dostepu do bazy danych przez
administratora, oraz przekazaniem agend, dokumentéw zrédtowych do SILP oraz
wszelkich $rodkéw technicznych zwigzanych z dostgpem do bazy danych.
Powyzsze obowiazuje réwniez w przypadku zmiany stanowiska pracy, zakresu
obowigzkéw, czy tez innych decyzjach kadrowych majgcych wptyw na pisemnie
udokumentowang koniecznos¢ weryfikacji praw dostepu do bazy danych.

W przypadku zwolnienia administratora SILP i okreéleniu doktadnego terminu
odwotania (data, godzina), drugi administrator — z chwilg jak wyzej - przejmuje
do czasu powotania i ewentualnego przeszkolenia nowego administratora wszystkie
obowigzki dotychczasowego administratora, oraz dokonuje natychmiastowej zmiany
haset.

. Przy kazdym zatrudnieniu, zmianie stanowiska lub zwolnieniu administratora systemu

w nadlesnictwie nalezy na biezaco podawaé zmiany do RDLP w Olsztynie.

- Stuzbowe informacje, dokumenty i korespondencja stuzbowa, ktére sa przetwarzane

w systemach informatycznych sg wtasnoscig Laséw Panstwowych. Przetozeni maja
prawo zazada¢ udostgpnienia ich treéci. Nalezy chronié je i regularnie
przeprowadzac ich archiwizacje. Ochrong przed niepowotanym dostepem, nalezy
obja¢ rowniez wydruki z systeméw informatycznych.

§ 22

. Dane w formie zapisu elektronicznego SILP sa rownorzedne z danymi

przedstawionymi w formie dokumentu tradycyjnego, jesli:

1) dotyczg dokumentéw ustanowionych zarzadzeniami Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych,

2) dotyczg wytgcznie danych wprowadzonych do SILP funkcja GLOBAL
lub danych, od ktérych system nie wymaga potwierdzenia tg funkcja.

. Nadlesniczy osobiscie upowaznia pracownikéw do stosowania funkcji GLOBAL

na pismie.

Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL stanowi zatacznik nr 5
do regulaminu.

Weryfikacja danych przedstawionych w formie elektronicznej i zatwierdzonych
funkcja GLOBAL moze odbywaé sie wytacznie w formie nowego dokumentu
zrodtowego.



§ 23
Organizacje i porzadek w nadlesnictwie, w tym zasady dyscypliny i czas pracy, a takze
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow okresla regulamin pracy
nadle$nictwa.

§24
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
spfywu akt do archiwum zaktadowego — regulujg przepisy instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego.

§ 25
Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

§ 26
1. Skargi i wnioski wplywajace do nadle$nictwa rejestrowane sg na stanowisku
sekretarki.
2. Komorki organizacyjne, ktore bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski obowigzane sa
rejestrowac je na ww. stanowisku.
3. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek od godziny 08 do godziny 10% oraz wtorek 0d 14 9 do 16 9,

IV.  Podziat zadarn w Nadle$nictwie Zaporowo

§ 27
IV.1. Zakres wspolnych zadan kierownikow dziatéw.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych organizuija, nadzorujg oraz koordynujg prace
podlegtych stanowisk pracy oraz dbaja o podnoszenie sprawnosci  ich
funkcjonowania poprzez:

1) ustalanie szczegGtowego zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtym pracownikom,

2) zapewnienie, poprzez wiasciwg organizacje oraz podziat pracy, rownomiernego
obcigzenia pracownikéw i zgodnego z obowigzujacymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan,

3) nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikow wszystkich prac
wchodzgcych w zakres obowigzkéw,

4) przygotowanie materiatéw i danych oraz wypracowanie wnioskéw niezbednych do
podjecia decyzji przez nadlesniczego lub zastepce nadleéniczego,

5) kontrolowanie  efektywnosci  wykorzystania czasu pracy poswieconego
przez podlegtych pracownikéw na realizacje ich zadan i obowigzkéw,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisbw prawa pracy,
zachowania tajemnicy parstwowej i stuzbowej, ochrony danych osobowych oraz
wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw w ich dziatach,

7) wyznaczanie podleglym pracownikom praw dostepu do bazy danych systemu
informatycznego, oraz egzekwowanie znajomosci programéw uzytkowych zgodnie z
ich zakresami czynnosci,
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8) nadzér nad zawarto$cig merytoryczna raportow znajdujgcych sie w hurtowni danych,
odpowiednio do wiasciwosci danej komorki,

9) ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych przez nadles$niczego
planéw oraz wskazywanie kierunkéw ich petnej realizacji,

10) rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej oraz
informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komérki,

11) sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z jednolitego
rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i
prowadzenia akt sprawy w zakresie swojego dziatania,

12) szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw z zakresu instrukcji  kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego w zakresie swojego dziatania,

13) dopilnowanie rozliczenia podlegtych pracownikéw z catosci prowadzonej przez niego
dokumentacji w przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego
stanowiska

14) wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag organéw kontroli

15) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownika

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez nadlesniczego, wynikajacych z zakresu
dziatania nadle$nictwa

17) kierownicy dziatéw wykonujg powierzong im prace i sg za nig odpowiedzialni przed
swoim bezposrednim przetozonym, od ktérego otrzymuja polecenia stuzbowe

18) pracownicy wymienieni w ppkt. 17 nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komérek organizacyjnych nadle$nictwa

19) wyjatek od tej zasady stanowia: zastepca nadlesniczego i gtéwny ksiegowy, ktorzy
moga wydawac polecenia w zakresie swoich uprawnien

§ 28
IV.2. Zakres zadan kierownikéw dziatébw i osob zajmujacych samodzielne
stanowiska.

1. Zastgpca nadlesniczego [Z] odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej i
planistycznej w nadlesnictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i pracg
lesniczych.

1) Zastgpca nadlesniczego w szczegdinosci nadzoruje, prowadzi i jest
odpowiedzialny za wykonanie nastepujacych zadan:
a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem i wykonaniem
zadan z zakresu gospodarki lesnej, w tym:

- analizowanie stanéw zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dziatan
zmierzajacych do osiagniecia prawidtowego stanu, wykonawstwa cie¢,
zgodnosci z kategoriami uzytkowania i etatem,

- petng realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu i potrzeb lasu,

- selekcje i nasiennictwo lesne,

- rodzajowy i ilosciowy rozmiar produkgji szkotkarskiej oraz nadzor
nad jej wykonywaniem,

- okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu,

- stopien pilnosci i kolejnosci prac oraz nadzér nad ich wykonaniem,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong ppoz.,

- organizowanie sprzedazy drewna i innych produktéw le$nych, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami, dbatosé o prawidtowe wykorzystanie surowca
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drzewnego, prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami surowca
drzewnego,

- koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka towiecka,
ochrong przyrody, edukacjg le$ng oraz udostepnianiem lasu,

- prowadzenie stanu posiadania, kompletownie i przechowywanie dokumentacji
w tym zakresie,

- ewidencjonowanie i przechowywanie materiatow geodezyjno —
kartograficznych, elaboratéw i innych materiatéow zrodtowych urzgdzenia lasu,

- nadzorowanie aktualizacji powierzchni leénej, zasobéw drzewnych, le$nej
mapy numeryczne;j,

- Wprowadzanie nowych technologii, maszyn i oprzyrzadowania, normowanie
pracochtonnosci,

- szkolenie i instruktaze podlegtych pracownikow oraz podle$niczych w zakresie
nadzorowanych zagadnien,

b) prowadzenie spraw postepowania o udzielanie zaméwien publicznych
stosownie do zadan wynikajacych z ustawy ,Prawo zaméwienr publicznych” w
zakresie:

- uczestnictwa w komisjach przetargowych w postepowaniach o udzielenie
zamoéwien publicznych,
- organizowania zamoéwien publicznych na prace lesne,

C) wspofdziatanie ze stanowiskiem sekretarza w zakresie planowania szlakéw
zrywkowych, remontéw, utrzymania i budowy drog,

d) prowadzenie ewidencji laséw i gruntéw oraz ich udostepnienia,

e) sporzadzanie i nadzorowanie sporzadzania sprawozdan resortowych i GUS w
zakresie swojego dziatania,

f) analizowanie i racjonalizacja kosztow w zakresie dziatalnosci podstawowej,

g) prowadzenie spraw wynikajacych z powierzonego nadle$niczemu nadzoru
nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie zleconym
przez staroste (kierownika urzedu administracji publicznej),

h) prowadzenie skutecznych dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepiséw
0 ochronie pracy, bezpieczeristwie i higienie pracy oraz przepiséw zwigzanych
z ochrong przeciwpozarows.

2) Zastgpca nadle$niczego swoje obowigzki wykonuje przy pomocy lesniczych i
podlegtych sobie pracownikéw.

3) Zastepca nadlesniczego $cisle wspofpracuje z inzynierami nadzoru i gtéwnym
ksiegowym oraz sekretarzem.

4) Zobowigzany jest do wykonywania zadan wynikajgcych z regulaminu kontroli
wewnetrzne;.

5) Szczegotowy zakres zadar stuzbowych Zastepcy nadle$niczego okresla zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Gtéwny Ksigegowy [K] kieruje dziatem finansowo-ksiegowym, wykonuje zadania i
ponosi odpowiedzialno$§é w zakresie prowadzonej w nadlesnictwie ksiegowosci,
finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci
oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo —
ksiggowych nadlesnictwa zgodnie z postanowieniami: Ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 roku o rachunkowoéci (t.j. Dz.U. 2013 . poz. 330 z pézn. zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej w PGL Lasy Panstwowe (Dz.U. Nr
134 poz. 692 z pdzniejszymi zmianami), oraz innymi obowigzujacymi przepisami.
1) Do podstawowych obowigzkow gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
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a) wdrazanie zasad rachunkowo$ci oraz nadzér nad przestrzeganiem w
nadlesnictwie uregulowan w tym zakresie,

b) prowadzenie dziatarn zwigzanych z lokowaniem $rodkéw finansowych
nadlesnictwa i obstugg bankowa,

c) nadzér nad terminowym egzekwowaniem  naleznosci i regulowaniem
wszelkich zobowigzan,

d) opracowywanie analiz i wnioskéw w zakresie prognozowania ksztattowania sie
sytuacji ekonomiczno - finansowej nadlesnictwa,

e) badanie na biezaco i okresowo plynnosci finansowej nadlesnictwa,

f) sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej nadlesnictwa,

g) przeprowadzanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych wigzacych sie z
wydawaniem s$rodkéw pienieznych, obrotami na rachunkach bankowych,
przyjmowaniem materiatbw, zakupem dostaw i ustug, skfadnikéw
majgtkowych,

h) opracowywanie zarzadzen i przepisow wewnetrznych w szczegdlnosci
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw, inwentaryzacji, instrukcji i wytycznych, opracowywanie oraz
wdrazanie wzoréw formularzy,

i) sprawowanie kontroli funkcjonalnej w ramach kierowania pracami ksiegowo-
finansowymi, wykonywanie zadan wynikajgcych z regulaminu kontroli
wewnetrznej,

J) organizowanie i nadzér nad prowadzeniem rozliczer z budzetem i ZUS oraz
obstugi kasowej,

k) zatwierdzanie w SILP sprawdzonych przez merytoryczne dziaty raportéw
stanowigcych sprawozdania w terminach ustalonych przepisami - z
wytaczeniem zastrzezonych dla nadle$niczego i innych osob,

) kierowanie rachunkowoscia w nadlesnictwie, a zwtaszcza:

- wdrazanie, organizowanie, sporzadzanie obiegu i kontroli dokumentow w
sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operadcii gospodarczych, prawidtowe
prowadzenie rachunkowosci w nadlesnictwie,

- organizowanie i doskonalenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w
celu zapewnienia ich rzetelnosci i prawidtowosci, z zastosowaniem
racjonalnej organizacji pracy w nadlesnictwie,

- wprowadzanie postepu technicznego w rachunkowosci i innych pracach
obrachunkowych przez wdrazanie i stosowanie funkcjonalnosci SILP i innych
programéw komputerowych w LP,

- zapewnienie prawidtowosci, terminowos$ci i zgodnosci sprawozdan
liczbowych sktadanych na zewnatrz przez nadlesnictwo, ze szczegoinym
uwzglednieniem sprawozdan w SILP.

f) dokonywanie zestawien planéw we wspotpracy z kierownikami komorek
organizacyjnych i nadle$niczym,

m) nadzor nad monitorowaniem i windykacja naleznosci, opiniowanie wnioskow
W sprawie udzielania ulg w sptacie, wspétpraca z radca prawnym w tym
zakresie,

n) nadzér nad wyjasnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych,

0) uczestniczenie i wspotdziatanie z koordynatorem w realizacji projektow
zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych pod wzgledem
finansowym.

p) nadzér nad prawidtowym ewidencjonowaniem sktadnikow majatkowych
nadle$nictwa,

q) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z roczng inwentaryzacjg
sktadnikéw majatkowych dokonywanych w formie spisu z natury.
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2) Do podstawowych uprawnien gtéwnego ksiegowego nalezy:

a) prawo zgdania od wszystkich stuzb nadlesnictwa udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak tez udostepniania do
wgladu dokumentoéw i wyliczen bedacych zrodtami tych informacji i wyjasnien,

b) prawo zadania od wszystkich stuzb nadleénictwa usuniecia w wyznaczonym
czasie nieprawidtowosci dotyczgcych zwtaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu kontroli dokumentéw,
- systemu kontroli wewnetrzne;j,
-systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;.
3) Gtowny ksiegowy $cisle wspétpracuje z zastepca nadles$niczego i sekretarzem
oraz koordynuje naliczanie podatkéw miedzy dziatami.
4) Zobowigzany jest do wykonywania zadan zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej.
6) Szczegdtowy zakres zadan gidwnego ksiegowego okresla zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Inzynierowie nadzoru [NN1 i NN2] prowadzg kontrole funkcjonalng w
nadlesnictwie, w zakresie ustalonym przez nadlesniczego.
1) Inzynierowie nadzoru $cisle wspoétpracujg z zastepca nadlesniczego w sprawach

dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych, prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowaciji.

2) Inzynierowie nadzoru zastepujg zastepce nadlesniczego w czasie jego
nieobecnosci i uczestnicza w komisjach przetargowych w przypadku powotania
przez nadlesniczego.

3) Do zadan inzynieréw nadzoru nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie biezacej oceny stanu lasu,

b) sprawowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej i obowigzek sprawdzania
dziatan gospodarczych prowadzonych przez komorki organizacyjne
nadlesnictwa w zakresie zgodnosci planistycznych, jakosci wykonawstwa
zadan, prawidtowosci i zgodnosci wykonania prac i sporzadzonej dokumentaciji
ze stanem faktycznym oraz terminowosci dziatan,

c) kontrolowanie pod wzgledem jakosciowym i ilo$ciowym, a takze pod wzgledem
celowosci i terminowosci wykonywanych w le$nictwach zadan gospodarczych
oraz zgodnosci dokumentacji ptacowej ze stanem faktycznym na gruncie,

d) kontrolowanie gospodarki drewnem, w tym obrotu , sposobu manipulaciji, rotacji
oraz zabezpieczenia drewna przed deprecjacja,

e) kontrolowanie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa | higieny pracy oraz
ppoz., w tym przestrzegania ich przez podmioty gospodarcze wykonujgce
Zlecone prace na terenie nadlesnictwa,

f) sprawdzanie stanu realizacji polecen i zarzadzen nadlesniczego oraz zalecen
pokontrolnych ,

g) prowadzenie szkolen, instruktazy, doradztwa w zakresie nadzorowanych |
kontrolowanych zadan,

h) kontrolowanie zagadnien zwigzanych z certyfikacjg i ochrona przyrody.

4) Inzynierowie nadzoru posiadaja uprawienia w zakresie :

a) wydawania zalecen pokontrolnych,

b) wskazywania kontrolowanym osobom sposobéw i $rodkéw umozliwiajgcych
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

¢) sktadania do nadlesniczego wnioskoéw o wyciagniecie konsekwenciji stuzbowych
w stosunku do pracownikéw winnych stwierdzonych nieprawidtowosci, w tym
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formutowania propozycji majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych
podczas kontroli nieprawidtowosci,

d) wstrzymania prac w przypadku stwierdzenia razgcych btedéw wykonywania
prac gospodarczych, zagrazajacych trwato$ci laséw lub mogacych powodowac
niekorzystne skutki ekonomiczne, a takze w przypadku naruszenia przepiséow w
zakresie bhp i ppoz.,

e) zabezpieczenia dowodéw w przypadku ujawnienia sprawy majgcej znamiona
Czynu zabronionego przy niezwtocznym powiadomieniu nadles$niczego.

5) Inzynierowie nadzoru ponoszg odpowiedzialno$¢ za prawidtowosé,
obiektywnos¢ i kompleksowosé przeprowadzonych kontroli oraz ustalen
wnioskéw wynikajgcych z kontroli.

6) Czynnosci kontrolne inzynieréw nadzoru wykonywane Sg w oparciu o
harmonogram kontroli uzgodniony z nadle$niczym.

7) Zobowiazani sg do nadzorowania prawidtowosci korzystania z terenéw i zasobow
leSnych przez osoby fizyczne i prawne.

8) Prowadza kontrole danych niezbednych do udzielania zaméwien publicznych
przekazanych przez lesniczych i innych pracownikow w zakresie swojego
dziatania.

9) Zobowigzani sg do wykonywania zadan wynikajacych z regulaminu kontroli
wewnetrznej.

10) Zadania inzynieréw nadzoru w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem obejmujg miedzy innymi:

a) systematyczne obserwowanie stanu ochrony lasu i innego mienia na terenie
nadlesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem,

b) niezwtoczne zgtaszanie nadle$niczemu wszelkich stwierdzonych przypadkow
szkodnictwa le$nego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia,

¢) udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen,

d) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji,
ktore przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

e) korzystania z przystugujgcych uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego,

f) wspotpraca ze Strazg Lesng w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa,

g) ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtaszajg przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu
przetozonemu.

12) Szczegoétowe zakresy zadan inzynieréw nadzoru okreslajg zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Sekretarz — [S] kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym, odpowiada za petng
obstuge administracyjng nadlesnictwa, wykonuje swoje obowigzki przy pomocy
podlegtych mu pracownikow dziatu.

1) Do obowigzkéw sekretarza w szczegolnosci nalezy organizacja, koordynacja i
nadzor nad realizacjg nastepujgcych zadan:
a) prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa,
b) realizacja zaopatrzenia w artykuty, narzedzia, sprzet i inne niezbedne $rodki,
c) prowadzenie remontéw, zakupéw oraz budowy srodkow trwatych infrastruktury
nadlesnictwa,
d) transportem i jego ewidencja,
) spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkow i budowili,
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f) prawidtowym naliczaniem i sporzadzaniem podatkow lokalnych w tym od
nieruchomosci i od $rodkow transportowych,

g) organizacja i wykonanie zaméwien publicznych z wyjatkiem gospodarki le$nej,

h) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych,

i) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych nadlesnictwa,

J) przygotowywanie i sprzedaz nieruchomosci w trybach okreslonych ustawg o
lasach,

k) prawidtowe funkcjonowanie SILP w dziale administracyjno — gospodarczym w
tym podsystemu ,Infrastruktura”,

) prowadzenie magazynu nadleénictwa.

2) Sekretarz jest koordynatorem projektow zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw
zewnetrznych w zakresie swojego dziatania.

3) Scisle wspotpracuje z gtownym ksiegowym, zastepca nadlesniczego i inzynierami
nadzoru oraz komendantem posterunku Strazy Lesne;.

4) Koordynuje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w tym $cisle
wspotpracuje z osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakresie
zapewnienia wymaganych warunkéw technicznych, zabezpieczenia i wyposazenia
archiwum zaktadowego.

5) Zobowigzany jest do wykonywania zadarn zgodnie z regulaminem kontroli

wewnetrznej.

6) Szczegoétowy zakres zadan sekretarza okresla zakres obowiazkéw, uprawnien i

odpowiedzialnosci.

5. Komendant Posterunku Strazy Le$nej - [SL] kieruje praca posterunku Strazy
Lesnej i realizuje jego zadania.
1. Do zadan komendanta posterunku Strazy Lesnej w szczegdInosci nalezy:
1) wykonywanie zadan straznika lesnego zgodnie z ustawa o lasach i innymi
przepisami oraz kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtego straznika lesnego,
2) wspllpraca przy wymianie informacji z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych za pomoca systemu elektronicznego oraz nadzér nad obiegiem
dokumentéw w tym zakresie,
3) prowadzenie magazynu broni oraz nadzér nad jego zabezpieczeniem,
4) wykonywanie zadan wynikajgcych z regulaminu kontroli wewnetrznej,
2. Szczegdtowe zadania komendanta posterunku Strazy Le$nej okreslone sg w
zakresie obowigzkow, uprawnier i odpowiedzialnosci.

6. Specjalista ds. pracowniczych — [NK] prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych i
kadrowo — ptacowych w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP
oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.

1) Do zadan w szczegodlnosci nalezy:

a) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi i instrukcjami resortowymi, prowadzenie ewidencji
osobowej w tym akt osobowych oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
zatrudnianiem, zwalnianiem, awansowaniem, przyznawaniem nagrod i
udzielaniem kar pracownikom,

b) prowadzenie spraw wynikajgcych =z przepisow o ubezpieczeniach
spotecznych, w tym kompletowanie wnioskow rentowych i emerytalnych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami oraz szkoleniami pracownikow,

d) ewidencjonowanie przystugujacych pracownikom sortéw mundurowych,
obuwia, odziezy roboczej i $rodkéw ochrony osobistej,

e) sporzadzanie sprawozdan i analiz w tym sprawozdan GUS za zakresu
swojego dziatania,
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f) prowadzenie ewidencji urlopow, wyjs¢ z pracy itp.,
g) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych we
wspotpracy z komisjg oraz regulaminem obowigzujgcym w tym zakresie,
i) prowadzenie ewidencji wydanych i przyjmowanych drukéw scistego
zarachowania,
j) wszystkie sprawy kadrowe prowadzi w podsystemie SILP kadry-ptace.
2) Specjalista ds. pracowniczych wspétdziata z gtownym ksiggowym w zakresie
spraw finansowo-ksiegowych.
3) Specjalista ds. pracowniczych zobowigzany jest do wykonywania zadan zgodnie z
regulaminem kontroli wewnetrzne;.
4) Szczegotowe zadania specjalisty ds. pracowniczych okreslone sg w zakresie jego
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

IV.3. Zakres zadan lesniczego, le$niczego szkotkarza, podlesniczego i administratora
Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych

1. Lesniczy, Leéniczy szkétkarz i Podlesniczy — [ZL], [ZS] i [ZP]

1) Lesniczy bezposrednio kieruje le$nictwem i zajmuje sie catoksztattem spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, w tym wykonuje
wszystkie zadania zwigzane z hodowlg i ochrong lasu oraz ochrong ppoz.,
pozyskaniem drewna i zwalczaniem szkodnictwa leSnego  wykorzystujac
uprawnienia okreslone w ustawie o lasach, a takze wyznaczone mu czynnosci w
zakresie sprawowanego nadzoru nad gospodarka w lasach nie stanowigcych
wtasnosci Skarbu Panstwa.

2) Lesniczy ds. szkotkarskich kieruje szkotka, organizuje i koordynuje wszystkie
prace uprawowe, hodowlane i ochronne w szkétce, przyjmuje na potrzeby szkotki
nasiona, nawozy i inne materialy oraz wydaje na zewnatrz sadzonki.

3) Do podstawowego zakresu zadan lesniczego nalezy w szczegolnosci:

a) realizacja zadan gospodarczych wynikajacych z planu urzadzenia lasu oraz
planéw finansowo — gospodarczych nadlesnictwa,

b) ochrona mienia Laséw Panstwowych przed szkodnictwem lesnym i zwalczanie
szkodnictwa w oparciu o uprawnienia jakie nadaje art.48 ustawy o lasach,

c) dbatos¢ o mienie i interes Skarbu Panstwa poprzez:

— Wwiasciwe korzystanie i zabezpieczenie majatku ruchomego,

— zabezpieczenie nieruchomos$ci, w tym nadzér nad stanem znakéw
granicznych, budynkéw, budowli i urzadzen wodno-melioracyjnych na
terenie lesnictwa,

— zabezpieczanie produktéw i racjonalne wykorzystanie materiatéw
uzywanych w pracach gospodarczych,

- Wwhasciwa manipulacja surowca drzewnego, zabezpieczenie przed
deprecjacjg i prowadzenie wiasciwej rotacji drewna,

- terminowe i rzetelne wykonywanie zabiegéw gospodarczych zgodnie z
potrzebami gospodarki lesne;j,

— przygotowywanie danych do rocznych planéw gospodarczych, z
uwzglednieniem realnych potrzeb i mozliwosci przyrodniczych oraz
efektywnego rachunku ekonomicznego,

— dbato$¢ o wtasciwe zabezpieczenie kancelarii le$nictwa, stan estetyczny
wraz z przylegtym terenem, oznakowanie, wiasciwe i terminowe
eksponowanie symboli panstwowych,
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4)

5)
5)
6)
7)

8)

d) realizacja zadan wynikajacych z planéw i programéw ochrony przyrody oraz
edukacji lesnej spoteczenstwa,

e) zlecanie i nadzor nad przebiegiem i prawidtowoscia prowadzenia prac
gospodarczych, a w szczegoélnosci:
- pisemne przekazanie wykonawcy prac obszaru objetego zabiegiem,

— nadzér nad stosowaniem przepisow bhp przez wykonawce z prawem
wstrzymania prac w przypadku wystapienia nieprawidtowosci w tym
zakresie (zobowigzany jest rowniez podles$niczy),

— monitorowanie przebiegu prac i zgtaszanie zastepcy nadlesniczego
wszelkich zagrozen co do terminéw i jako$ci wykonania,

— rzetelne i terminowe prowadzenie odbioru prac z udokumentowaniem
wszystkich czynnosci i operacji gospodarczych rzeczywiscie wykonanych
na gruncie,

f) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw: podle$niczego, robotnika |
skierowanego stazysty.

Lesniczy dokonuje sprzedazy drewna na podstawie udzielonego mu upowaznienia
przez nadlesniczego, ewidencjonuje sprzedaz detaliczng na rzecz oséb

fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze] oraz rolnikoéw
ryczattowych przy pomocy kasy fiskalne;j.

Przygotowuje dane do specyfikacji dotyczace zaméwien publicznych ponoszac za
to petng odpowiedzialno$¢ w zakresie swojego dziatania.

Lesniczy odpowiada w zakresie swojego dziatania za przestrzeganie zasad
dobrej gospodarki lesnej okresinych w standardach FSC i PEFC.

Prowadzi nadzér nad prawidtowg realizacja warunkéw uméw na wykonanie prac
leSnych oraz warunkéw umoéw dzierzaw i najméw na terenie lesnictwa.
Zobowigzany jest do zabezpieczenia majatku bedacego w zarzadzie
nadlesnictwa przed niekorzystnym wptywem obcych inwestycji prowadzonych w
bezposrednim sasiedztwie granic lub na gruntach nadle$nictwa.

Zadania lesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

a) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na
terenie lesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem, ktéra polega
gtébwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa leSnego, zabezpieczaniu
dowoddw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy
oraz zgtaszaniu do nadles$nictwa zaistniatych przestepstw oraz wykroczen,

b) kazdy ujawniony przypadek szkodnictwa le$nego, oprécz wykroczen
rozstrzygnietych grzywna, pouczeniem lub wnioskiem o ukaranie do sadu, w
wyniku odmowy przyjecia mandatu karnego, lesniczy ma obowigzek
niezwtocznie zgtosic telefonicznie nadle$niczemu lub Strazy Lesnej,

c¢) w sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie powinno byé przekazane w
miare mozliwoéci — bezposrednio do organu, ktéry bedzie mogt podjaé
czynnosci w niezbednym zakresie,

d) niezaleznie od przekazanego zawiadomienia lesniczy potwierdza zgtoszenie
pisemnym  meldunkiem, skierowanym do nadleéniczego zgodnie z
obowiazujgcym wzorem,

e) potwierdzong kopig ztozonego meldunku lesniczy przechowuje w aktach
lesnictwa zgodnie z instrukcjag kancelaryjna,

f) lesniczy wykonuje swoje obowigzki w zakresie ochrony mienia na terenie
catego lesnictwa od daty objecia stanowiska,
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g)w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem leSnym wspdfpracuje z
Posterunkiem Strazy Lesnej z pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej, policjg
oraz innymi organami i organizacjami,

h) lesniczy jest zobowigzany do:

- udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen,

- podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukac;ji,
ktdre przyczynia sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

- korzystania z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego.

9) Lesniczy ponosi petng odpowiedzialnosé za prowadzong gospodarke lesng w
lesnictwie i odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

10) W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
leSnictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie na podstawie tacznego
powierzenia mienia (w zakresie magazynu drewna), uregulowanego umowg o
wspotodpowiedzialnosci zawartg na pismie przez pracodawce, lesniczego i
podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci poszczegoinych
pracownikow.

11)Podlesniczy w czasie zastepowania lesniczego wykonuje zadania i obowigzki
le$niczego.

12) Zadania podle$niczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw przed
szkodnictwem:

a) podlesniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowigzkow
w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,

b) do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem, ktéra polega
gtownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnoéci w celu ustalenia sprawcy
oraz zgtaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa
lesnego,

C) niezwioczne zgtaszanie lesniczemu telefonicznie wszystkich ujawnionych
przypadkow szkodnictwa lesnego,

d) udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, utatwiajacych
ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen.

13) Szczegotowy zakres zadan lesniczego i podlesniczego okresla  zakres
obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

14) Lesniczy zobowigzany jest do prowadzenia kalendarza le$nika z elementami
ksigzki stuzbowej w ktérym odnotowywane sa w szczegoOlnosci uwagi i
spostrzezenia dotyczace stanu lasu, prace wykonywane w lasach
nadzorowanych, zadania i uwagi z narad gospodarczych. Osoby dokonujgce
kontroli lesnictw umieszczajg swoje uwagi, polecenia i zalecenia w kalendarzu
lesnika z elementami ksigzki stuzbowej.

2. Administrator Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych realizuje zadania
zwigzane z funkcjonowaniem systemu informatycznego Lasow Panstwowych w
nastepujgcym zakresie:

1) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

2) administrowanie zasobami SILP, serwerami lokalnymi, delegacjami aplikacji
jednostek nadrzednych,

3) zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow,
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4) udzielanie pomocy technicznej pracownikom w obstugiwaniu programow
zainstalowanych na urzadzeniach komputerowych,

9) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym  sprzetem
komputerowym,

6) prowadzenie i organizacja niezbednych szkolen pracownikow nadlesnictwa z
zakresu zastosowarn informatycznych,

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie leénictwa,

8) koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,
9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

10) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

IV.4.

1
1)

2)
3)
4)

o)
6)

oprogramowania.
Zakres zadan specjalisty ds. BHP i pracownika ds. obronnych

Specjalista ds. BHP [NB] w szczegdlnosci:
koordynuje i prowadzi catoksztatt spraw zwiazanych z przestrzeganiem zasad i
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie nadlesnictwa,
analizuje przyczyny wypadkéw przy pracy, przyczyny i skutki choréb
zawodowych oraz stanu zdrowotnego pracownikéw nadlesnictwa,
organizuje i ewidencjonuje badania lekarskie pracownikéw, w tym okresowe
badania specjalistyczne i choroby zawodowe,
organizuje dziatalno$¢ profilaktyczng i podejmuje $rodki zaradcze w tym
zakresie,
wspotdziata z PIP i innymi organami nadzoru nad warunkami pracy,
wykonuje zadania z zakresu BHP zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej i
zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Pracownik ds. obronnych [NO]:
dziata na podstawie upowaznien ustanowionych przez petnomocnika ochrony
RDLP. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z obronnoscig, ochrong informacji
niejawnych i kancelarig tajng, takze powierza mu sie obowigzki Administratora
Bezpieczenstwa Informaciji. Do zadar pracownika w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji obronnej oraz ochrony informac;ji
niejawnych zgodnie z wytycznymi,

2) planowanie, koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych z obronnosécig
wynikajacych z odrebnych przepiséw,

3) utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji  planistyczno-obronnej
zapewniajacej realizacje zadan przewidzianej do wykonania w zakresie
wszystkich stopni gotowosci obronnej w nadlesnictwie,

4) bezpo$rednie uczestnictwo w procesie militaryzacji nadlesnictwa,

5) przeprowadzanie procedury sprawdzajacej w stosunku do  oséb
zatrudnionych w nadlesnictwie, ktérych praca wiaze sie z dostepem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowg oraz wydawanie
poswiadczen bezpieczenstwa tym osobom,

6) prowadzenie szkolern wewnetrznych zagadnien obronnosci oraz ochrony
informacji niejawnych,

7) nadzér i kontrola przestrzegania ochrony informagji niejawnych,

8) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacii odpowiedzialnego
za bezpieczenstwo danych osobowych w SILP,

9) odpowiada za ochrone danych osobowych.
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§ 29

IV.5. Zakresy zadan poszczegéinych dziatéw Nadlesnictwa Zaporowo

8

Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] w szczegélnosci prowadzi catoksztaft spraw
zwiazanych z planowaniem, organizacja, koordynacja, nadzorem oraz realizacjg
zadan z zakresu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)

nasiennictwa, selekgji,

szkotkarstwa lesnego,

hodowli lasu,

ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej,

ochrony przyrody,

gospodarki fowieckiej, oraz tgkowo — rolne;j,

zagospodarowania,

uzytkowania i urzgdzenia lasu,

edukaciji lesnej z uwzglednieniem obowigzujacych programow,

stanu posiadania, ewidencji laséw i gruntéw, aktualizacji opisu taksacyjnego w
SILP,

zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i
bezpieczenstwa SILP oraz SIP,

nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wlasnoséci Skarbu Panstwa w zakresie
powierzonym przez staroste,

sprzedazy drewna oraz uzytkow ubocznych i obrotem materiatowym w tym
zakresie zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dopilnowaniem
prawidtowosci informacji o posiadanym certyfikacie na dokumentach
sprzedazy drewna,

udostepniania lasu,

sporzadzania deklaracji podatku lesnego i rolnego, sprawozdan resortowych
Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

prowadzenia catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami,
obstugg projektow zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych w
uzgodnieniu z sekretarzem nadles$nictwa,

koordynowania prac wykonywanych w lesnictwach,

certyfikacji FSC, PEFC,

przygotowania opinii i wnioskéw do projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

dziatan zmierzajacych do przestrzegania przepiséw o ochronie pracy
(bezpieczenstwa i higieny pracy),

szkolen i instruktazy z zakresu gospodarki lesnej, bezpieczenstwa i higieny
pracy,

wykonania obowiazujgcych planéw finansowo — gospodarczych i
przygotowania ewentualnych wnioskéw w sprawach odstepstw od planu,

24) przygotowania danych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

25)

zamowien publicznych z zakresu gospodarki lesnej,

administrowanie strony internetowej nadle$nictwa.

26) Zadania pracownikéw dziatu w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw

przed szkodnictwem obejmuja miedzy innymi:

a) systematyczne obserwowanie stanu ochrony lasu i innego mienia na
terenie nadlesnictwa w celu jego ochrony przed szkodnictwem,
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b) niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych
przypadkow szkodnictwa lesnego, w tym kradziezy i zniszczenia
mienia,

C) udzielanie prowadzacemu dang sprawe, pomocy | informaciji
utatwiajacych ustalenie sprawcéw przestepstw lub wykroczen,

d) podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji |
edukaciji, ktdre przyczynig sie do ograniczenia skali szkodnictwa,

e) korzystanie z przystugujacych uprawnier do zwalczania szkodnictwa
lesnego,

f) wspétpraca ze Strazg Lesng w zakresie ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego,

27) Pracownicy dziatu ponosza odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz

zobowigzani s3 do niezwiocznego zgtaszania przypadkéow Jego uszkodzenia
lub zaginiecia bezpos$redniemu przetozonemu,

28) Szczegotowe zadania pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okreslone sg w

zakresach obowiazkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci.

2. Dziat finansowo - ksiegowy [KF] wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem

1)

5)

7)
8)

9)

spraw dotyczacych gospodarki finansowej w nadlesnictwie, prowadzeniem
rachunkowosci, rozliczen finansowych i podatkowych, a w szczegolnosci:

realizowanie rozliczen z budzetem, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, ubezpieczeniami spotecznymi i majgtkowymi, dostawcami,
pracownikami, z tytutu rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, obstugi kasowej
nadlesnictwa,

dziatanie w zakresie obstugi bankowej,

organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentow ksiegowych i
poprawnosci ewidencji ksiegowej powadzonej w ramach tej kontroli kontrola
formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiegowych,

analiza stanu naleznosci nadlesnictwa, windykacja wszystkich naleznosci
przeterminowanych, opracowywanie wnioskdw dotyczacych rozktadania
naleznosci na raty, umorzenia we wspétpracy z radca prawnym, systematyczne
zbieranie i uaktualnianie danych dotyczacych utworzenia odpiséw
aktualizujgcych naleznosci,

wnioskowanie i proponowanie zmian w regulaminie kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadle$nictwie,

opracowywanie planéw finansowo-gospodarczych w ustalonym zakresie i
Sledzenie jego wykonania,

wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu
dokumentéw i kontroli wewnetrzne;j.

analizowanie isporzadzanie sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;j i
statystycznej w ramach dziatania dziatu ksiegowosci,

wspotpraca przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych,
wycena i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji, uzyskanie potwierdzen sald
naleznosci i dokonanie weryfikacji sald, wprowadzenie do ksiag rach unkowych
ustalonych réznic inwentaryzacyjnych,

10) tworzenie odpiséw aktualizujacych sktadniki majatku nadlesnictwa,

11) prowadzenie ewidencji magazynowej materiatéw i produktéw,

12) fakturowanie sprzedazy,

13) rozliczanie funduszy specjalnych, w tym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
14) prowadzenie kasy Zapomogowo-pozyczkowej nadlesnictwa,
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13) prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen projektow unijnych i innych zadan
finansowanych z zewnetrznych zrédet,

16) koordynacja spraw zwigzanych z prawidtowym ewidencjonowaniem $rodkéw
trwatych i wyposazenia, amortyzacji i uzgadnianie ich stanéw z ewidencja
ksiegows,

17) prawidtowe umieszczenie informacji o posiadanym certyfikacie na dokumentach
sprzedazy drewna,

18) administrowanie Systemu Wewnetrznej Informacji Prawne;.

19) Do zadan pracownikéw dziatu w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem miedzy innymi nalezy:

a) przestrzeganie zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pienieznych zgodnie z postanowieniami instrukcji kasowej i prowadzenia
gospodarki kasowej nadles$nictwa,

b) zapewnienie wtasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartosci
pienieznych oraz ich przechowywania zgodnie z postanowieniami
prowadzenia gospodarki kasowej w nadlesnictwie,

c) niezwtoczne zgtaszanie nadlesniczemu wszelkich przypadkéw
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia gotowki i depozytéw ztozonych w
kasie.

20) Szczegotowe zadania pracownikéw dziatu finansowo — ksiegowego okreslone sa
w zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Dziat administracyjno-gospodarczy [SA] - kierowany przez sekretarza.
Do gtéwnych zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu
zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami,
zakupami oraz budowa srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i
jego ewidencjg, umowami dzierzawy i najmu mieszkan, budynkow i budowl,
podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacjg zamoéwieA publicznych, a takze
koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej ( w tym
wspotpraca z osobg prowadzacg archiwum zakiadowe) oraz prowadzeniem spraw
zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa, gospodarkg
wodng (w tym melioracje i mata retencja).

Podstawowe zadania obejmujg miedzy innymi:

1) prowadzenie i nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z obstugag
systemu informatycznego urzadzen peryferyjnych, portali internetowych oraz
informatyzacjg nadle$nictwa w porozumieniu z dziatem gospodarki lesnej,

2) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowe; i mieszkaniowej, w tym
miedzy innymi sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych lokali, budynkoéw
i innych nieruchomosci wraz z czynszami oraz administrowanie
nieruchomosciami i wyposazeniem nadleénictwa,

3) naliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatku od
nieruchomosci,

4) prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi w nadlesnictwie, wyposazenie ich
w niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe oraz utrzymanie czystosci i porzadku
w tych pomieszczeniach, zabezpieczenie sprzetu informatycznego, baz danych
i dokumentdéw, zabezpieczenie ochrony mienia w tym zakresie,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem odpowiednich warunkéw
technicznych, zabezpieczenia i wyposazenia pomieszczen archiwum oraz
lesnictw,

6) prowadzenie ewidencji budynkéw i budowli oraz ich nabywanie i zbywanie,

7) sprawowanie nadzoru nad wtasciwym funkcjonowaniem systemu tacznosci,
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8) zaopatrzenie komoérek organizacyjnych w artykuty piémienne, druki,
czasopisma, itp.,

9) planowanie i prowadzenie czynnosci dotyczacych zakupéw na rzecz komérek
organizacyjnych,

10) dysponowanie pracg obstugi nadlesnictwa,

11) zabezpieczenie budynkéw i mieszkan w niezbedne do funkcjonowania i
uzytkowania media, dbato$¢ o stan estetyczny siedziby nadlesnictwa z
przylegajgcym terenem,

12) organizacja zaopatrzenia pracownikéw nadlesnictwa w odziez stuzbowsa,
roboczg i ochronng zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzenie
ewidencji,

13) prowadzenie zaopatrzenia i magazynu podstawowego przy nadle$nictwie,

14) uczestniczenie w przejmowaniu i przekazywaniu sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa oraz prowadzenie ewidencji tych sktadnikéw od momentu nabycia
do przeprowadzenia czynnosci likwidacyjnych,

15) dbato$¢ o wtasciwe i terminowe eksponowanie obowigzujacych symboli
panstwowych,

16) prowadzenie sekretariatu w zakresie zgodnym z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjng, poprzez miedzy innymi:

a) nadawanie, odbidr informaciji przesytanych pocztg tradycyjna i droga
elektroniczna,
b) prowadzenie dziennika korespondenc;ji,

17) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, sporzadzanie sprawozdania w tym
zakresie,

18) rozliczanie rozmoéw telefonicznych,

19) opracowywanie planéw i ich realizacja w zakresie naktadéw na budowe
srodkow trwatych i remontéw, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie rocznego i wieloletniego planu — (naktadéw na $rodki trwate w
budowie/inwestycje) inwestycji oraz jego realizacja zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych,

b) prowadzenie dokumentacji proceséw inwestycyjnych (budowlanych)
realizowanych przez nadles$nictwo,

20) realizacja oraz ewidencjonowanie w SILP w podsystemie Infrastruktura dziatarn
stuzgcych utrzymaniu infrastruktury lesnej, gtéwnie poprzez:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektow
infrastruktury nadlesnictwa,

b) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego wykorzystania srodkow
technicznych bedacych w uzytkowaniu nadlesnictwa

¢) rozliczanie rob6t remontowo-budowlanych pod wzgledem finansowym,
materiatowym oraz sprawdzanie wyceny, obmiaru robét, rachunkow,
kosztorysow wykonanych w ramach robét zleconych, uczestnictwo w
odbiorach koricowych robét,

21) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie budownictwa ogolnego, drogowego |
wodnego, wchodzacych w zakres prawa budowlanego oraz prawa wodnego,

22) odbidr prac inwestycyjno-remontowych,

23) prowadzenie okresowych przegladéw $rodkow trwatych,

24) administrowanie pokojem goscinnym,

25) sporzadzanie sprawozdan i naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze
Srodowiska,

26) sporzadzanie sprawozdan o odpadach do Urzedu Marszatkowskiego,
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27) prowadzenie w SILP szczegoétowej ewidencji poszczegélnych obiektow
budowlanych (budynki, budowle, $rodki inwentarzowe) oraz uaktualnianie ich
opisow,

28) realizowanie ustalen i zasad wykorzystywania posiadanych samochodéw
stuzbowych i innych $rodkéw transportu,

29) kierowanie i nadzorowanie pracy transportu,

30) wydawanie i merytoryczna kontrola kart pojazdéw, kontrola zuzycia paliwa.
prowadzenie kart eksploatacji $rodkéw transportu w SILP,

31) koordynowanie projektow zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych z
wyjatkiem projektéw prowadzonych przez inne osoby (np. specjaliste ds. edukacji
lesnej i ochrony przyrody),

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw,

33) prowadzenie dokumentacji zamowier publicznych (koordynacja zamowien
publicznych nadlesnictwie) miedzy innymi poprzez:

a) prowadzenie i przechowywanie kompletéw uméw zwigzanych z zamowieniami
publicznymi w zakresie prowadzonych dziatan,
b) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i udostepnianiem informacji publicznej
oraz obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojego
dziatania,

35) prowadzenie sprawozdawczoséci statystycznej w elektronicznym portalu
Gtéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu swojego dziatania.

36) Do zadan pracownikow dziatu w zakresie ochrony mienia oraz ochrony laséw
przed szkodnictwem miedzy innymi nalezy:

a) zabezpieczenie budynku nadlesnictwa, pomieszczen biurowych,
pomieszczenia kasy, archiwum zaktadowego, pomieszczen magazynowych
przed kradziezg i zniszczeniem mienia,

b) zapewnienie ochrony obiektéw nadlesnictwa,

C) niezwloczne zgtaszanie na pismie nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego lub
Strazy Lesnej wszystkich przypadkoéw kradziezy i zniszczenia mienia w
zakresie sprawowanego nadzoru. W sytuacjach nie cierpigcych zwitoki
zgtoszenie powinno by¢ przekazane drogg telefoniczng Ilub radiowg i
skierowane — w miare mozliwosci — bezposrednio do organu, ktory bedzie
mogt podjgc czynnosci w niezbednym zakresie,

d) udzielanie pomocy Strazy Lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom w
zakresie prowadzonych przez te instytucje postepowan, majacych na celu
wykrycie sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.

37) Szczegbtowe zadania pracownikéw dziatu administracyjno — gospodarczego
okreslajg zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Posterunek Strazy Lesnej [NS] dziata w oparciu o Zarzadzenie nr 45 z dnia
28 kwietnia 1999 r. Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych i jest kierowany
przez komendanta.

1) Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
lesnym,

b) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leSnego i sporzagdzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie,

¢) wystepowanie w roli oskarzyciela publicznego i positkowego w sprawach
karnych i w sprawach o wykroczenia w nadlesnictwie,
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d) prowadzenie rejestru ujawnionych przypadkoéw szkodnictwa le$nego na
podstawie pisemnych informacji przedktadanych przez pracownikéw Stuzby
Lesnej,

e) prowadzenie magazynu broni,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnosciag i spraw niejawnych zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

g) wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli wewnetrzne;j,

2) Straz Lesna wspotdziata scisle z lesniczymi i innymi pracownikami nadlesnictwa
udzielajgc im wszechstronnej pomocy w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem
leSnym oraz zwalczaniu szkodnictwa le$nego.

3) Straz Le$na zobowigzana jest do ochrony laséw przed szkodnictwem zgodnie z
Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego LP Nr 17 z dnia 24 marca 2014 roku w
sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Zarzadzenia nr 52 z dnia 9 wrze$nia 2004
r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym.

4) Zakres szczegdtowy zadan i uprawnien straznikdw lesnych reguluje art. 47
ustawy o lasach.

5) Obowigzkiem straznikéw lesnych jest nalezyte zabezpieczenie magazynu broni,
przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronig oraz
ochrona powierzonego mienia i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem.

6) W razie potrzeby do pomocy posterunku Strazy Lesnej kierowany jest np.
podlesniczy z le$nictwa wskazanego przez zastepce nadlesniczego.

7) Szczegbtowe zadania straznikow lesnych okreslone sg w zakresie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

8) Uprawnienia straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego
przystugujg nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego, inzynierowi nadzoru,
lesniczemu i podlesniczemu.

IV.6. Zakres wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw nadleénictwa w zaleznosci

1L

od zajmowanego stanowiska:

Podstawowe zadania:

1) terminowe i rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ogolnymi i wewnetrznymi,
2) doskonalenie znajomo$ci przepisébw prawnych i zarzadzen zZwigzanych

z wykonywang praca,

3) przestrzeganie zasad przepiséw BHP, przepiséw przeciwpozarowych, przepiséow
o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochronie danych osobowych,

4) merytoryczna ocena wszystkich dokumentéw dotyczacych wykonania zadan,
Zlecen i ustug zwigzanych z wydawaniem $rodkéw finansowych,

5) gromadzenie i  dokonywanie  corocznego  przegladu  dokumentéw
przechowywanych w katalogach biezacych oraz ich przygotowywanie
do przekazania do archiwum zaktadowego prowadzonego przez specjaliste
ds. pracowniczych,

6) wspdipraca z komisjami ds. udzielania zaméwien publicznych przy zamawianiu
dostaw i ustug w trybie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

7) wspotpraca przy sporzadzaniu planéw finansowo-gospodarczych obejmujacych
zagadnienia wykraczajgce poza zakres kompetencji jednej komorki
organizacyjnej,

8) wspotudziat i wspdtpraca z sekretarzem i specjalistg ds. edukacji le$nej i ochrony
przyrody oraz innymi pracownikami w opracowaniu i realizacji programéw
finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
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9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej i informacji  wewnetrznej
w zakresie swojego dziatania,

10) dopilnowanie zgodnosci prowadzonej gospodarki lesnej na terenie nadle$nictwa
z wymogami niezbednymi do uzyskania i utrzymania certyfikatow,

11) realizacja natozonych na nadlesnictwo zadan obronnych,

12) uzyskiwanie zgody na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowanie tego faktu w
ewidencji wyjsé,

13) odbieranie stuzbowej poczty elektronicznej z niezwtocznym przekazaniem
jej treéci do wiadomosci przetozonego,

14) przestrzeganie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczerstwa systemu
informatycznego PGL LP i danych w nim przetwarzanych zgodnie z
Zarzagdzeniami Dyrektora Generalnego LP, w tym:

a) opanowanie umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w
zakresie swojego dziatania,

b) prawidtowe i rzetelne wprowadzanie danych do systemu (przy pomocy
informacyjnych no$nikéw informacji lub recznie),

¢) terminowe wprowadzanie dokumentéw do SILP,

d) zgtaszanie wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu SILP w Systemie Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP,

e) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasob6w informatycznych
Lasow Parnstwowych,

15) prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, biezgce
stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukgcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Zadania pracownikow Nadle$nictwa Zaporowo w zakresie ochrony mienia oraz

ochrony laséw przed szkodnictwem okresla obowigzujaca instrukcja ochrony lasow

przed szkodnictwem lesnym, a w szczegélnosci:

1) biezace obserwowanie mienia nadle$nictwa, zabezpieczenie powierzonych
pracownikowi sktadnikow majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed
kradziezg czy zniszczeniem oraz dotozenie nalezytej starannosci przy jego
uzytkowaniu zgodnie z przeznaczeniem,

2) niezwloczne zgtaszanie bezpos$redniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych
przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia,

3) udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe, utatwiajgcych
ustalenie sprawcéw kradziezy i zniszczenia mienia,

4) o kazdym przypadku w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia nalezy niezwtocznie powiadomic nadle$niczego, zastepce
nadlesniczego lub Straz Le$ng nadlesnictwa. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowa¢ do bezposredniego przetozonego lub najblizszego
organu policji,

5) w sytuacjach nie cierpigcych zwioki zgtoszenie o przestepstwie lub wykroczeniu
powinno by¢ przekazane drogag telefoniczng i skierowane bezposrednio do
organu, ktéry bedzie mégt podja¢ czynnosci w niezbednym zakresie. O podjetych
czynnos$ciach nalezy powiadomi¢ nadle$niczego,

6) w przypadku ujawnienia wykroczenia, za popetnienie ktérego sprawca moze by¢
ukarany grzywng w drodze mandatu karnego, pracownicy stuzby lesnej,
posiadajacy uprawnienia straznika lesnego i upowaznienie do naktadania
mandatéw, stosujg postepowanie mandatowe,

7) jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenia mogtyby go
narazi¢ na utrate zdrowia lub Zzycia, nie podejmuje bezposrednich dziatan w
stosunku do sprawcy (sprawcow), natomiast mozliwie jak najszybciej
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powiadamia o zdarzeniu Straz Le$ng lub policje. Dalsze czynnosci podejmuje

stosownie do polecen tych stuzb,

Pracownicy ponosza odpowiedzialno$é za powierzone mienie.

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatow — utworéow stanowigcych

przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegolnym

uwzglednieniem prezentacji, zdjeé, materiatébw video, materiatow edukacyjnych,

opracowan i programow) zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw

Panstwowych, autorskie prawa majatkowe nabywa Parstwowe Gospodarstwo

Lesne Lasy Parnstwowe.

5. Wykonywanie zadan wynikajacych z regulaminu kontroli wewnetrznej i innych
obowigzujgcych przepisow.

6. W przypadku zmiany decyzji, zarzadzen, instrukcji, regulaminow i innych
obowigzujacych uregulowan prawnych, wykonywanie zadan i czynnosci zgodnie
Z nowymi uregulowaniami obowigzujacymi na zajmowanym stanowisku pracy.

7. Pracownicy odpowiadajg stuzbowo w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

8. Szczegdtowe zadania pracownikdéw okreslajg zakresy obowigzkow, uprawnien |
odpowiedzialnosci.

- 0

V. Postanowienia koncowe

§ 30
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretaciji postanowien regulaminu rozstrzyga
nadlesniczy.
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W sprawach nieuregulowanych regulaminem r§najq zastosowanie:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

2. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilnego,

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,

4. Przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.;

5. Zarzgdzenia i decyzje oraz inne obowigzujgce przepisy.

§ 32
Zatgcznikami do regulaminu sa:
1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Zaporowo — zatacznik nr 1
2. Wykaz etatéw nierobotniczych w Nadle$nictwie Zaporowo — zatgcznik nr 2
3. Wykaz lesnictw Nadle$nictwa Zaporowo — zatgcznik nr 3
4. Wykaz statych zastepstw w Nadlesnictwie Zaporowo — zatgcznik nr 4
5. Wykaz os6b upowaznionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP — zatacznik nr 5

Zatwiertzam

, NADLESNICZY
data 4u2h 2224, .. vadlesnigiva Zaporowo
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LASY PANSTWOWE

NADLESNICTWO ZAPOROWO Zatgeznik nr 3
14-526 PLOSK i—;\'H:ﬂL ‘ :r"l'\__i'ir‘iI\\,,!‘."‘,’\,_J & do Regulaminu Organizacyjnego
T /kh 55243 94 77 Nadlesnictwa Zaporowo

a-mail: zaporowo@olsztyn.lasy.gov.pl
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REGON 170054136 NIP 582-000-50-22

WYKAZ LESNICTW | INNYCH JEDNOSTEK SZCZEGOLNYCH
W NADLESNICTWIE ZAPOROWO

Obowigzujacy od dnia ZL‘:))ZD?j*’ )

Lp. NAZWA
-~

i BOREK

2. JAROCIN

3. WYZYNY

4. REGITY

5. PODLIPIE

6. LUBNOWO

7. DABROWA

8. BRANIEWO
- 9. CHRUSCIEL

10. KUROWO

11. MYSLIWIEC

19, WILANOWO

13. FROMBORK

14. BLIZIN

15. SZKOLKA LESNA - KUROWO

Stanistaw Wa
|

pechowski



