, ZARZADZENIE NR 1/2020 ,
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA CZERWONY DWOR

z dnia 02 stycznia 2020 roku

W sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Czerwony Dwér

(znak: NP.012.1.2020)

Na podstawie art. 35 ust. 1 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991r. (Dz. U. 2020 poz. 6),
§ 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa
z dnia 18 maja 1994r. oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 12.12.2012r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (znak: EO-
014-24/2012), zarzgdzam co nastepuije:

§1

Z dniem 2 stycznia 2020 roku wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny
Nadle$nictwa Czerwony Dwor stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Z dniem 1 stycznia 2020 roku traci moc Zarzadzenie nr 15/2013 Nadles$niczego
Nadlesnictwa Czerwony Dwér dnia 29 marca 2013r w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Czerwony Dwor (znak: NP-013-1/13) wraz
ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami Nadle$niczego Nadle$nictwa Czerwony
Dwor: nr 38/2013 z dnia 24 wrzeénia 2013r., nr 47/2013 z dnia 19 grudnia 2013r., nr
18/2015 z dnia 23 marca 2015r., nr 30/2017 z dnia 16 pazdziernika 2017r., nr 43/2018 z
dnia 4 grudnia 2018r. oraz nr 7/2019 z dnia 31 stycznia 2019r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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l. Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Czerwony Dwér zwany dalej ,regulaminem”,
okresla organizacje wewnetrzng nadlesnictwa, szczegbtowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

P £

0.

Lasach Panstwowych (LP) lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach,
nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Czerwony
Dwor,

nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Czerwony Dwoér,

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych,
Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Biatymstoku,

komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat, samodzielne
stanowisko pracy, leénictwo Iub inng jednostke do zadan szczegélnych
wyodrebniong w strukturze organizacyjnej nadle$nictwa,

kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé osobe, ktorej w
ramach petnionych obowigzkéw powierzono kierowanie komoérkg organizacyjna
lub wykonujgcg zadania w ramach samodzielnego stanowiska pracy,
oswiadczeniu woli w nadlesnictwie - nalezy rozumieé kazde, z zastrzezeniem
wyjatkéw przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego
lub przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych
czynnosci prawnych, ktére w sposéb dostateczny ujawnia zamiar (wole)
nadleéniczego lub osob/y dziatajgcych/ej w jego imieniu,

SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych oraz inne
rozwigzania informatyczne stosowane w LP,

10.LMN — nalezy przez to rozumie¢ Le$ng Mape Numeryczna,
11.BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,
12.administrator SILP - nalezy przez to rozumieé stanowisko pracy, ktéremu

przypisano w zakresie obowigzkéw wykonywanie prac administracyjnych w
Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych,

13.PUZP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla

1.

pracownikdéw PGL LP z dnia 28.01.1998r.

§3

Nadlesnictwo dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach
(tekst jednolity Dz. U. 2020 poz. 6), aktéw wykonawczych do tej ustawy, statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i
Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa oraz niniejszego regulaminu.
Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych wchodzacg w sktad Regionalnej Dyrekgji LP w Biatymstoku.



§4

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych przepiséw zwigzanych z
przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Nadlesnictwo jest przewidziane do
militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi jako pododdziat w skiad jednostki
zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP.

1.

§5

Nadlesnictwo realizuje obowiazki wynikajace z koniecznosci zapewnienia
symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku oraz zapewnia ich wtasciwg
ekspozycje.

Godto panstwowe umieszcza sie na budynku siedziby nadle$nictwa oraz
budynkach le$niczéwek, a takze w gabinecie nadles$niczego, sali narad i
kancelariach lesniczych. Na budynku siedziby nadle$nictwa i budynkach
leSniczowek umieszcza si¢ roéwniez odpowiednie tablice urzedowe z nazwg
nadlesnictwa lub lesnictwa.

Flage panstwowag podnosi sie z okazji $wigt i rocznic panstwowych. W
szczegolnych okolicznosciach (inne uroczystosci panstwowe lub o zasiegu
lokalnym) i na polecenie nadle$niczego, flaga moze byé¢ podnoszona w innych
terminach. Flage umieszcza sie na budynku siedziby nadlesnictwa i budynkach
le$niczowek.



Il. Organizacja wewnetrzna

§6

Nadlesniczy (N)

1. Nadle$niczy kieruje cafoksztattem dziatalnoéci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnogé, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

. W razie nieobecnosci nadle$niczego pracg nadles$nictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — gtéwny ksiegowy.
5. Nadlesniczy moze, w szczegolnoéci na czas swojej nieobecnosci, upowaznié inne
osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okre$lonych przez niego

sprawach.

6. Nadlesniczy realizuje zadania i obowiazki z zakresu organizacji ochrony mienia i
zwalczania szkodnictwa lesnego.

7. Nadle$niczy zapewnia przekazanie wszelkich niezbednych informagiji na potrzeby
zarzadzenia kryzysowego oraz o zdarzeniach niebezpiecznych poprzez
wyznaczanie osob i podlegtych komoérek organizacyjnych zobowigzanych do
przekazania meldunkéw do RDLP.

8. Nadle$niczy realizuje i odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw i wytycznych w tym zakresie.

9. Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawne;
W zarzgdzanej jednostce.

10.Nadlesniczy odpowiada za realizacie zadan wynikajacych z administrowania
SILP.

11. Nadle$niczy  odpowiada za  przestrzeganie = Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej oraz podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganie
mobbingowi”.

How

§7

1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
1) biuro nadlesnictwa,
2) lesnictwa — kierowane przez le$niczych (ZL),
3) jednostki do zadan szczegdlnych:
a) Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) — kierowany przez lesniczego ds.
towieckich (Zt),
b) gospodarstwo szkdtkarsko — nasienne — kierowane przez le$niczego ds.
szkotkarskich (ZS).
2. W skiad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadlesniczego
(2),
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiegowego
(K),
¢) Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA) - kierowany przez sekretarza (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez komendanta (NS),

L



2) samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN1),

b) inzynier nadzoru (NN2),

c) ds. pracowniczych (NP).
. Sprawy zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP) powierza sie
pracownikowi posiadajgcemu uprawnienia do prowadzenia tych spraw, przy czym
pracownik ten prowadzi réwniez inne sprawy przypisane do jego stanowiska
pracy. Zagadnienia BHP podlegajg bezposredni nadlesniczemu, ktérym nadaje sie
symbol NB.
. W nadlesnictwie zatrudniani mogg by¢ okresowo stazysci, celem umozliwiania
odbycia stazu absolwentom szkét srednich i wyzszych, ktérych przydziela sie do
pracy w odpowiednich komérkach organizacyjnych w zaleznosci od kierunku
ukonczonej szkoty Sredniej lub wyzsze;j.

§8

. W miare potrzeb lub na podstawie odrebnych przepisow, nadlesniczy moze
powotywac komisje (zespoty zadaniowe) do zatatwienia konkretnych spraw.

. Do prac komisji (zespotu) mogg by¢ wiaczani pracownicy tej samej lub rdéznych
komorek organizacyjnych nadle$nictwa. Pracami komisji (zespotu) kieruje
wyznaczony przewodniczgcy komisji (zespotu).

. Komisje (zespoty), o ktérych mowa wyzej, nie stanowig odrebnych komarek
organizacyjnych.



lll. Zasady funkcjonowania nadles$nictwa

~NOoO oA

§9

. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadleénictwa uprawnieni sa;

1) nadlesniczy,
2) inni pracownicy nadle$nictwa na podstawie udzielonych przez nadle$niczego
petnomocnictw.

. Petnomocnictwa, o ktorych mowa wyzej, przechowuje sie w aktach osobowych

pracownika.

§10

. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu (za wyjagtkiem spraw, o ktorych mowa w § 6 ust. 3), od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za wiasciwe ich
wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla

powinien polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym, w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem, swojego bezposredniego przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwoséci co do zgodnosci z

przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pismie.

§ 11

. Zakresy czynnosci pracownikom ustala ich bezpo$redni przetozony na podstawie

zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

. Dopuszcza sie opracowanie jednolitych (ramowych) zakreséw czynnosci dla

stanowisk: lesniczy, podlesniczy i robotnik, w celu ujednolicania zadan
wykonywanych na tych stanowiskach.

. W zakresie czynnosci, oprocz zadan do wykonania, reguluje sie robwniez zakres

odpowiedzialno$¢, prawa i obowigzki pracownika wynikajace ze stosunku pracy.

. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego.

. Przyjecie zakresu czynnoséci pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Kopia zakresu czynno$ci wigczana jest do akt osobowych pracownika.

. W przypadku zmian w zakresach czynnosci, polegajgcych na przekazaniu

prowadzenia spraw pomigdzy pracownikami, nalezy sporzadzié protokédt zdawczo —
odbiorczy akt spraw, ktéry podpisuje przekazujgcy, przyjmujacy oraz witasciwy
przetozony. Protokoly przechowujg pracownicy uczestniczacy w przekazaniu
dokumentow.

§12

. Z chwilg podjecia pracy lub przejecia stanowiska pracownik ponosi petng

odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialng.

- Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy, w tym z

powierzonego majatku nalezy sporzadzi¢ protokét, podpisany przez przekazujgcego,
przyjmujgcego oraz wiasciwego przetozonego. Protokoly przechowuje stanowisko
ds. pracowniczych.

. Od protokolarnego przekazania - przejecia stanowiska pracy mozna odstapié, gdy

osobie przekazujacej stanowisko nie powierzono wczesniej zadnego majatku



nadlesnictwa.

. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z nadlesnictwem, pracownik jest
zobowigzany do przedtozenia karty obiegowej. Karty obiegowe wydaje do
wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu stanowisko ds. pracowniczych.

§13

. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje
pracownik wyznaczony przez niego w porozumieniu z nadlesniczym. Jezeli
powierzajacy zastepstwo nie postanowi inaczej, osoba go zastepujaca dziata w
petnym zakresie obowiazkow i uprawnien zastepowanej osoby.

. Zastgpstwa w ramach komoérek organizacyjnych reguluje sie w zakresach
czynnosci, poprzez wskazanie stanowiska pracy, ktére zastepuje danego
pracownika podczas jego nieobecnoéci oraz wskazanie stanowiska pracy, na
ktorym pracownik petni zastepstwo.

. Lesniczego podczas jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy. Przekazanie
lesnictwa odbywa sie na podstawie zasad okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu
nadlesniczego.

§ 14

. Pracownicy nadlesnictwa moga uczestniczy¢é w wyjazdach zagranicznych na
podstawie delegacji stuzbowych (polecen) wystawionych przez nadlesniczego.

. Pracownik delegowany lub kierownik grupy - w przypadku wyjazdu grupowego, w
terminie 14 dni od daty powrotu skitada sprawozdanie z wyjazdu (w formie
pisemnej lub ustnej, zgodnie z dyspozycjg nadle$niczego). W tym samym terminie
dokonuje rozliczenia delegacji z otrzymanych $rodkow finansowych.

. Po zapoznaniu sie¢ z trescig sprawozdania ziozonego w formie pisemne;j,
nadlesniczy przekazuje sprawozdanie do stanowiska ds. pracowniczych, ktére
prowadzi ewidencje wyjazdow stuzbowych.

§15

. Zasady rejestracji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, sporzadzania
pism i ich archiwizacji, przekazywania spraw do zatatwienia oraz obowigzki
referentdw przy ich zatatwianiu, a takze organizacje sekretariatu nadlesnictwa
okresla instrukcja kancelaryjna.

. W korespondencji pomiedzy pracownikami komorek organizacyjnych nadlesnictwa
wykorzystuje sie stuzbowe konta poczty elektroniczne;.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy, w biurze
nadlesnictwa, lesniczowie i kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg
do regularnego (nie rzadziej niz raz dziennie) odbierania stuzbowej poczty
elektronicznej.

§ 16

. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sa przez nadlesniczego, z
wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisbw wymagajg
podpisow dwdch uprawnionych osob.

. Projekty pism wychodzgcych na zewnatrz oraz opracowan i inna korespondencja
przedktadana do podpisu nadle$niczemu — powinna byé¢ parafowana przez
pracownika sporzgdzajacego oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W



przypadku opracowywania materiatéw przez wiecej niz jedng komorke
organizacyjng - parafowane sg przez kierujgcych komorkami uczestniczacymi w
przygotowaniu dokumentéw.

3. Korespondencja oraz umowy, z ktorych wynikajg zobowigzania finansowe lub
majatkowe, parafowane sa dodatkowo przez gtéwnego ksiegowego.

4. Osoby parafujgce pisma odpowiadajg za zatatwienie sprawy w sposob wiasciwy
pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz zgodnie z interesem
nadlesnictwa.

5. Sprawy wymagajace decyzji nadlesniczego winny byé opracowywane i
przedktadane w jednej z nizej wymienionych form:

1) projektu pisma kierowanego do wiadz zwierzchnich, wzglednie instytucji,
urzedu lub innej jednostki gospodarczej zatatwiajgcej sprawe,

2) projektu aktu normatywnego wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajacym,

3) wniosku, opinii lub notatki stuzbowej.

6. Polecenia wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw nadleénictwa podpisuje
nadlesniczy Iub zastepca nadlesniczego. W przypadku nieobecnosci
nadlesniczego i zastepcy nadle$niczego polecenia wyjazdow stuzbowych
podpisuje gtowny ksiegowy.

7. Pisma wewnegtrzne (okolne), dotyczace w szczegdinosci wyktadni przepisow
wewnetrznych, wskazéwek i wytycznych w sprawie roboczego trybu realizowania
okreslonych prac lub czynnosci, mogg podpisywac:

1) zastepca nadle$niczego — w zakresie swojego dziatania,

2) gtowny ksiegowy — w zakresie swojego dziatania, a w szczegdlnosci w
zakresie zasad rachunkowo$ci i prawidtowosci sporzadzania dowodéw
ksiegowych.

§17

Szczegotowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrzne] w nadlesnictwie
okresla regulamin kontroli wewnetrznej opracowany przez gtéwnego ksiegowego i
zatwierdzony przez nadlesniczego.

§ 18

1. Zasiggnigcia opinii prawnej lub uzyskania parafy radcy prawnego wymagajg
przede wszystkim sprawy dotyczace:
1) wydania zarzadzenia lub decyzji nadlesniczego,
2) zawarcia lub rozwigzania uméw i porozumien, w szczegélnoéci rodzacych
zobowigzania majatkowe o wartosci ponad 2 000 zt,
3) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
5) postepowania przed organami orzekajgcymi,
6) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
7) umorzenia wierzytelnosci,
8) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
podejrzenia o popetnieniu przestepstwa $ciganego z urzedu,
9) korespondencji kierowanej do organdw $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,
10) duzego skomplikowania pod wzgledem prawnym lub inne, ktére w ocenie
nadlesniczego powinny by¢ prowadzone przy udziale radcy prawnego.
2. Obstuga prawna nadleénictwa prowadzona jest przez uprawniony podmiot



zewnetrzny (radce prawnego) na podstawie umowy cywilne;.

§19

. Whasciwos¢ komoérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci, okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych
od bezposredniego przetozonego bgdz od nadle$niczego.
. Do wykonania zadania wyznaczana jest zawsze jedna, wiodgca komorka
organizacyjna.
. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do
harmonijnej wspotpracy i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan.
. Wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 3, polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
- danego pracownika.
. Wspdtpraca miedzy komodrkami organizacyjnymi nadlesnictwa powinna byé
prowadzona przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu. W miare
mozno$ci unika¢ nalezy korespondencji wewnetrzne;.
. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekazywac¢ do ponownej
dekretaciji.
. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci zatatwiania
okreslonej sprawy rozstrzygaja:

1) w ramach komaorki organizacyjnej - kierujgcy komorka,

2) pomigdzy komorkami organizacyjnymi - kierownicy zainteresowanych

komorek, a w razie braku uzgodnien — nadlesniczy.

. Kopie pism wychodzgcych przekazywane sa do wiadomosci innym komorkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnosci tych komorek, a
takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogélne.

§ 20

. Skargi i wnioski wptywajace do nadlesnictwa rejestruje pracownik prowadzgcy
sekretariat nadlesnictwa, ktéry przechowuje réwniez akta skarg i wnioskdw po ich
rozpatrzeniu.

. Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymujg skargi i wnioski obowigzane
sg zarejestrowac je u pracownika prowadzgcego sekretariat nadlesnictwa.

§ 21

. Zarzgdzenia i decyzje nadle$niczego oraz protokoty z narad rejestruje i
przechowuje stanowisko ds. pracowniczych.

. Akty normatywne Dyrektora Generalnego LP oraz Dyrektora RDLP sg
rejestrowane | przechowywane zgodnie z zakresem dziatania komorek
organizacyjnych nadle$nictwa.

§ 22

. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie
okresla regulamin pracy nadle$nictwa.

. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow nadlesnictwa obowigzujgcego
regulaminu pracy, sprawuje stanowisko ds. pracowniczych.
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§ 23

W biezacej dziatalno$ci nadlesnictwa wykorzystywany jest System Informatyczny
Lasdw Panstwowych (SILP) oraz inne rozwigzania informatyczne stosowane w
LP.

. Dostep do informacji zawartej w SILP dla pracownika okre$la bezposredni

przetozony wedtug zasad okreslonych w odpowiednim zarzadzeniu
nadlesniczego.

. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez

stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP, w celu zatozenia Ilub
usuniecia uzytkownika systemu informatycznego.

§ 24

Sprawy z zakresu obronnosci i ochrony informacji niejawnych nadle$nictwo prowadzi
na podstawie odrebnych przepisow.

wW N

§ 25

. Co najmniej raz na kwartat odbywajg sie w nadlesnictwie narady robocze

lesniczych. Tematyke narad ustala zastepca nadlesniczego w porozumieniu z
nadlesniczym.

. Narady robocze lesniczych s protokotowane.
. W naradach, w zaleznosci od ustalonej tematyki, moga uczestniczyé: gtowny

ksiegowy, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Leénej lub pracownicy Dziatu
Gospodarki Le$ne;.

. W naradach na zaproszenie nadlesniczego moga braé¢ udziat przedstawiciele

organizacji dziatajgcych w nadlesnictwie oraz inne osoby.

. Obstuge administracyjng narady zapewnia Dziat Administracyjno — Gospodarczy.

§ 26

Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowiazani sg do:

1) szczegotowej znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania,
2) dbatosci o powierzone mienie i reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego,
3) dbatosci o dobre imie Laséw Panstwowych,
4) przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa,
) podnoszenia swoich kwalifikacie poprzez samoksztatcenie, jak réwniez
poprzez udziat w kursach i szkoleniach, na ktére kieruje nadle$nictwo,
6) znajomosci i przestrzegania zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa
systemu informatycznego w Lasach Panstwowych, a w szczegélnosci:
a) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami,
b) opanowania umiejetnosci postugiwania sie przynajmniej w zakresie swego
dziatania,
c) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie),
d) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
e) zgtaszania wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu SILP zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w tym
zakresie.

11



IV. Podziatl zadan

§ 27

Zadania wspolne kierownikéw komérek organizacyjnych

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych nadlesnictwa kierujg praca podlegtych im
pracownikow.

2. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych obowigzani sg do
prowadzenia miedzy sobg wymiany informacji, uzgodnien i konsultacji
zmierzajgcych do realizacji natozonych zadan.

3. Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) ustalanie szczegdtowych =zakreséw czynnosci i uprawnien podlegtym
pracownikom wraz z wynikajacymi z tego prawami dostepu do zasobdw
informatycznych SILP,

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

3) organizowanie, w zakresie swego dziatania, nadzoru merytorycznego nad
pracg podlegtych pracownikdw,

4) wykonywanie kontroli wewnetrznej wedtug zasad okreslonych w regulaminie
kontroli wewnetrznej,

5) realizacja i wykorzystanie w pracach komdrki organizacyjnej polecen, zalecen i
uwag organow kontroli instytucjonalnej przekazanych w wystgpieniach
pokontrolnych,

6) egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow BHP i
przeciwpozarowych, a takze przepisébw z zakresu ochrony informacji
niejawnych, tajemnicy przedsiebiorstwa i ochrony danych osobowych,

7) podejmowanie dziatarh zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji podlegtych
pracownikow, ‘

8) sScista wspoétpraca z gtdbwnym ksiegowym w zakresie opracowywania planu
finansowo — gospodarczego nadle$nictwa,

9) ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych planéw i programéw
oraz wskazywanie sposobdw ich petnej realizacji,

10) nadzér nad planowaniem oraz prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie
swego dziatania, ze szczegolnym uwzglednieniem  prawidtowosci
odnoszonych zadan rzeczowych i finansowych w raportach dotyczgcych
planowania i sprawozdawczos$ci miesiecznej,

11) terminowe zatwierdzanie planéw oraz raportéw i sprawozdan miesiecznych
funkcjonujgcych w SILP - w zakresie swego dziatania,

12) inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow wewnetrznych aktow
normatywnych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

13) inicjowanie oraz wdrazanie postepu technicznego i organizacyjnego, a takze
informacji naukowo - technicznej i ekonomicznej,

14) biezgca analiza projektdw zmian legislacyjnych dotyczgcych LP oraz sktadanie
wnioskow w sprawie ich wdrazania,

15) udzielanie i udostepnianie informacji nie majgcych charakteru niejawnych
zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j,

16) udziat w opracowywaniu i realizacji programow finansowanych ze zrédet
zewnetrznych (krajowych i zagranicznych).

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za dyscypline pracy
podlegtych pracownikow.
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3. Kierownicy komérek organizacyjnych sg uprawnieni do:
1) wnioskowania w sprawach awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow,
2) udzielania podlegtym pracownikom urlopéw i zwolnien na zatatwienie spraw
osobistych.
4. W zakresie uzytkowania SILP bezpo$redni przetozony uzytkownika odpowiada za:
1) egzekwowanie znajomo$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w pkt 1, a w
szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnoéci formalno — merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do
SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
c) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

§ 28

Zastepca nadlesniczego (2)

1. Bezposrednim przetozonym zastepcy nadlesniczego jest nadlesniczy.

2. Zastepcy nadlesniczego podlegaja bezposrednio pracownicy Dziatu Gospodarki
Lesnej oraz lesniczowie, w tym lesniczy ds. towieckich i le$niczy ds. szkotkarskich.

3. Zastgpca nadlesniczego nadzoruje i prowadzi cato$é spraw zwigzanych z
gospodarkg lesna, a w szczegdlnosci:

1) koordynuje prace z zakresu nasiennictwa i szkétkarstwa lesnego, w celu
zapewnienia odpowiedniej jakosci oraz ilosci nasion i sadzonek dla
prawidfowej realizacji odnowien, zalesien i innych zadan hodowlanych,

2) koordynuje prace z zakresu hodowli lasu, wdraza nowe metody postepowania
hodowlanego oraz dokonuje oceny ich efektywnosci ekonomicznej i wptywu na
stan lasu,

3) koordynuje prace z zakresu ochrony lasu w celu utrzymania nalezytego stanu
zdrowotnego i sanitarnego laséw, zabezpieczenia laséw przed szkodami ze
strony czynnikow biotycznych, abiotycznych i antropogenicznych,

4) koordynuje dziatania z zakresu ochrony przeciwpozarowej lasu na terenie
nadlesnictwa, stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisow i zasad
dziatania,

5) wspoipracuje z Zespotem Ochrony Lasu w Olsztynie, Instytutem Badawczym
Lesnictwa, z uczelniami le$nymi i innymi o$rodkami naukowymi w zakresie
prowadzenia badan zwigzanych z gospodarkg lesna

6) koordynuje dziatania zwigzane z ochrong $rodowiska, przyrody i krajobrazu,

7) wspltpracuje z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
pozarzadowymi  organizacjami  ekologicznymi w  zakresie  ochrony
ekosystemow lesnych oraz ochrony réznorodnoéci przyrodnicze;j,

8) koordynuje prace z zakresu gospodarki towieckiej, w tym organizacje i
sprzedaz polowan dla mysliwych zagranicznych i krajowych,

9) koordynuje prace z zakresu gospodarki fgkowo — rolnej,

10) koordynuje pozyskanie i sprzedaz drewna oraz innych uzytkéw ubocznych,

11) prowadzi biezace analizy planéw urzadzenia lasu pod katem stopnia ich
realizacji,

12) koordynuje dziatania z zakresu stanu posiadania i systemu informagji
przestrzennej,

13) koordynuje dziatania z zakresu edukacji lesne;j,
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14) organizuje dziatania zwigzane z petnym wdrozeniem i przestrzeganiem zasad
certyfikacji gospodarki lesnej w nadlesnictwie,

15) w zakresie okreslonym w porozumieniach ze starostwami powiatowymi
koordynuje nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych
wiasnosci Skarbu Panstwa,

16) ustala wartosci zamowien oraz opracowuje specyfikacje istotnych warunkdéw
zaméwienia i opisy przedmiotu zamowienia dla zaméwien publicznych z
zakresu gospodarki lesnej,

17) dba o odpowiednia wspétprace z prywatnymi firmami ustugowymi dziatajgcymi
w zakresie lesnictwie na terenie nadle$nictwa.

§ 29

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

1. Dziat Gospodarki Les$nej wykonuje zadania dotyczgce planowana, ewidencji,
organizacji, koordynacji i nadzoru merytorycznego prac w zakresie: nasiennictwa,
szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony przyrody, towiectwa i gospodarki takowo-rolnej, zagospodarowania lasu,
uzytkowania i urzadzania lasu, a w szczegoélnosci:

1) koordynuje planowanie zadan, analizuje plany pod wzgledem rzeczowym i
kosztowym oraz na biezgco analizuje ich realizacje,

2) analizuje i ocenia stan zdrowotny i sanitarny lasu, a takze koordynuje dziatania
majace na celu ograniczanie szkéd powodowanych przez czynniki biotyczne,
abiotyczne i antropogeniczne,

3) analizuje i ocenia zagrozenie pozarowe lasu na terenie nadle$nictwa,
organizuje i koordynuje funkcjonowanie punktu alarmowo — dyspozycyjnego
(PAD) w nadlesnictwie, wspotpracuje z jednostkami Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

4) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong gatunkowg zwierzat,

5) wspotpracuje z instytucjami wtasciwymi w zakresie sporzgdzania planow
ochrony dla rezerwatéw przyrody, obszaréw Natura 2000 i innych form
ochrony przyrody oraz koordynuje realizacje tych planow,

6) prowadzi w SILP ewidencje obrotu tuszami i trofeami zwierzyny towne;,
sporzadza upowaznienia do wykonywania polowania, na biezaco
ewidencjonuje realizacje planu pozyskania zwierzyny, prowadzi sprawy
zwigzane z rozliczaniem tenuty dzierzawnej i ekwiwalentu,

7) wspétpracuje z biurami polowan w zakresie sprzedazy imprez mysliwskich,
przygotowuje dokumentacje dotyczacg sprzedazy polowan dla mysliwych
zagranicznych, w tym umowy na organizacje imprez mysliwskich oraz faktury
rozliczajgce polowania,

8) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem uczestnikéw polowan,
ubezpieczeniem OC podmiotu Swiadczacego ustugi turystyczne obejmujace
polowania oraz ubezpieczeniem na rzecz podréznych w zwigzku z
dziatalnoscia wykonywana przez organizatoréw turystyki,

9) prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg w SILP prac z zakresu gospodarki
takowo-rolnej,

10) prowadzi sprawy zwigzane z udostepnianiem lasu i turystycznym
zagospodarowaniem obszarow lesnych,

11) prowadzi sprawy zwigzane z pozyskaniem i sprzedazg uzytkéw ubocznych
wraz z wystawianiem faktur,

12) prowadzi sprawy zwiazane z normalizacjg prac z zakresu gospodarki lesnej,
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13) wdraza i realizuje obowigzujace zasady sprzedazy drewna, poprzez
administrowanie i przygotowywanie procedur sprzedazy w Portalu Le$no -
Drzewnym i systemie e-drewno,

14) realizuje sprzedaz drewna poprzez biezgce uzgodnienia z odbiorcami i
koordynacje wywozy drewna z lesnictw,

15) opracowuje biezgce i okresowe informacje oraz analizy z zakresu pozyskania i
sprzedazy drewna, w tym dotyczace cen i naleznosci,

16) zestawia wyniki szacunkéw brakarskich i na ich podstawie sporzadza plan
pozyskania i sprzedazy drewna,

17) analizuje rozmiar cie¢ i zgodnos$ci z ustalonymi etatami,

18) opracowuje dokumentacje dotyczaca gospodarki lesnej w lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa - w zakresie powierzonym przez
staroste,

19) prowadzi sprawy zwigzane z rejestrem gruntéw, w tym aktualizuje i uzgadnia z
ewidencjg powszechna,

20) prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem dokumentacji do dokonywania
wpisow w ksiegach wieczystych, a takze przechowuje kopie ksiag
wieczystych,

21) zleca, monitoruje wykonanie i odbiera prace geodezyjne wykonywane na
rzecz nadlesnictwa,

22) prowadzi sprawy zwigzane z zamiang gruntow pozostajgcych w zarzadzie
nadleénictwa na grunty innych wiasnosci

23) prowadzi biezgcg aktualizacje lesnej mapy numerycznej, a takze wdraza
technologie zwigzane z systemem informacji przestrzennej w nadle$nictwie,

24) prowadzi sprawy zwigzane z naruszaniem stanu posiadania w nadleénictwie,

25) przygotowuje deklaracje dotyczace podatku lesnego,

26) prowadzi biblioteke zaktadowa oraz ewidencje ksiegozbioru w SILP,

27) prowadzi ewidencje ogrodzen upraw lesnych i urzadzer towieckich, a takze
ich napraw,

28) prowadzi sprawy zwigzane z nabywaniem nieruchomosci w drodze
pierwokupu.

. Dziat Gospodarki Leénej prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z edukacja

przyrodniczo - lesng w nadle$nictwie, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje plany roczne oraz okresowe (programy) edukacji lesnej dla
nadlesnictwa,

2) sporzadza sprawozdania z przeprowadzonych zadan edukacyjnych,

3) wspofpracuje z miodziezg szkolna, szkotami i innymi organizacjami w zakresie
podnoszenia wiedzy ekologicznej oraz wiedzy o pracy wykonywanej przez
lesnikow,

4) wspotfpracuje z redakcjami prasy lesnej i innych czasopism w zakresie
popularyzacji i promocji laséw nadle$nictwa,

5) organizuje i prowadzi wystawy, pokazy, konkursy majace na celu promocje
lesnictwa,

6) zapewnia kontakty i wiasciwg wspotprace z organizacjami i ruchami
ekologicznymi,

7) projektuje, organizuje i koordynuje wykonawstwo Sciezek ekologicznych i
innych obiektéw edukacyjnych na terenie nadlesnictwa,

8) zleca i koordynuje zaméwienia materiatow edukacyjnych i promocyjnych na
potrzeby nadlesnictwa.
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§ 30

Lesniczy ds. towieckich (ZL)

1. Lesniczy ds. towieckich prowadzi sprawy zwigzane z racjonalng gospodarka
towieckg na terenie Osrodka Hodowli Zwierzyny (OHZ), a w szczegolnosci;

1) sporzgdza roczne plany fowieckie z uwzglednieniem zapiséw wieloletnich
planéw towieckich oraz na biezgco analizuje ich realizacje,

2) organizuje inwentaryzacje zwierzyny i sporzgdza dokumentacie w tym
zakresie,

3) planuje pod wzgledem rzeczowym i kosztowym zadania z zakresu
zagospodarowania poletek towieckich, sadéw i paséw zaporowych oraz na
biezaco zleca realizacje prac i analizuje ich wykonanie,

4) ustala zapotrzebowanie na pasze dla zwierzyny fownej oraz koordynuje
sprawy zaopatrzenia w karme w odpowiedniej ilos¢ i jakosci (w tym drzew
zgryzowych), a takze terminowego wytozenia jej w towisku,

5) szacuje szkody towieckie w uprawach rolnych wyrzadzone przez zwierzyne
towng na terenie OHZ oraz prowadzi sprawy w zakresie zapobiegania tym
szkodom,

6) dba o stan urzadzen towieckich oraz w miare potrzeb zleca ich naprawy lub
budowe,

7) organizuje polowania dewizowe (zbiorowe i indywidualne) i zbiorowe dla
my$liwych krajowych oraz sporzadza dokumentacje dotyczacg pozyskanej
zwierzyny i trofedw,

8) prowadzi sprzedaz polowan indywidualnych i trofeéw, a takze tusz
kupowanych przez mysliwych na uzytek wtasny,

9) prowadzi dokumentacje z zakresu pobytu mysliwych w towisku, a takze
prowadzi biezgcg kontrole prawidtowosci wypemtiania przez mysliwych
upowaznien do wykonywania polowania,

10) sporzadza wykazy odbiorcze dla tusz i trofeéw pozyskanej zwierzyny,

11) sporzadza dokumentacje fotograficzng pozyskanych na terenie OHZ trofeéw
zwierzyny fownej, prowadzi wycene trofeéw pozyskanych na terenach OHZ,
ocene prawidtowosci odstrzatu samcow zwierzyny ptowej i sporzadza
dokumenty zrodtowe do ,Katalogu trofedw towieckich,

12) aktywnie uczestniczy w pozyskiwaniu mysliwych w ramach akwizycji wtasnej,

13) prowadzi szkolenia dla mysliwych dewizowych i krajowych z zakresu prawa
towieckiego.

2. Leéniczy ds. towieckich wspodipracuje z kotami towieckimi z terenu nadlesnictwa
oraz prowadzi sprawy zwigzane z normalizacjg prac z zakresu gospodarki
towieckiej i takowo — rolnej.

3. Lesniczy ds. towieckich prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka tgkowo — rolna,
a w szczegolnosci:

1) planuje zadania pod wzgledem rzeczowym i kosztowym oraz na biezaco zleca
realizacje prac i analizuje ich wykonanie,

2) ustala zapotrzebowanie na materiat siewny i nawozy oraz koordynuje sprawy
w ich zaopatrzenie w odpowiednim terminie i ilosci,

3) koordynuje sprawy zwigzane z przygotowaniem kiszonki na potrzeby
nadlesnictwa oraz wycenia jej wartos¢ dla potrzeb ewidencji ksiegowej,

4) sporzadza wnioski na doptaty do gruntéw uzytkowanych rolniczo przez
nadle$nictwo zgodnie z przepisami w tym zakresie.
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§ 31

Lesniczy ds. szkotkarskich (ZS)

1. Lesniczy ds. szkotkarskich prowadzi sprawy z zakresu produkcji szkétkarskiej,
nasiennictwa i selekcji lesnej, a w szczegolnosci:

1) sporzadza wnioski gospodarcze oraz dokonuje biezacej analizy ich realizacji,

2) ustala zapotrzebowanie na materiat siewny i sadzeniowy oraz koordynuje
zaopatrzenie lesnictw w materiat sadzeniowy,

3) dba o utrzymanie wtasciwej estetyki szkdtek lesnych, a takze stan urzadzen |
infrastruktury szkotkarskiej oraz w miare potrzeb zleca ich naprawy,

4) nadzoruje wiasciwe wykorzystanie $rodkéw chemicznych w szkétkach oraz
odpowiada za stosowanie $rodkéw chemicznych zgodnych z  wykazem
dopuszczonych do stosowania w lesnictwie,

) sporzadza i terminowo przekazuje do jednostki nadrzednej sprawozdania z
zakresu nasiennictwa, selekciji i produkcji szkotkarskie;j,

6) nadzoruje i koordynuje zbidr nasion i szyszek, terminowo przesyta nasiona do
oceny oraz sporzadza z tego zakresu dokumentacje,

7) sporzadza i przechowuje dokumenty dotyczace obrotu lesnym materiatem
rozmnozeniowym,

8) prowadzi okresowe przeglady obiektéw bazy nasiennej pod katem
zdrowotnoéci i stanu sanitarnego,

9) prowadzi rejestr obiektéw bazy nasiennej w SILP lub w specjalistycznych
aplikacjach oraz dokonuje biezgcej aktualizacji danych,

10) koordynuje realizacji cig¢ rebnych w blokach upraw pochodnych i planuje z
odpowiednim wyprzedzeniem zapotrzebowanie na nasiona i sadzonki,

11) instruuje lesniczych w zakresie prawidtowego wykonawstwa prac z zakresu
nasiennictwa i selekcji, a takze wykonuje kontrole prawu:ﬂowego oznaczenia
obiektéw bazy nasiennej na gruncie,

12) tworzy programy z zakresu selekcji i szkotkarstwa w powigzaniu z programami
opracowanymi w skali Lasow Parstwowych oraz dokonuje biezacej analizy ich
realizacji.

2. Les$niczy ds. szkotkarskich prowadzi cato$é spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
I higieng pracy (BHP) w zakresie okre$lonym Rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 02.09.1997r. w sprawie stuzby bezpieczerstwa i higieny pracy (Dz.U. z
1997r., nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.), a takze:

1) planuje pod wzgledem rzeczowym i kosztowym zadania z zakresu BHP i na
biezaco analizuje ich wykonanie,

2) koordynuje  dostawy i nadzoruje terminowe wydawanie positkdw
profilaktycznych i napojéw dla pracownikéw nadlesnictwa,

3) koordynuje dostawy i nadzoruje terminowe wydawanie $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw nadlesnictwa,

4) prowadzi sprawy zwigzane ze szczepieniami ochronnym przeciwko chorobom
odkleszczowym i badaniami na obecno$¢ przeciwciat w kierunku boreliozy,

5) w zakresie okreslonym umowami na ustugi lesne prowadzi kontrole i analizy
przestrzegania przepiséw BHP przez zaktady ustug le$nych.



§ 32

Lesniczy (ZL)

1. Lesniczy kieruje le$nictwem.

2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w le$nictwie, a takze za ochrone mienia przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczanie, a w szczegoélnosci:

1) ochrone granic lesnictwa, znakéw granicznych i geodezyjnych, tablic
ostrzegawczych i informacyjnych,

2) ciagta obserwacje, zbieranie i kompletowanie materiatdbw niezbednych do
sporzgdzania prognoz zagrozenia drzewostanow przez czynniki biotyczne i
abiotyczne,

3) poprawe stanu sanitarnego drzewostandw poprzez prowadzenie dziatan
zapobiegajgcym szkodom oraz terminowe zwalczanie szkodnikdw lesnych,

4) prowadzenie gospodarki lesnej zgodnie z przepisami dotyczgcymi ochrony
przyrody oraz zasadami certyfikacji lesnej,

0) sporzgdzanie projektow plandéw gospodarczych dla lesnictwa oraz
wnioskowanie w sprawach remontéw budynkéw, drog i urzadzen
melioracyjnych,

6) biezgcg analize realizacji zadan przyjetych dla lesnictwa w planie urzadzenia
lasu,

7) wyznaczanie cie¢ i organizowanie wykonawstwa w zakresie uzytkowania
gtdbwnego i ubocznego,

8) wykonywanie, zgodnie z obowigzujgcymi normami, manipulacji, klasyfikacji i
odbioru drewna oraz innych produktow lesnych, wydawanie drewna i innych
produktow lesnych z terenu lesnictwa oraz nadzér nad stanem drewna
scietego, wyrobionego i odebranego, a takze z upowaznienia nadlesniczego,
prowadzenia sprzedazy drewna i uzytkoéw ubocznych,

9) zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac, a zwtaszcza
wtasciwe] jakosci i terminowego ich wykonania oraz przestrzegania zasad
organizacji, bezpieczenstwa i higieny pracy wedtug obowiazujgcych instrukciji
technicznych i technologicznych,

10) terminowe zlecanie i odbidr prac wykonywanych przez zaktady ustug lesnych,
egzekwowanie wykonywania prac zgodnie z zawartymi umowami, poprzez
biezaca kontrole jakoéci i prawidtowosci wykonywanych prac,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy podlegtych

pracownikdw oraz sporzadzanie dokumentacji pracy i dokumentacji
przychodowo - rozchodowej wedtug obowiazujacych zasad i przepisow w tym
zakresie,

12) podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia lasoéw, budynkéw i innych
obiektow lesnych przed pozarami oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisow
dotyczacych zabezpieczenia majatku lesnego przez podlegtych mu
pracownikow i osoby przebywajace na terenach lesnych,

13) podejmowanie i realizowanie dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczyniajg sie do ograniczenia skali szkodnictwa le$nego.

3. Ledniczy wspdtpracuje ze Strazg Lesna w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, a w szczegodlnosci:

1) zabezpiecza dowody, w tym podejmuje wstepne czynnosci w celu ustalenia
sprawcy ujawnionych osobiscie lub zgtoszonych przez inne osoby przypadkow
szkodnictwa lesnego,

2) udziela pomocy i informacji organom prowadzacym dochodzenia, ktdre utatwig
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ustalenie sprawcow szkodnictwa lesnego.
4. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.
5. Lesniczy jest bezposrednim przetozonym przydzielonych mu robotnikéw lesnych.

§ 33

Gtowny ksiegowy (K)
1. Bezposrednim przetozonym gtéwnego ksiegowego jest nadlesniczy.
2. Gtownemu ksiegowemu podlegaja bezposrednio pracownicy Dziatu Finansowo —

Ksiegowego.

3. Gtowny ksiegowy nadzoruje i prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarka
finansowo — ksiegowa nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

1) koordynuje sporzadzanie rocznych planéw finansowo — gospodarczych
nadlesnictwa, a takze w miare potrzeb korekty tych planéw,

2) koordynuje przygotowanie biezacych i okresowych informacji oraz analiz z
zakresu realizacji planéw finansowo — gospodarczych, w tym dotyczacych
uzyskanych przychodéw i kosztow, wyniku, oraz zatrudnienia i wynagrodzen,

3)wdraza zasady z zakresu rachunkowosci, ksiegowosci, podatkow |
ubezpieczen spotecznych na podstawie aktualnych przepiséw, a takze
prowadzi nadzér nad prawidtowym ich stosowaniem w komoérkach
organizacyjnych nadle$nictwa,

4) opracowuje i aktualizuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu
dokumentow w nadleénictwie,

5) opracowuje i aktualizuje instrukcje inwentaryzacyjna,

6) wnioskuje o przeprowadzenie inwentaryzacji rocznych  sktadnikow
majatkowych nadlesnictwa, a takze koordynuje wycene i rozliczenie wynikow
inwentaryzacji,

7) nadzoruje sprawy zwigzane z ewidencja, serwisem i uzytkowaniem kas
rejestrujgcych w lesnictwach, a takze opracowuje przepisy wewnetrzne w tym
zakresie,

8) na biezgco monitoruje i analizuje stan nalezno$ci i zobowigzan, a takze dba o
terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

9) koordynuje windykacje wszystkich naleznosci oraz opracowuje wnioski w
sprawach roztozenia na raty lub umorzenia tych naleznosci,

10) koordynuje i nadzoruje komorki organizacyjne nadlesnictwa w zakresie
ewidencji i sprawozdawczosci ksiegowej,

11) nadzoruje prawidtowo$¢ sporzadzenia dokumentacji z zakresu inwestyci
wspdinych, w szczegdlnosci dotyczacej zasad rozliczenia inwestycji pomiedzy
stronami,

12) koordynuje sprawy zwigzane z ewidencja drukéw $cistego zarachowania, a
takze przygotowuje informacje o ich kradziezy lub zaginieciu wedtug
obowigzujgcych przepisow,

13) rejestruje i rozpatruje wnioski o $rodki na cele spotecznie uzyteczne,

14) na biezaco monitoruje i analizuje stan $rodkéw na rachunku biezgcym
nadlesnictwa oraz w miare potrzeb sporzgdza wnioski o zakladanie lokat
terminowych.
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§ 34
Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF)
Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy obstuga finansowo - ksiegowa
nadlesnictwa, a w szczegélnosci:

1) kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiegowych i ich rejestracja w
urzadzeniach ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie,

2) opracowywanie analiz i sprawozdan finansowo — ksiegowych,

3) naliczanie wynagrodzen pracownikéw nadle$nictwa, potrgcanie podatku
dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoteczne,

4) naliczanie  zasitkbw, chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich, itp.,

5) prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, sktadek ubezpieczen
spotecznych, majgtkowych, PFRON, itp.,

6) realizowanie biezacych ptatnosci, w tym réwniez zobowigzan wobec jednostek
organizacyjnych LP w ramach tytutdw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych,

7) prowadzenie kasy nadle$nictwa,

8) obstuga finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 35

Sekretarz (S)

1. Bezposrednim przetozonym sekretarza jest nadlesniczy.

2. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio pracownicy Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego.

3. Sekretarz nadzoruje i prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z petng obstuga
administracyjna nadlesnictwa, zapleczem technicznym i gospodarkg magazynowg
nadlesnictwa, a w szczegdélnosci:

1) nadzoruje prace sekretariatu nadlesnictwa i skfadnicy akt,

2) koordynuje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

3) koordynuje sprawy dotyczace zaopatrzenia nadlesnictwa i pracownikéw w
srodki tacznosci, materiaty techniczne i biurowe, sprzet, odziez roboczg i
ochronng,

4) odpowiada za sprawne dziatanie centrali telefonicznej i instalacji alarmowej w
biurze nadle$nictwa,

5) koordynuje sprawy dotyczgce gospodarki magazynowej w nadlesnictwie,

6) koordynuje opracowywanie rocznych planéw w zakresie nakfadow
inwestycyjnych, kosztow remontéw i utrzymania srodkow trwatych, a takze na
biezgco analizuje ich realizacje,

7) opracowuje wieloletnie plany inwestycyjne dla nadle$nictwa oraz w miare
potrzeb dokonuje ich korekty,

8) analizuje efektywno$¢ przedsiewzie¢ inwestycyjnych i prowadzi dokumentacje
procesow inwestycyjnych realizowanych przez nadles$nictwo,

9) sprawuje nadzor w zakresie najmu mieszkan oraz dzierzaw, najmu, uzyczenia,
stuzebnosci i przekazania w uzytkowanie gruntéw i innych nieruchomosci
bedacych w zarzgdzie nadlesnictwa,

10) nadzoruje prace z zakresu przygotowania dokumentacji do sprzedazy
(zakupu) osad, mieszkan i innych nieruchomosci,

11) koordynuje dziatania zwigzane z zagospodarowaniem, likwidacjg lub zbyciem
zbednych urzadzen, maszyn i innych sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa,
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12) przewodniczy komisji inwentaryzacyjnej i koordynuje sprawy zwigzane z
inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych nadlesnictwa,

13) przewodniczy komisji udzielania zamoéwien publicznych oraz nadzoruje i
koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem dokumentacji z zakresu
przetargdbw w trybie prawa zamowien publicznych,

14) nadzoruje prace w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w
pomieszczeniach biura nadlesnictwa i jego otoczeniu oraz parkingdw lesnych
na terenie nadlesnictwa,

15) koordynuje sprawy w zakresie utrzymania drog lesnych i urzadzen
melioracyjnych,

16) nadzoruje sprawy zwigzane z opracowaniem dokumentacji projektowo —
technicznej oraz kosztorysowej inwestycji, remontéw i napraw, takze
dokumentacji rozliczeniowej powykonawczej w tym zakresie,

17) dokonuje oceny koniecznoéci przeprowadzenia remontéw i konserwagii
obiektow infrastruktury oraz $rodkoéw transportowych,

18) nadzoruje prowadzenie ewidencji inwestycji, remontéw i konserwacji w
podsystemie Infrastruktura,

19) opiniuje dokumentacje z zakresu inwestycji prowadzonych przez podmioty
zewnetrzna na gruntach sasiadujgcych z zarzadzanymi przez nadlesnictwo lub
przebiegajacych przez grunty nadlesnictwa.

4. Sekretarz nadzoruje i prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z obstuga systemu
informatycznego w nadle$nictwie (SILP) oraz urzadzen peryferyjnych.

§ 36

Dziat Administracyjno - Gospodarczy (SA)

1. Do zadan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezy prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjna nadlesnictwa,
zaplecza technicznego oraz gospodarki magazynowej w nadle$nictwie, a w
szczegoblnosci:

1) prowadzenie sekretariatu nadlesnictwa,

2) prowadzenie sktadnicy akt i koordynacja spraw dotyczacych instrukgii
kancelaryjnej i archiwalne;j,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia nadlesnictwa i pracownikow w
srodki facznosci, materialy techniczne i biurowe, sprzet, odziez roboczg i
ochronna,

4) obstuga $rodkdw tgcznosci wraz z rozliczaniem rozmow telefonicznych,

9) prowadzenie magazyndw oraz sporzgdzanie dokumentéw przychodowych i
rozchodowych w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem robot, dostaw i ustug, w tym
prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia zgodnie z prawem
zamowien publicznych,

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
materiatdiw podlegajacych ewidencji magazynowej, w tym niskocennych
sktadnikdw majgtku, od momentu nabycia do przeprowadzenia czynnosci
likwidacyjnych,

8) prowadzi sprawy zwigzane z odpadami ($mieci), w tym z odpadami
niebezpiecznymi,

9) prowadzenie w SILP ewidencji umundurowania, odziezy roboczej i ochronne;j,

10) przygotowanie rocznych planéw w zakresie naktadow inwestycyjnych, kosztow
remontdbw i utrzymania $rodkéw trwatych, a takze biezgca analiza ich
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realizaciji,

11) przygotowanie umoéw najmu mieszkan oraz dzierzaw, najmu, uzyczenia,
stuzebnosci przesytu i przekazania w uzytkowanie gruntéw i innych
nieruchomoéci bedacych w zarzadzie nadlesnictwa, a takze naliczanie
czynszu i wystawianie faktur w tym zakresie,

12) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zagospodarowaniem, likwidacjg lub
sprzedazg (zbyciem) zbednych osad i lokali, urzadzen, maszyn i innych
sktadnikéw majatkowych nadles$nictwa,

13) administrowanie lokalami biurowymi i kancelariami w le$niczowkach z
uwzglednieniem ich wyposazenia w niezbedny sprzet, urzadzenia, $rodki
tgcznosci itp.,

14) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biura nadle$nictwa i jego
otoczeniu oraz parkingéw lesnych na terenie nadle$nictwa,

15) sporzgdzanie dokumentacji projektowo — technicznej oraz kosztorysowej
inwestycji, remontdw i napraw, takze dokumentacji rozliczeniowej
powykonawczej w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
budynkow i osad lesnych,

17) prowadzenie ewidencji inwestycji, napraw oraz remontéw infrastruktury i
urzgdzen w podsystemie Infrastruktura,

18) sporzadzanie planu amortyzacji $rodkéw trwatych,

19) prowadzenie redakgji strony internetowej nadlesnictwa w oparciu o materiaty z
poszczegdlnych komadrek organizacyjnych,

20) realizacja zadan dotyczacych prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej
wynikajgcych z przepiséw prawnych w tym zakresie,

21) kierowanie i nadzorowanie pracy transportu administracyjnego oraz kontrola
merytoryczna kart pojazdow,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi i
komunikacyjnymi oraz OC nadles$nictwa, w tym dotyczgcych likwidacji szkéd,

23) koordynowanie  dziatan  zwigzanych z prowadzeniem  przegladow
drzewostanéw i infrastruktury lesnej pod wzgledem zagrozenia zycia |
uszkodzenia mienia,

24) sporzgdzenie dokumentacji ptacowej dla robotnikéw zatrudnionych w dziale,

25) przygotowanie deklaracji dotyczacych podatku rolnego i od nieruchomosci,

26) zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych oraz w porozumieniu ze
stanowiskiem pracy ds. pracowniczych pieczeci imiennych dla pracownikéw
nadlesnictwa,

27) gospodarowanie i wiasciwa ekspozycja symboli panstwowych i tablic
urzedowych,

28) gospodarowanie pokojami goscinnymi, w tym nadzér nad wyposazeniem,
organizacja czystosci w pokojach, prowadzenie ewidencji gosci i rozliczanie
pobytow,

29) prowadzenie tablicy ogtoszen w holu przez sekretariatem,

30) przygotowywanie i obstuga techniczno - gospodarcza narad, spotkan,
konferencji, uroczystosci okolicznosciowych i innych imprez organizowanych
przez nadlesnictwo,

31) koordynowanie sprawy zwigzanych z obstugg prawna nadlesnictwa,

32) wprowadzanie i aktualizacja w systemie wewnetrznej informacji prawne;
(SWIP) zarzadzen i decyzji nadlesniczego,

33) koordynowanie dziatann z zakresu polityki bezpieczenstwa i ochrony danych
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zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (RODO), w tym wspoétpraca z
podmiotem zewnetrznym realizujgcym zadania w tym zakresie na zlecenie
nadlesnictwa.
2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z obstuga
systemu informatycznego w nadlesnictwie, a w szczegblnosci:

1) przygotowanie rocznych planéw w zakresie zakupu komputeréw, niezbednego
oprogramowania i innych urzadzen informatycznych oraz materiatow
eksploatacyjnych (tonery, tusze, itp.), kosztéw napraw i utrzymania systemu
informatycznego, a takze biezgca analiza ich realizacjj,

2) aktualizacja oprogramowania bazy LAS,

3) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegdlnych aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegélnych aplikadji,

b) przygotowanie i autoryzacja uprawnien uzytkownikéw do poszczegélnych
funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

4) zabezpieczenie pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty
kwalifikowane, prowadzenie ewidencji certyfikatow,

5) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i
danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

6) administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI w
RDLP,

7) administrowanie  siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

a) nadzoér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegolno$ci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowej,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

f) administrowanie urzgdzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wytgczeniem
systemu bilingowego,

8) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:

a) administrowanie rejestratorem le$niczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,

b) biezacy nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladéw i konserwacji urzgdzen co najmniej
raz w roku,

c) instalacja i biezaca konserwacja systemu operacyjnego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

d) instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputerdéw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

e) instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego i SILP,
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g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,
i) konfigurowanie kont pocztowych,
9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora, w tym:

a) prowadzenie protokotow instalacji (réwniez dla rejestratorow lesniczego),
b) ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,
c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci,

10) nadz6r nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania
nie rzadziej niz raz w roku.

§ 37

Inzynier nadzoru (NN)

1.
2.

Bezposrednim przetozonym inzyniera nadzoru jest nadle$niczy.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole wewnetrzng prawidtowo$ci wykonywania
procesow gospodarczych w nadle$nictwie, zgodnie z zasadami okreslonymi
regulaminie kontroli wewnetrzne;.

. Inzynier nadzoru $cisle wspétpracuje z zastepca nadlesniczego w sprawach

dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych w nadle$nictwie.

. Inzynier nadzoru prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem i wdrazaniem

innowacji, w szczegblnosci organizowanie i nadzorowanie prawidtowego
wykorzystania srodkéw technicznych w pozyskaniu i zrywce drewna z
uwzglednieniem technologii bezpiecznych dla $rodowiska.

Inzynier nadzoru prowadzi nadzér nad prawidlowg realizacjg cie¢ zrebowych i
przerebowych, a w szczegélnosci:

1) wdraza ustalone metody i zasady wykonywania cie¢ zgodnie z potrzebami
hodowlanymi i stanem lasu,

2) uczestniczy na gruncie w planowaniu powierzchni zrebowych i prac
odnowieniowych (dokonuje kontroli merytorycznej na gruncie szkicow
zrebowych i odnowieniowych),

3) dokonuje na gruncie kontroli prawidtowos$ci wykonania szacunkoéw brakarskich
| wyznaczenia drzew do wyciecia.

. Inzynier nadzoru uczestniczy w pracach komisji ds. oceny udatno$ci upraw, oceny

produkcji szkotkarskiej oraz uznania odnowienia naturalnego.

. Inzynier nadzoru prowadzi nadzér nad prawidtowa sortymentacjg i klasyfikacja

surowca drzewnego oraz uczestniczy w rozpatrywanie reklamacji drewna.

. Inzynier nadzoru wydaje polecenia i zalecenia w nastepujgcym trybie:

1) polecenia - w przypadku bezspornego stwierdzenia wykonania przez
kontrolowanego pracownika danej czynnosci (zadania, itd.) w sposdb
niezgodny z obowigzujgcymi przepisami czy zasadami, a zmiana sposobu
wykonania jest celowa i mozliwa (dotyczy réwniez sformutowanego zamiaru
wykonania danej czynno$ci w sposéb nieprawidtowy),

2) zalecenia - w przypadku dokonania spostrzezenia lub propozycji usprawnienia
wykonywanej pracy, wdrozenia nowych metod pracy, itp.,

. Inzynier nadzoru wykonuje réwniez inne czynnoéci zlecone przez nadle$niczego

zwigzane z prawidtowym funkcjonowaniem nadle$nictwa.



§ 38

Komendant Posterunku Strazy Le$nej (NS)

i
2.

3.

Bezposrednim przetozonym komendanta jest nadlesniczy.

Komendant kieruje Posterunkiem Strazy Leénej, ktdrego obszarem dziatania jest
zasieg terytorialny nadlesnictwa.

Straz Le$na dziata na podstawie art. 47 ustawy z dnia 28 wrzesénia 1991 r. o
lasach.

. Komendant jest przetozonym straznikéw leénych wchodzgcych w  skfad

posterunku oraz innych pracownikéw, ktérym czasowo powierzono prace w
posterunku.

. Podstawowym zadaniem straznikoéw lesnych jest zwalczanie przestepstw i

wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i ochrony przyrody oraz wykonywanie
innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw Panstwowych.

. Straznicy lesni moga wykonywac¢ zadania, jezeli wynikajg z ustawy, odnoszace sie

do:

1) udziatu w dziataniach na rzecz ochrony terenéw lesnych przed szkodnictwem
lesnym,

2) ochrony przyrody oraz mienia,

3) wspierania dziatar wtasciwych dla zarzadzania kryzysowego,

4) wspotpracy z wojskami obrony terytorialne;j,

) zabezpieczenia miejsc zdarzen zwigzanych ze szkodnictwem lesnym,

6) kierowania ruchem drogowym — po ukoAczeniu szkolenia organizowanego
przez wojewodzki o$rodek ruchu drogowego, a takze kontroli ruchu
drogowego - po otrzymaniu upowaznienia wiasciwego komendanta
powiatowego Policji.

. Straznikowi leSnemu  przystuguje prawo do podpisywania dokumentdw

sporzadzanych w ramach czynno$ci wyjasniajagcych Ilub prowadzonego
dochodzenia.

. Straznik le$ny ma prawo, z zachowaniem drogi stuzbowej, zwracaé sie o pomoc

innych pracownikow Stuzby Le$nej nadlesnictwa, jesli wymagaja tego prowadzone

przez niego sprawy.

Do zadan i obowigzkow komendanta Posterunku Strazy Leénej nalezy

bezposrednie kierowanie pracg podlegtych straznikow leSnych oraz wykonywanie

zadan przypisanych straznikowi lesSnemu. Komendant w szczegoinosci:

1) systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa leSnego w zasiegu
terytorialnym nadle$nictwa,

2) okresla niezbedny zakres dziatari ochronnych o charakterze profilaktycznym,

3) sporzadza projekty planu pracy posterunku i przedktada nadlesniczemu do
zatwierdzenia,

4) opracowuje dane i sporzadza dokumentacje obowiazujgcej
sprawozdawczosci,

S) sporzadza szczegdtowy zakres czynnosci podlegtych straznikéw lesnych,

6) organizuje prace podlegltych straznikébw i innych pracownikéw, ktorym
Czasowo powierzono prace w posterunku, udziela instruktazu odnosnie
sposobéw realizacji tych zadan, dowodzi i nadzoruje prace podlegtych
pracownikow,

7) peni nadzér nad przestrzeganiem przez straznikow leSnych zasad
postugiwania si¢ Srodkami przymusu bezposredniego, a w szczegdlnosci
bronig palng, jej konserwacjg i przechowywaniem,

8) prowadzi obowigzujacg dokumentacje: ewidencje zgtoszen szkod lednych,
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11.

12.

13,

rejestr wykroczen i sankcji, akta zawierajgce dokumentacje postepowan
wszczynanych w nastepstwie dziatania posterunku (lub grup interwencyjnych),

9) wykonuje obowiazki wynikajace ze wspotpracy z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych,

10) organizuje w porozumieniu z nadleSniczym lokalne akcje na terenie
nadlesnictwa,

11) niezwtoczne informuje nadle$niczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej
interwencji Policji lub grupy interwencyjnej,

12) utrzymuje kontakty z Policja oraz innymi organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci,

13) wspédtpracuje z innymi pracownikami nadle$nictwa w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

14) uczestniczy w patrolowaniu dziennym i nocnym, obserwacji w terenie,
zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcéow
szkodnictwa lesnego, sprawdzaniu legalnosci pozyskiwania zwierzyny i
potowu ryb, kontrolowaniu legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na
gruntach Lasdow Panstwowych i drewna wywozonego z lasu, w pracach
komisji przeprowadzajgcych kontrole pniakéw, a takze wykonuje inne
czynnosci, bedgce zadaniami straznika lesnego.

. Komendant Posterunku Strazy Le$nej uprawniony jest do podejmowania,

podczas nieobecnosci nadlesniczego, samodzielnych decyzji w zakresie swojego

dziatania, w tym nieznajdujacych sie w planie pracy, w sytuacjach wymagajgcych

natychmiastowej interwencji Strazy Lesne;.

Komendant Posterunku Strazy Le$nej prowadzi sprawy obronne wynikajace z

ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, a w szczegdlnosci:

1) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym,

2) opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

3) organizuje w nadlesnictwie state dyzury,

4) prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikow w
Wojskowych Komendach Uzupetnien,

5) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,

6) wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich
realizacjg przy pomocy innych komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami poprzez:

1) prowadzenie dziennikow korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,

2) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji
oraz znakowanie pism i teczek zgodnie z symbolikg podziatu rzeczowego akt
oraz zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP w sprawie informaciji
niejawnych w PGL LP,

3) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w nadlesnictwie,

4) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

5) przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informacji niejawnych
przez pracownikéw nadlesnictwa,

6) opracowanie planu ochrony informac;ji niejawnych.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi sprawy zwigzane z

przekazywaniem meldunkéw do punktu alarmowego Regionalnej Dyrekgcji LP w

Biatymstoku, o ktorych mowa w Zarzadzeniu nr 43/13 Dyrektora Regionalnego

LP w Biatymstoku z dnia 09.07.2013 r. w sprawie uruchomienia punktu



alarmowego w Regionalne] Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku (znak:
DS-021-4/13).

§ 39

Stanowisko ds. pracowniczych (NP)

1. Bezposrednim przetozonym stanowiska ds. pracowniczych jest nadlesniczy.

2. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi cafoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, prowadzi ewidencje
osobowg, sprawy zwigzane z ubezpieczeniami pracowniczymi, ptacami oraz
szkoleniami pracownikéw, a w szczegolnosci:

1) prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,

2) prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem wysokosci wynagrodzen
pracownikoéw,

3) prowadzi sprawy zwigzane z awansowaniem pracownikdw oraz nadawaniem,
podwyzszaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw
Stuzby Lesnej,

4) prowadzi sprawy emerytalno - rentowe oraz sprawy zwigzane z
przyznawaniem nagréd jubileuszowych, odpraw, nagréd i naliczaniem rezerw
na swiadczenia pracownicze,

5) prowadzi sprawy zwigzane z pracowniczymi planami kapitatowymi (PPK),

6) prowadzi sprawy zwigzane z naktadaniem kar porzadkowych i udzielaniem
wyroznien,

7) prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem $wiadectw pracy, zaswiadczen i
legitymacji stuzbowych pracownikom Stuzby Lesnej,

8) sporzadza plan urlopdw wypoczynkowych dla pracownikow nadlesnictwa oraz
prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem urlopdw wypoczynkowych,
zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych, szkoleniowych i bezptatnych,
a takze prowadzi ich ewidencje w SILP,

9) prowadzi teczki akt osobowych pracownikdw nadlesnictwa,

10) prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw nadlesnictwa oraz ewidencje
wyjazdow stuzbowych,

11) sprawuje ogolny nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
zasad etyki zawodowej i postanowien regulaminu pracy,

12) prowadzi ewidencje wyj$¢ prywatnych i stuzbowych w godzinach pracy,

13) sporzadza biezace | roczne sprawozdania z =zakresu zatrudnienia i
wynagrodzen oraz projekty plandw w tym zakresie,

14) przekazuje na biezaco informacje administratorowi SILP na temat
zatozenia/usuniecia uzytkownikéw systemu,

15) sporzadza deklaracje miesiecznych wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitaciji
Oséb Niepetnosprawnych (PFRON),

16) prowadzi sprawy zwigzane z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia |
kwalifikacji pracownikéw oraz ustala potrzeby w zakresie szkolen, seminariow |
warsztatow, opracowuje i realizuje plany w tym zakresie,

17) prowadzi dokumentacje z odbycia stazu pracy przez absolwentéw szkot
Srednich i wyzszych oraz praktyk studenckich/uczniowskich w nadlesnictwie,

18) prowadzi kontrole merytoryczng list ptac oraz dokumentéw dotyczgcych
wydanych dla pracownikéw deputatéw i umundurowania,

19) sporzadza i prowadzi ewidencje umow zlecenia i umow o dzieto.

3. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z



O 00 ~

zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, a w szczegélnosci:

1) opracowuje regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) przygotowuje projekty wydatkéw funduszu swiadczen socjalnych,

3) gromadzi i przekazuje do rozpatrzenia przez komisje zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych wnioski w zakresie przyznania doptat dla osob
uprawnionych,

4) koordynuje i organizuje rézne formy wypoczynku dla pracownikéw, ich rodzin
oraz emerytoéw i rencistow.

. Stanowisko ds. pracowniczych opracowuje i aktualizuje regulamin organizacyjny

nadlesnictwa oraz regulamin pracy.

. Stanowisko ds. pracowniczych w imieniu nadlesniczego prowadzi wspétprace ze

zwigzkami zawodowymi.

. Stanowisko ds. pracowniczych sporzadza i opiniuje wnioski o nadanie odznaczen

panstwowych i resortowych oraz prowadzi dokumentacje w tym zakresie.

. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi rejestr zarzadzen i decyzji nadle$niczego.
. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi tablice ogtoszen pracowniczych.
. Stanowisko ds. pracowniczych wykonuje zadania z zakresu prowadzenia nadzoru

merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowe;j
w nadlesnictwie.



V. Postanowienia koncowe

1.

2

§ 40

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogdlne przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks
postegpowania administracyjnego, ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi i
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, a takze
zarzgdzenia i decyzje Dyrektora Generalnego LP oraz Dyrektora Regionalnego LP
w Biatymstoku, Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe oraz inne wilasciwe

przepisy.
§ 41

Integralng czes¢ regulaminu organizacyjnego stanowia:

zatgcznik nr 1 - schemat organizacyjny nadleénictwa,
zatgcznik nr 2 - wykaz lesnictw,
zatgcznik nr 3 - wykaz osob uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

in2. Maridelr
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Czerwony Dwor

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA CZERWONY DWOR

Obreb Czerwony Dwor

ZL-01 Le$nictwo Borek
Z1-02 Lesnictwo Kalniszki
ZL-03 Le$nictwo Dunajki
ZL-05 Lesnictwo Olszanka
Z1-06 Lesnictwo Rogonie
ZL-07 Lesnictwo Mazury

Obreb Skalisko

ZL-08 Lesnictwo Rogale
Z1-09 Lesnictwo Janki
ZL-10 Lesnictwo Ustronie
ZL-11 Lesnictwo Rapa
ZL-12 Le$nictwo Skalisko
ZL-13 Lesnictwo Bakowo
ZL-14 Lesnictwo Budry

Jednostki do zadan szczegdlnych
Zt Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ)

ZS Gospodarstwo szkétkarsko — nasienne




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Czerwony Dwor

Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP

Upowazniam do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w zakresie swojego dziatania
nastepujace osoby:

1)
2)
3)
4)
o)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)

Mariusz Kimszal
Wiestaw Bernatowicz
Zbigniew Rydzewski
Pawet Augustynowicz
Maria Nowikowska

Maciej Kupczynski
Kinga Dabrowska-Czernek

Judyta Kamieniska
Damian Fiszer
Krzysztof Rydzewski
Agata Pitat

Alicja Weglicka
Magdalena Bartczak
Karolina Brylewska
Joanna Kowalewska
Karol Podbielski

Tomasz Laskowski
Antoni Danielewicz
Cezary Boguszewski
Rafat Januszkiewicz
Edyta Domanska

Alicja Judzewicz

nadlesniczy

zastepca nadlesniczego

inzynier nadzoru

inzynier nadzoru

specjalista Stuzby Le$nej ds. obrotu
drewnem

st. referent ds. hodowli lasu

st. specjalista Stuzby Lesnej ds. pozyskania
I sprzedazy drewna

specjalista ds. uzytkowania ubocznego
referent ds. ochrony lasu

referent ds. stanu posiadania

st. referent ds. technicznych

giéowny ksiegowy

starsza ksiegowa

referent ds. finansowych
specjalista ds. finansowych
st. referent ds. finansowych

sekretarz nadlesnictwa

st. specjalista ds. administracyjnych
referent ds. gospodarki materiatowej
specjalista ds. informatyki
specjalista ds. sekretariatu

specjalista ds. pracowniczych



23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)
49)
20)
51)

Jan Waszkiewicz
Ryszard Czyszkiewicz
Henryk Judzewicz
Pawet Artemiuk
Andrzej Slepski
Marcin Koncewicz
Jarostaw Dyczewski
Marek Czyszkiewicz
Piotr Sanczenko
Joanna Krzyzanska
Roman Kunio

Dariusz Artemiuk
Tomasz Kunio

Daniel Wierzbinski
Aleksander Siemaszko

Bogustaw Szmyga
Tomasz Koncewicz
Marcin Gontar
Krzysztof Kurz
Bronistaw Oleszkiewicz
Kazimierz Koncewicz
Stanistaw Nodzykowski
Krystian Banach
Adam Wojtowicz
Marcin Kwasny
Jarostaw Kotodziejczyk
Wojciech Bowszys
Kamil Dobuszynski
Jan Ryszko

lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy
lesniczy

leSniczy ds. szkétkarskich

lesniczy ds. towieckich

podlesniczy
podlesniczy
podlesniczy
podlesniczy
podlesniczy
podlesniczy
podlesniczy
podlesniczy
podlesniczy
podlesniczy
podledniczy
podlesniczy
podlesniczy
podlesniczy
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