Zarzadzenie Nr /7 712021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Plaska w Zylinach

...................... sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Plaska

w Zylinach Znak sprawy: NK.012 //.2021

na podstawie art. 35 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach (tekst jedn. Dz. U. Z
2020r.,poz.1463. z péin. zm.) oraz § 22 ust. 3 i § 25 ust. 3 Statutu Parstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe, stanowigcego zalgcznik do zarzqdzenia nr 50 MOSZN i L z dnia 18 maja
1994r., w sprawie nadania Statutu Parnstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Parstwowe,
Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Parnstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku

W sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictw (Znak: EO-014-24/2012)
zarzqdzam co nastepuje:

§1
Z dniem 01.03.2021r wprowadzam w zycie nowy Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa
Plaska stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach Nadlesnictwa Plaska w terminie do dnia 31.03.2021r .
1. Dostosujg organizacje i zakres dzialania komérek do postanowien wprowadzonego regulaminu,
2. Ustalg szczeg6lowe zakresy czynnosci podleglym pracownikom,
3. Zmiana zakresu dziatan ma nastapi¢ na podstawie protokolarnego przekazania.
§3
Glowny Ksiegowy w terminie do 30.04.2021r., dokona korekty Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej Nadlesnictwa Plaska w Zylinach, dostosowujac  do  zapisow wprowadzonego
Regulaminu Organizacyjnego.
§4
Traci moc zarzadzenie Nr 21/2018r., Nadlesniczego Nadlesnictwa Plaska z dnia 29 maja 2018r w

sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa.

Zatwierdzam:

X5 OL. REzs s



17
Zatqcznik do Zarzadzenia nr /

Nadlesniczego Nad!?s’nigtwa Plaska w Zylinach
zdnia ........ o< 2., AL], ﬁ‘é/’. ............. 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA
Ptaska w Zylinach

Zatwierdzit: Nadlesniczy Nadlesnictwa Plaska w 7 ylinach

mgr inz. Roman Rogoziriski
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I Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Plaska w  Zylinach zwany dalej ,,Regulaminem
Organizacyjnym’’ ustala w szczegblnosei:

1. strukture organizacyjng Nadle$nictwa Plaska w Zylinach.

postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,

zasady funkcjonowania nadlesnictwa,

organizacje wewnetrzna,

a) rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dzialania,

b) stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi.
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§2

Uzyte w tresci Regulaminu sformutowania 0znaczajg:

1. Lasy Pahstwowe lub LP — Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu

ustawy o lasach,

Ustawa — Ustawa z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach,

Statut — Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

Dyrekeji Generalnej lub DGLP — Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych w Warszawie.

Regionalna Dyrekcja lub RDLP - Regionalna Dyrekcja Lasow Panstwowych

w Biatymstoku,

Nadlesnictwo — Nadlesnictwo Plaska w Zylinach,

Nadlesniczy — Nadlesniczy Nadlesnictwa Plaska w Zylinach,

Zastepea - Zastepca Nadlesniczego Nadlesnictwa Plaska w Zylinach,

9. Gléwny Ksiegowy —Giéwny Ksiegowy Nadlesnictwa Plaska w Zylinach,

10. Sekretarza — Sekretarz Nadlesnictwa Plaska w Zylinach,

11. Komendant - starszego straznika lesnego pelnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy
Lesnej.

12. Posterunek — posterunek Strazy Le$nej przy Nadlegnictwie Plaska w Zylinach podlegajacy
bezposrednio nadlesniczemu,

13. Kadrze kierowniczej nadle$nictwa — Nadlesniczego, Zastepce Nadlesniczego, Giéwnego
Ksiegowego, Inzyniera Nadzoru, Sekretarza Nadlesnictwa, starszego straznika lesnego
pelnigcego funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej, Lesniczego, kierownika Jjednostki
organizacyjnej wewnetrzne;j.

14. PUZP - Ponadzakladowy Uklad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,

15. Regulamin Organizacyjny— nalezy Przez 1o rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Plaska w Zylinach z siedziba Sucha Rzeczka 60,

16. Komérka organizacyjna Nadlesnictwa —dziat lub samodzielne stanowisko pracy,

17.SILP —System Informatyczny Lasow Panstwowych,

18.SIP - System Informacji Przestrzennej Lasow Panstwowych,
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19.LAN - wewnetrzng sie¢  komputerows nadlesnictwa, realizujaca polagczenia miedzy
komputerami biura,

20. BIP LP- Biuletyn Informacji Publicznej Lasow Panstwowych,

21. BIP NDL - wyodrebnione strony internetowe nadlesnictwa,

22. WAN- sieé informatyczna LP, realizujaca polaczenia z Internetem, portalami Laséw
Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych,

23.LMN - Les$na Mapa Numeryczna,

24. SWZ —Specyfikacje Warunkéw Zamoéwienia,

25.PZP - Prawo Zaméwien Publicznych,

26. SWIP - System Wewnetrznej Informacji Prawne;j,

27. Edukacja - caloksztalt proceséw rozwoju, wychowania i wplywu na zmiane osobowosci
czlowieka w wyniku ktérej dochodzi do ksztaltowania postaw i sposobu myslenia,

28.RDOS —Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska,

29. EE - Edukacja Ekologiczna,

30. Instrukcja Urzadzania lasu :

KZP — skrét Komisji Zalozen Planu — powolanej przez Dyrektora RDLP,
KPP - skrét Komisji Projektu Planu - powotanej przez Dyrektora RDLP ,
NTG - skr6t Narada Techniczno — Gospodarcza - powotanej przez Dyrektora RDLP,

31.FSC - FOREST STEWARDSHIP COUNCIL,

32. PEFC - Programme for the Endorsement of Forest Certification Schemes (Program Uznania
Systeméw Certyfikacji Lasow).

33.HNS -Host Nation Suport  (cywilna i wojskowa pomoc, swiadczong w okresie pokoju,
kryzysu i wojny przez panstwo-gospodarza dla si sojuszniczych i organizacji NATO)

34. Ochronie danych osobowych - ochrone wszelkich przetwarzanych informacji dotyczacych
0s0b fizycznych, w tym osob zatrudnionych w Nadlesnictwie oraz danych o klientach,
przetwarzanych w celu wydania decyzji, wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia
sprawozdawczosci finansowej.

35.RODO - Rozporzadzenie o ochronje danych osobowych

36.uDODO- nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczaca ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci.

37. WAP- Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa w PGL lasy Panstwowe.

38.OHZ - nalezy rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

39. Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowiacg
zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 12
listopada 2014 ( znak:OR-080-1/2014)

40. Systemie EZD lub EZD — nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja

41. Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw- nalezy
przez to rozumie¢ roéwniez wykonywanie odpowiednich czynnosci w  systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

§3

1. Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé z Regulaminem
Organizacyjnym.

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dolacza sie do jego akt osobowych.



II. Zadania Nadleénictwa.

§4

Nadlesnictwo dziala w oparciu o przepisy Ustawy o lasach, aktow wykonawczych do tej
ustawy, a w szczegblnoscei statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego — Lasy Panstwowe,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku oraz na podstawie innych powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa i niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§5

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjna Lasow Panstwowych
powotang do prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Nadle$nictwem kieruje samodzielnie Nadlesniczy (N) na zasadzie Jednoosobowego
kierownictwa, zgodnie z art. 35 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991r. o lasach. W zakresie swojego
dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

3. Zadania nadle$nictwa wynikajg w szczegdlnosci z Ustawy o lasach, aktow wykonawezych do
ustawy, a takze ze Statutu Lasow Pafistwowych, instrukeji, wytyeznych, zadan i decyzji
Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych w
Bialymstoku, Ministra Srodowiska oraz kierownikow resortow, urz¢déw centralnych |
terenowych organéw administracji rzagdowej, samorzadowej i wojewo6dzkiej- w zakresie zadan
przewidzianych ustawa o lasach.

4. Zadaniem Nadle$nictwa jest realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz na podstawie oddzielnych
przepisow i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach
Zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Nadlesnictwo Plaska jest
przewidziane do militaryzacji i po jej ogloszeniu wehodzi jako pododdziat w sklad Jjednostki
zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP Bialystok. Za realizacje zadan obronnych
wynikajacych z w/w ustaw odpowiada nadlesniczy, zas zastgpca nadlesniczego oraz starszy
straznik lesny petnigcy funkcje komendanta w zakresie swego dzialania.

5. W nadlesnictwie w ramach zadan, o ktérych mowa w art. 35 Ustawy jest prowadzona
dziatalnos¢ administracyjna w rozumieniu § 4 ust. 1 pkt. 1 rozporzadzania Rady Ministrow z
dnia 06 grudnia 1994 roku w sprawie szczegdlowych zasad gospodarki finansowej w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe .

6. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajace z koniecznosci zapewnienia symbolom
panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wiasciwg ekspozycje symboli panstwowych w
nastepujacych miejscach i terminach -

1) godlo jest umieszczane w sekretariacie, na zewnatrz budynku nadlesnictwa, wewnatrz
gabinetu Nadlesniczego i innych wyznaczonych miejscach wewnatrz biura oraz sali narad,

2) flaga panstwowa, wraz z flagg UE i PGL LP jest Wywieszana na zewnatrz budynku
nadlesnictwa na stale, a w kancelariach lesnictw w dniach 1-3 maja oraz dniu 11
listopada.

3) z waznych powodéw flaga moze by¢ wywieszana w innych terminach, na polecenie
Nadlesniczego.

7. Nadlesnictwo realizuje rowniez zadania wynikajgce z:
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1) ustawy, dotyczace pomocy dla wlascicieli laséw oraz nadzoru nad gospodarkg lesna w
lasach nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa (w przypadku przyjecia tego nadzoru
od terenowych organéw rzagdowej administracji ogolnej).

2) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody (Dz. U. z 2020 poz. 55 tj.).

8. W procesie realizacji swoich zadan Nadle$nictwo prowadzi dziatalnos¢:

1) administracyjna,

2) dodatkowa,

3) gospodarcza, w ktorej wyroznia si¢ dziatalnosé:

a) podstawowa,
b) uboczng.
9. W sferze dzialalnosci administracyjnej wyszczegolnia sie¢ nastepujace kierunki dzialalnosci
Nadlesnictwa:
1) dzialalnosé marketingowa,
2) organizowanie i zabezpieczenie sprawnosci funkcjonowania komérek organizacyjnych,
3) gromadzenie i udostepnianie informacji,
4) prowadzenie szkolen,
5) dziatalnos¢ informacyjna.

§6

Celem dzialania nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej na podstawie planu
urzadzania lasu z uwzglednieniem nastepujacych zasad:
1) powszechne; ochrony laséw,
2) trwalosci utrzymania lasow,
3) powigkszania zasobow lesnych,
4) zachowania lasow i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wode, glebe, warunki
zdrowia i zycia czlowieka oraz na rownowage przyrodnicza,
5) ochrony przyrody,
6) ochrony laséw, w tym szczegblnie lasow stanowiacych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegolnie cennych ze wzgledu na:
a) zachowanie lesnych zasobow genetycznych
b) walory krajobrazowe,
¢) potrzeby nauki,
d) ochrony gleb i terenéw szczegolnie narazonych na uszkodzenie lub zniszczenie albo o
specjalnym znaczeniu spotecznym,
e) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci,
f) udostepniania laséw dla edukacji lesnej spoleczenstwa i turystyki.

III. Struktura Organizacyjna.

§7

. Nadlesniczy (N) kieruje  caloksztaltem dziatalnosci  nadlesnictwa na zasadzie
Jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnosé, a takze reprezentuje
Skarb Panstwa w stosunkach cywilno-prawnych oraz na Zewnatrz, prowadzi samodzielnie



gospodarke lesng w nadlesnictwie na postawie planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan

lasu.

Kompetencje Nadlesniczego wynikaja z art.35 ustawy o lasach oraz §22, §23, 1 §24 Statutu

Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panistwowe.

Nadlesniczy wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcy, ktory dziala w ramach

udzielonych uprawnier nadanych przez Nadlesniczego.

Nadlesniczy:

1) zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Pafistwa pozostajagcymi w
zarzadzie LP, uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu oraz organizuje jego
wykonawstwo,

2) dokonuje biezacej oceny stanu laséw w nadlesnictwie i podejmuje dziatania zmierzajace do
prawidlowego gospodarowania,

3) odpowiada za dzialania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej,
prognozowania zagrozenia pozarowego, zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych
informacji do punktu alarmowego w RDLP poprzez wyznaczenie oséb i podleglych
komérek organizacyjnych, ktére sg zobowigzane do przekazywania meldunkéw o
zdarzeniach niebezpiecznych na terenie laséw zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w
tym zakresie,

4) odpowiada za bezpieczenstwo i higieng pracy w Nadlesnictwie,

5) odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw i
wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie
informacji niejawnej w podleglej jednostce,

6) odpowiada za gospodarke lowiecka, w tym sprzedaz polowan w obrocie krajowym i
zagranicznym,

7) wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa, w szczeg6lnosci
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i
regulamin pracy,

8) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

9) odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie kontrolj wewnetrzne;j,

10) zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa,

11) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dzialalnos¢ pracownikéw Nadlesnictwa,

12) ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy Lesniczym
prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych.

13) upowaznia pracownikéw Nadlegnictwa do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

14) odpowiada za organizacj¢ ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz
koordynowanie, a takze egzekwowanie wlasciwego podziatu obowigzkow w tym zakresie,
pomiedzy lesniczych i Straz Lesna, w celu osiagniecia skutecznej ochrony lasu przed
szkodnictwem.

15) odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP.

16) odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnej w zarzadzanej jednostce.

17) ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtows realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw Prawo
zamowien publicznych w Nadlesnictwie.
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18) prowadzi nadzér nad SILP Web zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi DGLP i RDLP
oraz odpowiada za przestrzeganie  zasad bezpiecznej eksploatacji  zasobow
informatycznych.

19) prowadzi dzialania promujgce Nadlesnictwo i LP oraz dzialania zakresu edukagji
przyrodniczo-lesne;j.

20) podejmuje dziatania zmierzajace do uzyskania s$rodkéw zewngtrznych na dziatalnogé
Nadlesnictwa.

21) odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci, poza gospodarka lesng w
Nadlesnictwie.

W razie nieobecnosci nadlesniczego praca nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego, w

razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego inzynier nadzoru (NNT1), w razie jego nieobecnosci

inzynier nadzoru (NN2) lub inny, wyznaczony pracownik nadlesnictwa. Zakres zastepowania
ustala nadlesniczy. Osoba zastgpujaca, pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowanej.

Nadlesniczemu przysluguja uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego, o ktorych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 1 10 oraz w ust. 8 ustawy

Nadlesniczy, jako kierownik nadzorowanej jednostki organizacyjnej Lasow Panstwowych

zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji poprzez wyznaczanie o0séb i

podlegtych komorek organizacyjnych zobowigzanych do przekazywania meldunkéw na

potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz zadan niebezpiecznych.

Nadle$niczy prowadzi samodziclnie gospodarke lesng w Nadle$nictwie na podstawie planu

urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu.

1) Nadlesniczy w oparciu o przepisy Statutu PGL LP oraz Ustawy o lasach:

2) opiniuje wnioski wlascicieli lasu przy podejmowaniu decyzji przez staroste w sprawie
przyznania srodkéw z budzetu pafistwa na zagospodarowanie i ochrone Zwigzang z
odnowieniem lub przebudows drzewostanu w lasach, w ktérych powstaly szkody w
wyniku oddzialtywania gazéw i pylow przemystowych, pozaréw lub innych klesk
zywiolowych spowodowanych czynnikami abiotycznymi i biotycznymi, zagrazajacymi
trwatosci laséw, przy braku mozliwosci ustalenia sprawcy tej szkody,

3) okresla zadania z zakresu gospodarki lesnej na podstawie inwentaryzacji stanu lasu, dla
lasow rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha, wechodzacych w sktad Zasobu Witasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa,

4) opiniuje uproszczony plan urzadzenia lasu i zglasza w terminie okreslonym ustawa
zastrzezenia do jego projektu,

5) prowadzi nadzoér nad hurtownig danych, zgodnie z Zarzadzeniem nr 62 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 30 wrzegnia 2005 tis

6) prowadzi nadzoér nad portalem lesno-drzewnym, zgodnie z Zarzadzeniem nr 52 Dyrektora
Generalnego Lasow Pafistwowych z dnia 23 pazdziernika 2006 Ty

Nadle$niczy bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu

Panstwa, pozostajacymi w zarzadzie Lasow Panstwowych,

Nadlesniczy udziela wlascicielowi lasu niestanowiacego wilasnosci Skarbu Paristwa pomocy,

na jego wniosek, poprzez:

1) doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,

2) odplatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewow lesnych oraz specjalistycznego sprzetu
lesnego,



3) w szezegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek wilasciciela lasu niestanowigcego
wlasnosci  Skarbu Panstwa, poparty opinig wojta (burmistrza, prezydenta miasta),
Nadlesniczy moze udostepnié nieodplatnie sadzonki drzew i krzewow lesnych na ponowne
wprowadzenie roslinnosei lesnej (upraw lesnych) - zgodnie z uproszczonym planem
urzadzenia lasu lub decyzja.

11. Nadlesniczy moze, na podstawie umowy z wiascicielem lasu, organizowa¢ wykonywanie
zadan gospodarczych w lesie, tacznie ze sprzedaza drewna.

12. Nadlesniczy, na wniosek wlasciciela gruntu przeznaczonego do zalesienia, sporzadza plan
zalesienia i potwierdza wykonanie zalesienia w przypadku zalesienia objetego przepisami o
wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich ze srodkéw pochodzacych z Sekeji Gwarancji
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej lub przepisami o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich.

13. Nadlesniczy pelni funkcje Administratora Danych Osobowych Nadle$nictwa i ponosi pelng
odpowiedzialnos¢ za Polityke Bezpieczenistwa przetwarzania i ochrong danych osobowych w
Nadlesnictwie, wynikajaca z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

14. Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej oraz
podejmowanie dziatari majacych na celu zapobieganie mobbingowi.

15. Nadlesniczy wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow szczegOlnych.

16. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Biatymstoku.

§8

Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Plaska w Zylinach.

1. Struktur¢ Nadlesnictwa stanowig:
1) Biuro Nadlesnictwa , sktada sig z :
a) dzialow,
b) samodzielnych stanowisk pracy,
2) Lesnictwa ( ZL);
- Zzgrupowane w trzech obrebach urzadzeniowych i kierowane przez lesniczych:

a) Obreb Plaska.

b) Obreb Serwy 1I.

¢) Obrgb Mikaszowka.,
3) Osrodek Hodowli Zwierzyny (ZL)
4) Gospodarstwo Szkétkarskie (ZS)

2. W sklad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska:

1) Dzialy :
a) Gospodarki Lesnej (ZG),
kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),
b) Finansowo-Ksiegowy (KF),
kierowany przez Gléwnego Ksiggowego Nadlesnictwa (K),
c) Administracyjno-Gospodarczy (SA),
kierowany przez Sekretarz Nadlesnictwa (S),



d) Posterunek Strazy Lesnej (NS),
kierowany przez Komendanta.
2) Samodzielne stanowiska pracy :

a) inzynier nadzoru (NN1), (NN2),
b) stanowisko ds. pracowniczych (NK),
¢) stanowisko administrowania SILP (NA).

3) Schemat struktury organizacyjnej Nadleénictwa Plaska przedstawia Zalgeznik nr 1.
4) W Nadlesnictwie funkcjonuje 15 lesnictw do wykonywania zadan gospodarczych.
5) Wykaz lesnictw ilustruje zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Zasady podleglosci stuzbowe;j:

1. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: Zastgpca Nadlesniczego, Gtéwny ksiegowy,
Sekretarz, Komendant posterunku Strazy Les$nej oraz samodzielne stanowiska.,

2. Zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajg bezposrednio
Nadlesniczemu.

3. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego, zas Podlesniczy oraz Robotnicy
przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — Lesniczemu.

4. Pozostali pracownicy poszczegélnych dziatéw podlegaja bezposrednio osobom kierujacym
tymi komérkami organizacyjnymi.

§9

Do wykonywania okreslonych, szczegblnych, zadat z zakresu dzialalnosci Nadlesnictwa mogg
by¢ powolywane zespoly zadaniowe.

1) W sklad zespolu mogg wchodzié, po zasiggnigciu opinii zainteresowanych kierownikow
komorek organizacyjnych, pracownicy réznych komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa, a
takze inni pracownicy LP i osoby spoza PGL LP.

2) Zespoty, o ktérych mowa w ust.1, powolane sa przez Nadlesniczego.

3) Nadlesniczy okresla ich sktad osobowy i zasady dzialania, m.in.: cel, zakres zadan do
wykonania, termin rozpoczecia i zakonczenia pracy, sposob prowadzenia dzialalnosci,
zasady zaliczenia zadania, zakres kompetencji udzielonych przewodniczacemu zespohu.

4) Powolanie zespotu przez Nadlesniczego nastgpuje w formie pisemne;.

5) Wiaczenie w sklad zespotu 0séb spoza Nadlesnictwa wymaga uzgodnienia z tymi osobami i
kierownikami jednostek organizacyjnych, w ktoérych osoby te sa zatrudnione.

§10

Zadania wspélne kierownikéw komorek organizacyjnych Nadle$nictwa.

1. Przeprowadzanie szkolen merytorycznych oraz z przepisow i zasad BHP.
2. Koordynowanie zadan komorki, kierowanie pracg podleglych pracownikéw poprzez
przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakresow czynnosci, a w szczegdlnosci:
1) okreslanie uprawnien i praw dostepu pracownikéw podleglego dziatu do obstugi SILP,
zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentow ( uzywanie funkcji ,,Global®’), a
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takze okreslenie praw dostepu do zasobéw informatycznych SILP i sieci LAN/W AN, przez
ztozenie odpowiedniego wniosku.
2) niezwloczne informowanie administratora SILP o kazdej zmianie w uprawnieniach
pracownikow w dostepie do SILP.
3. Nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikéw wszystkich prac wchodzacych
w zakres obowigzkow.
4. Przygotowanie niezbednych materialow i danych do wypracowania i podjecia decyzji przez
Nadlesniczego.
5. Przedstawianie Nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji, a takze tych,
ktore powinny by¢ mu znane.
6. Biezace informowanie pracownikéw o poleceniach i informacjach Nadlesniczego
niepublikowanych w formie pisemne;.
7. Rzetelne i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej oraz
informacji wewnetrznej w zakresie dzialania komorki.
8. Skladanie wnioskéw Nadleéniczemu w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania, karania
1 awansowania podleglych pracownikéw.
9. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow dotyczacych wykonania zadan,
zlecen i ustug zwigzanych z wydawaniem s$rodkow finansowych.
10. Przegladanie i rozdzielanie spraw wptywajacych do Nadlesnictwa po dekretacji Nadlesniczego
i udzielenie pracownikom wskazéwek w zakresie sposobu ich zatatwienia.
11. Wspolpracowanie z innymi komérkami i udzielanie wzajemnej pomocy przy wykonywaniu
natozonych zadan.
12. Sledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie swojego dzialania.
13. Wykorzystywanie w pracy polecen, zalecen i uwag organéw kontroli.
14. W zakresie swego dzialania - opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany rozwiazan
funkcjonujacych w SILP, a niezgodnych z istniejacymi rozwigzaniami prawnymi.
15. Uczestniczenie w naradach, spotkaniach, odprawach.
16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego zgodnie z obowiazujacym
zakresem dziatania komorki organizacyjne; .
17. Odpowiadanie za powierzone mienie oraz niezwloczne zglaszanie nadlesniczemu o
przypadkach jego uszkodzenia lub zaginigcia.
18. Kierownicy jako bezposredni przelozeni uzytkownika SILP odpowiadaja za:
1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikow,
2) sprawowanie nadzoru poprzez: dokonywanie wyrywkowej oceny poprawnosci formalno-
merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
3) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
4) terminowosci wprowadzania dokumentow do systemu,
5) zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych.
19. Odpowiadanie za zgodne z przepisami, merytorycznie wlasciwe i terminowe zalatwianie
sprawy.
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§ 11.

Zadania wspélne wszystkich pracownikéw Nadle$nictwa.

1.

10.

11
12,

13,

Terminowe i rzetelne wykonywanie obowiazkéw stuzbowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi.
. Doskonalenie znajomosci przepisow prawnych i zarzadzen zwigzanych z wykonywang praca.

- Przestrzeganie przepisow i zasad BHP, przeciwpozarowych, o ochronie tajemnicy stuzbowej i

panstwowej, Regulaminu Pracy.

Poszanowanie majatku nadlesnictwa, dziatanie na rzecz Jego powiekszania, oszczedne i
racjonalne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami oraz nadzér nad powierzonym
mieniem.

. Informowanie bezposredniego przelozonego i Nadlesniczego o przypadku ujawnienia
nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych oraz w dowodach dokumentujacych
zdarzenia o stwierdzonych uchybieniach i postgpowaniu niezgodnym z obowigzujgcymi
przepisami.

Wspélpraca z komérkg wiodacg przy sporzadzaniu planu ﬁnansowo—gospodarczego 1 planéw
urzadzenia lasu.

Gromadzenie i terminowe przekazywanie do skladnicy akt dokumentow zwigzanych z
dziatalno$cig komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

. Informowanie o zmianach przepiséw prawnych majacych znaczenie dla gospodarki lesnej

oraz funkcjonowania nadlesnictwa,
Informowanie przelozonego o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego
lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczegllnodei o utracie lub zniszczeniy
tego mienia.
Przestrzeganie zasad Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych
oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych obowigzujacych w nadlesnictwie.
Wykonywanie czynnogci kancelaryjnych w systemie EZD.
Prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami pracowniczymi organizowanymi przez dzial
badz jednoosobowe stanowisko.
Pracownicy jednostek organizacyjnych Laséw Pafstwowych, w ktérych zakresie dzialania
znajduja sie zagadnienia objete SILP sa zobowigzani do:
1) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie swego
dzialania,
2) prawidlowego i rzetelnego  wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nognikow informacji lub recznie),
3) terminowego wprowadzania dokument6w do SILP,
4) zglaszania administratorowi SILP wszelkich zauwazonych bledéw i nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu SILP,
5) zachowania bezpieczenstwa SILP i danych w nim przetwarzanych.

14.  Biezace wprowadzanie danych do SILP zgodnie z zakresem swego dzialania.
15. Niedozwolone jest wykorzystywanie dostepu do przydzielonych zasobow Informatycznych

w celach sprzecznych z obowigzujacymi przepisami prawnymi. Dotyczy to szczegdlnie
przepisow zwigzanych z ochrong danych osobowych, débr osobistych oraz ochrona wiasnogci
intelektualne;.
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13. Przestrzeganie zasad klasyfikacji, ochrony i udostepniania tajemnicy przedsiebiorstwa.
14. Stosowanie samokontroli polegajacej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu bledow
dotyczacych swojej dziatalnosei i odpowiedzialnosci.

§ 12.

Zasady odbywania stazu.

1. W Nadlesnictwie zatrudniony moze byé okresowo jeden lub wiecej stazystow, celem
umozliwienia odbycia stazu absolwentom szkot i uczelni wyzszych.

2. Sposéb przyjmowania na staz, przebieg i zaliczenie stazu, okresla Stosownym zarzgdzeniem
Dyrektor Generalny Laséw Panstwowych.

3. W zaleznosci od kierunku wyksztalcenia i potrzeb kadrowych nadlesnictwa, kazdorazowo,
decyzjg nadlesniczego przydzielani sg do danego lesnictwa, dziatu lub komorki organizacyjnej.

4. Nadlesniczy, jako kierownik Jednostki zatrudniajacej stazyste, wyznacza opiekuna stazysty
(stazystow), ktory jest odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

5. Staz dla absolwentow szkél lesnych przebiega wedlug ramowych programéw stazu, natomiast
program absolwentéw szkét innych niz lesne ustala kierownik dziatu. Staz zakonczony jest
¢gzaminem stazowym przeprowadzonym przez komisj¢ powolang przez kierownika Jjednostki.

6. Stazysta odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki
jego uszkodzenia lub zaginigcia.

IV Zakres zadan dzialéw i komérek organizacyjnych Nadle$nictwa.
513.

Zakres zadan dzialu gospodarki lesnej (ZG).

Dzial Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastgpee nadlesniczego.

Do zadan Dziatu w szczegllnosci nalezy:

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacja i nadzorem

prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony ppoz. terendw

lesnych, ochrony lasu, ochrony przyrody w tym wspdlpracy z RDOS i GDOS, edukacji lesnej,
turystyki , gospodarki towieckiej, gospodarki takowo — rolnej, dzierzaw oraz innych dziatéw
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu. Dzial ten prowadzi réwniez sprawy Zwigzane
ze sprzedaza drewna, obrotem drewna j produktami niedrzewnymi, stanem posiadania, ewidencjg
laséw i gruntéw oraz ich udostgpnianiem, realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wilasnosei Skarbu Pafstwa, bezpieczenstwem i

higieng pracy oraz sporzadzanie, aktualizacja, przetwarzanie i opracowywanie materialow

(whasnych i z lesnictw), wynikajacych ze stosowania zasad FSC oraz PEFC od czasu uzyskania

certyfikatu przez RDLP w Bialymstoku.

1. Planowanie i prowadzenie gospodarki drewnem, catosci spraw zwiazanych ze sprzedaza
produktéw drzewnych, koordynowanie dziatan lesniczych zwigzanych z rozchodem drewna,
prowadzenie ewidencji klientow, umow, reklamacji i calosci dokumentacji zwiagzanej z
marketingiem i sprzedaza drewna, sporzadzanie uméw kupna-sprzedazy i potrzebnych analiz z
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obrotu drewnem, analizowanie biezacych informacji o naleznosciach od odbiorcéw z tytutu
sprzedazy drewna.
2. W zakresie sprzedazy drewna:
1) opracowywanie i wprowadzanie planu sprzedazy drewna do SILP, w portalu lesno-
drzewnym,
W systemowej aukcji internetowej w aplikacji ,,e-drewno”,
2) przygotowywanie uméw z odbiorcami drewna,
3) biezace monitorowanie realizacji uméw,
4) monitorowanie przestrzegania wytycznych sprzedazy drewna w biurze i w lesnictwach
wchodzacych w sktad Nadlesnictwa,
5) sporzadzanie  dokumentow rozchodowych  surowca drzewnego przy rozchodzie
realizowanych
w biurze Nadles$nictwa,
6) administrowanie i obstuga Portalu Lesno-Drzewnego oraz serwisu aukcyjnego e-drewno,
7) koordynowanie dzialan zmierzajacych przeciwdziataniu »praniu brudnych pieniedzy” oraz
finansowania terroryzmu przez Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe (PGL
LP),
8) opracowywanie cennikéw na drewno, sadzonki i choinki i stroisz.

3. Prowadzenie rejestru uméw sporzgdzanych w Dziale ZG.

4. Prowadzenie w SILP ewidencji umundurowania.

5. Kontrolowanie realizacji zawartych uméw oraz kontrola formalna zlecen i protokolow
odbioru robét, dotyczacych ustug lesnych w zakresie zgodnosci z zamowieniem.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowa, tj. dokonywanie oceny i analizy
przyczyn zaistniatych wypadkow pozarowych oraz opracowywanie wnioskéw w zakresie
profilaktyki i bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w odziez stuzbowa, robocza
i ochronng zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz prowadzi ewidencje $rodkéw i
wyposazenia bhp w SILP

8. Organizowanie dyzurow przeciwpozarowych, zapewnienie $rodkéw tacznosci  oraz
koordynacja dzialan w zakresie zapobiegania mozliwosci powstawania pozarow
w lesnictwach.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem gruntéw rolnych przez osoby i podmioty
obce.

10. Organizowanie sprzedazy sadzonek, choinek oraz ocena uzyskanych efektéw.

1. Organizowanie i prowadzenie przetargéw zgodnie z procedurg ustalong z obowigzujacymi
przepisami w PGL LP oraz przetargow wedhug ustawy o zaméwieniach publicznych, nadzér
nad caloscia zagadnienia

12. Nadzér nad prawidlows realizacja planowania prac dla Zakladow Ushug Lesnych
dzialajacych na terenie nadlesnictwa.

13. Kontrolowanie zgodnosci z umowa cen ustug w zakresie prac lesnych wykonywanych przez
firmy obce, a takze zgodne z wytycznymi jednostki nadrzednej z uwzglednieniem: rodzaju
zabiegu do wykonania, lokalizacji prac, numeru pozycji wniosku gospodarczego, rozmiaru
prac, kategorii cie¢, terminu wykonania, pracochtonnosci, sposobu wykonania prac.

14. Dotaczanie do zawieranych zlecen na wykonywanie ustug lesnych graficzno-opisowego
planu dzialan na powierzchniach zrgbowych i powierzchniach obejmujgcych zabiegi
hodowlane.
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15,

16.

L2

18.
19,

20.

21,

22,

23,

24,

25,

26.

27.

28.

Kontrolowanie realizacji zawartych uméw oraz kontrola formalna zlecer j protokotéw
odbioru robét, dotyczacych ushug lesnych w zakresie zgodnosci z zamOwieniem.
Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka towieckg prowadzona w Osrodku Hodowli
Zwierzyny Nadlesnictwa Plaska w Zylinach i nadzér nad gospodarka w obwodach
dzierzawionych przez kota lowieckie.

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym planéw lowieckich od kot

towieckich.

Sporzadzanie zestawien na podstawie protokolow inwentaryzacji zwierzyny.

W zakresie obrotu drewnem:

1) sprawdzanie ilosci sporzadzonych wydrukow dokumentow,

2) kontrola merytoryczna i zatwierdzanie dokumentow rozchodowych w SILP,

3) opracowywanie i wprowadzanie planu sprzedazy drewna do SILP i obstuga portalu
lesno-drzewnego przetargéw i aplikacji e - drewno, aukcji oraz submisji drewna,

4) przygotowywanie uméw i anekséw do uméw z odbiorcami drewna,

5) biezace monitorowanie realizacji umow,

6) monitorowanie przestrzegania wytycznych sprzedazy drewna przez leénictwa wchodzace
w sklad nadlesnictwa,

7) sporzadzanie dokumentéw rozchodowych surowca drzewnego przy rozchodzie
realizowanym w biurze nadlesnictwa,

8) administrowanie i obstuga portalu lesno-drzewnego i serwisu aukcyjnego e-drewno,

9) prowadzenie dokumentacji w wymienionym zakresie, w trybie i formie ustalonej w
obowigzujacych zarzadzeniach dyrektora generalnego LP oraz dyrektora regionalnego
LB,

W zakresie certyfikacji gospodarki lesnej:

1) wykonywanie = map lokalizacji  planowanych przedsigwzigé gospodarczych
z uwzglednionymi obiektami waloryzacji przyrodniczo-lesnej,

2) opracowywanie danych dotyczacych lasow o szczegolnych wartosciach przyrodniczych
(HCVF) oraz przekazywanie ich do RDLP w Biatymstoku,

Pracownicy dziatu odpowiadajg za tresé informacji w BIP, ktore zostaly wytworzone na ich

stanowiskach pracy lub za ktore sg odpowiedzialni.

Pracownicy dziatu wprowadzaja do SILP dane dotyczace swojego zakresu dzialania.

Pracownicy dziatu wykonujg inne czynnosci zlecone przez przetozonego.

Pracownicy dziatlu gospodarki lesnej ponosza odpowiedzialnosé za powierzone mienie oraz

niezwlocznie zglaszaja nadleéniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Sporzadzanie projektow planéw gospodarczych na podstawie materialow zebranych od

lesniczych oraz operatu urzadzeniowego i wprowadzanie tych planéw do SILP.

Sporzadzanie wyciggéow z planéw dla poszczegolnych lesnictw i innych komérek

organizacyjnych.

Sprawdzanie dokumentacji terenowej szacunkéw brakarskich oraz po zaakceptowaniu

materialow przez zastepee nadlesniczego wprowadzanie do SILP

Do zadan z zakresu obrotu drewnem i produktami niedrzewnymi naleza m. in.:

1) ewidencja przychodu i rozchodu materialow drzewnych, produktéw niedrzewnych i
uzytkéw ubocznych (wprowadzanie do SILP  dokumentow przychodowych i
rozchodowych),

2) ewidencja i wprowadzanie do SILP specyfikacji manipulacyjnych,
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3) przygotowywanie drukéw inwentaryzacyjnych drewna, produktéw niedrzewnych i
uzytkéw ubocznych, rozliczenie inwentaryzacji i sporzgdzanie protokotéw réznic,

4) sporzadzanie uméw dotyczgcych kupna-sprzedazy drewna, produktéw niedrzewnych i
uzytkow ubocznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz ewidencja zawartych
umow,

5) fakturowanie rozchodu drewna, produktéw niedrzewnych i uzytkéw ubocznych,

6) monitorowanie przestrzegania wytycznych sprzedazy drewna przez lesnictwa,

7) wprowadzanie przetargéw na strone portalu lesno-drzewnego oraz aukcji do aplikacji
e -drewno,

8) wprowadzanie informacji publicznych, ktére zostaly przez ten dzial wytworzone (lub za
ktore jest on odpowiedzialny), zamieszczanych na wyodrebnionej stronie BIP NDL.

29. Udzielanie informacji publicznej dotyczacej Dzialu ZG zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem Nadlesniczego.

30. Nadzorowanie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z
obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

31. Szczegolowy zakres obowigzkow poszczegdlnych stanowisk dziaty gospodarki lesnej
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 14.

Zakres zadan dzialu gospodarki lesnej (ZG) z zakresu zagadnien BHP.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (zagadnienia BHP podlegaja

bezposrednio nadlesniczemu), majacych na celu stworzenie warunkéw  do sprawnego

funkcjonowania i realizowania zadan komérek organizacyjnych nadlesnictwa zgodnie

z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi bezpieczeristwa i higieny pracy:

I. kierowanie pracownikéw na badania okresowe, kontrolne oraz biezace kontrolowanie
aktualnosci badan;

2. kontrolowanie stanowisk pracy w zakresie przestrzegania przepiséw bhp;

3. dokonywanie analizy i ocena przyczyn powstawania wypadkow w pracy, w drodze do pracy
Z pracy, choréb zawodowych, ewidencji wypadkéw oraz postgpowania powypadkowego;

4. organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bhp (wstepnych, stanowiskowych, kierowanie
na szkolenia), bezpiecznego stosowania srodkéw  chemicznych ~ryzyka zawodowego,”
inicjowanie réznych form profilaktyki (technicznej, medycznej) zmierzajacej do ograniczenia
ilosci powstatych wypadkéw i choréb zawodowych;

5. sporzadzanie sprawozdan wypadkowych przy pracy i choréb zawodowych;

6. dokonywanie okresowych kontroli, ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zaopatrzenia w sprzet i odziez ochronng oraz jej wykorzystania;

7. koordynowanie przedsigwzie¢ z zakresu zapobiegania zagrozeniom powodujagcym wypadki
przy pracy i choroby zawodowe;

8. wspolpraca z organizacja zwigzkowa i spolecznym  inspektorem pracy, oraz organami
nadzoru nad warunkami pracy i stuzba zdrowia w zakresie bhp;

9. sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby wewnetrzne nadlesnictwa, organdw zewnetrznych
z zakresu przestrzegania w nadlesnictwie przepiséw bhp;

10. prowadzenie instruktazu pracownikéw nowozatrudnionych:
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11. prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem pracownikéw w umundurowanie, odziez
robocza i $rodki BHP,

12. prowadzenie spraw dotyczacych zapotrzebowania na positki regeneracyjne pracownikéw,

13. prowadzenie dzialan w kierunku bezpieczenstwa i higieny pracy przy realizacji zadan
nadlesnictwa.

14. Udziela informacji publicznej =z zakresu BHP zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
Nadlesniczego.

15. Nadzorowanie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z
obowiazujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

§ 15.

Zakres zadan Zastepcy Nadle$niczego (Z).

I. Zastepea Nadlesniczego (Z) podlega bezposrednio Nadlesniczemu,

2. Zastgpca Nadlesniczego:

1) nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materialowym,
ewidencja lasow i gruntéw oraz ich udostepnianiem; nadzoruje realizacje zadan zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym przez kierownika urzedu administracji publicznej).

2) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w Nadlesnictwie w zakresie gospodarki lesnej,
pozyskania drewna.

3) prowadzi kontrolg informacji publicznych zamieszczonych w BIP z zakresu dziatu ZG.

4) nadzoruje obowigzki administratora aplikacji Portal Lesno-Drzewny oraz serwisu
aukcyjnego e-drewno.

3. W zakresie sprzedazy drewna Zastepea Nadlesniczego odpowiada za:

1) opracowywanie i wprowadzanie planu sprzedazy drewna do SILP, w portalu lesno-
drzewnym, w systemowej aukeji internetowej w aplikaciji .e-drewno”,

2) przygotowywanie uméw z odbiorcami drewna,

3) biezace monitorowanie realizacji uméw,

4) monitorowanie przestrzegania wytycznych sprzedazy drewna przez lesnictwa wchodzgce
w sklad Nadlesnictwa,

5) sporzadzanie dokumentow rozchodowych  surowca drzewnego przy rozchodzie
realizowanych w biurze Nadlesnictwa,

6) administrowanie i obstuge Portalu Lesno-Drzewnego oraz serwisu aukcyjnego e-drewno,

7) koordynowanie dzialan zmierzajacych do przeciwdzialania »praniu brudnych pieniedzy”
oraz finansowania terroryzmu przez Panstwowe Gospodarstwo Leéne Lasy Panstwowe
(PGL LP),

8) opracowywanie cennikdw na drewno i sadzonki, choinki i stroisz.

4. Nadzoruje, koordynuje i odpowiada za catoksztalt spraw zwiazanych ze stanem posiadania,
ewidencja lasow i gruntéw oraz ich udostgpnianiem, zagospodarowaniem oraz uzytkowaniem
lasu, obcigzenia podatkiem lesnym i rolnym,

5. Organizuje i nadzoruje pehna realizacj¢ zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu i planu
zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia zwiazane z obstugg i aktualizacjg
LMN,
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11.

12,

- Przygotowuje materiaty do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

oraz prowadzenie ewidencji stanu posiadania i gromadzenia dokumentacji w tym zakresie.

. Przygotowuje dokumentacje w sprawie sprzedazy i kupna laséw, gruntéw do zalesien, zmiany

przeznaczenia gruntéw lesnych i obrotu nieruchomogciami.

- Przygotowuje dokumentacje w sprawie przejmowania, sprzedazy, kupna laséw i gruntéw do

zalesienia oraz zmiany przeznaczenia gruntow lesnych, ich dzierzawy i przekazywania w
uzytkowanie.

Prowadzi sprawy z zakresu stanu posiadania, w tym umowy dzierzawy gruntéw lesnych
i rolnych.

- Zastgpca Nadle$niczego realizujgc  obowiazki shizbowe, wspolpracuje z Nadlesniczym,

wspoldziala na zasadzie scislej wigzi informacyjnej z Gléwnym Ksiggowym i Inzynierami

Nadzoru.

Zastepca Nadlesniczego odpowiada w szczegolnosci za:

1) tres¢ informacji umieszczanych na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej.

2) w sprawach z zakresu ochrony przyrody:

a) zezwala na wykonanie prac ujetych w planach ochrony i zadaniach ochronnych dla
rezerwatow, po uprzednim sprawdzeniu zgodnosci z dokumentami przez pracownika
ds. ochrony przyrody,

b) prowadzi kontrole wykazéw odbiorczych drewna oraz wykazéw robot, reagujac na
kazde przekroczenie przepiséw ustawy o ochronie przyrody,

3) w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem zobowigzany jest do :

a) niezwlocznego zglaszania do nadlesnictwa (Nadle$niczemu, Inzynierom Nadzoru i
Strazy Lesnej), wszystkich ujawnionych przypadkéw szkodnictwa lesnego;

b) wspéldziatania ze Straza Lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiaj acych ustalenie sprawcow przestepstw 1 wykroczen
popetnionych na szkode Lasow Panstwowych;

¢) prowadzenia dzialan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone lasow
przed szkodnictwem;

d) korzystania z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego, Zastepcy
Nadlesniczego przystuguja uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego, o ktérych mowa w art. 47 ust, 2 pkt 1-8 1 10 oraz w ust. 8 ustawy
z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.

4) organizacj¢ zabezpieczenia surowca drzewnego ,.,na pniu” dla potrzeb obronnych.

5) pomoc w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojskom Rzeczpospolitej Polskiej i
sojuszniczym (HNS).

6) prowadzenie catosci prac z selekcji i nasiennictwa lesnego ze szczegélnym uwzglednieniem
rodzaju i wielkosci produkecji zaspakajajacej w pelni potrzeby nadlesnictwa.

7) calos¢ spraw certyfikacji gospodarki lesnej w nadlesnictwie, opiniujgc stosowne zapisy w
SWZ na ustugi lesne (Specyfikacja Warunkow Zaméwienia) i prowadzi ciggly kontrole
wykonywanych czynnosci dotyczacych certyfikacji, wdraza i przestrzega zasad FSC i PEFC
od czasu uzyskania certyfikatu przez RDLP w Bialymstoku.

Zastgpca Nadlesniczego réwniez:

1) przewodniczy pracom komisji przetargowej w zakresie realizacji zadan wynikajacych z
przepiséw ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 1. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 7
2019 1., poz. 2019) w nadlesnictwie.
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2) ustala rodzajowy i ilo$ciowy rozmiar produkcji szkotkarskiej oraz prowadzi biezacy
nadzor nad gospodarka szkotkarska.

3) okresla potrzeby hodowlane i ochronne wynikajace ze stanu lasu oraz kolejnosci i termin
wykonywania prac.

4) przygotowuje dokumentacje z wyszczegélnieniem wszystkich niezbednych elementéw
do wykonawstwa zadan gospodarczych.

5) Prowadzi caloksztalt spraw z zakresu obrotu drewnem, w tym:

a) analizuje rynek drzewny,

b) pozyskuje odbiorcéw i poszerza rynek odbiorcéw,

¢) bada kondycj¢ potencjalnych i aktualnych nabywcéw, sprawdza zdolnosé finansowg
oraz terminowy wywoz drewna przez potencjalnych i aktualnych nabywcéw ,

d) przygotowuje drewno do sprzedazy,

e) opracowuje plan sprzedazy i nadzoruje jego realizacje.

6) analizuje stan zasobéw lesnych i podejmuje skuteczne dzialania zmierzajace do
osiggni¢cia i utrzymania ich prawidlowego stanu, w tym prowadzi petna analize
wykonania cig¢ w poszczegélnych lesnictwach oraz bada ich zgodnos¢ z kategoriami
uzytkowania i ustalonym etatem ciec.

7) podejmuje dziatania zmierzajace do przestrzegania przepisow: o ochronie pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochronie ppoz. i innych.

8) organizuje sprzedaz drewna i innych produktow lesnych na zasadzie najwyzszej
oplacalnosci.

9) odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z potrzeb edukacji lesne;.

10) nadzoruje prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach wylgczonych
oraz w obwodach wydzierzawionych.

11) organizuje instruktaz szkolen w nadzorowanych zagadnieniach.

12) weryfikuje dzialania na powierzchniach cigé, sporzadzonych przez lesniczych.

13) w porozumieniu z nadlesniczym prezentuje na KZP, KPP, NTG dane z zakresu swojego
dzialania.

14) wykonuje ciagly nadzér z zakresu oceny wplywu planowanych prac gospodarczych
1 infrastrukturalnych na réznorodnoéé biologiczng srodowiska lesnego i prowadzenia
dzialan ochronnych w tym zakresie.

15) realizuje zadania wynikajace ze stosowania ustawy ,.Prawo zamoéwien publicznych” —
wspolpracuje z Sekretarzem Nadlesnictwa w zakresie zamawiania robot, dostaw i ustug
w Nadlesnictwie.

16) wnioskuje do nadlesniczego o awans, podwyzszenie lub obnizenie wynagrodzenia,
przydzielenie lub obnizenie nagréd, ukarania karg dyscyplinarng lub zwolnienie
podlegtych mu pracownikéw.

17) odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki
jego uszkodzenia lub zaginiecia.

18) sporzadza zakresy czynnosci podlegtym pracownikom.

19) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowiagzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

20) nadzoruje prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka tgkowo-rolng (w tym doplaty)

21) sprawuje nadzor nad przygotowaniem arkuszy spisowych stanéw magazynowych
niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktow niedrzewnych
oraz nadzoruje weryfikacje jej wynikow,
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22)scisle wspolpracuje z inzynierami nadzoru w zakresie planowania gospodarczego,
koordynacji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
13. Udziela informacji publicznej dotyczacej Dzialu ZG zgodnie z obowiazujacym zarzgdzeniem
Nadlesniczego.
14. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Zastepcy Nadlesniczego okresla zakres czynnosci.

§ 16.

Zakres zadan dzialu finansowo — ksiggowego (KF).

1. Dzial Finansowo-Ksiggowy — kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego.

2. Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem spraw dotyczacych
gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej
w ramach kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych nadlesnictwa,
windykacji wszystkich naleznosci. Dzial ten uczestniczy przy opracowywaniu zestawien
planéw finansowo — gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowosé, nalicza place
pracownikéw  nadlesnictwa,  zajmuje sie¢  kontrola formalno-rachunkowa  oraz
sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

3. Do zadan Dzialu w szczeg6lnosci nalezy:

1) biezace rejestrowanie wszelkich zdarzen gospodarczych stosownie do ogolnych zasad
ksiggowosci oraz przepisow szczegolowych planu kont,

2) kontrolowanie poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrzne] dokumentéw finansowo-ksiggowych, sporzadzanie planéw finansowych,
analiz, sprawozdawczosci, rozliczanie dziatalnosci gospodarczej, administracyjnej oraz
terminowe regulowanie zobowiazan i skuteczne egzekwowanie wszelkich naleznosci w tym
windykacja wszystkich naleznosci przeterminowanych,

3) naliczanie funduszy socjalnych nadlesnictwa, ksiegowanie przychodéw i wydatkow z ZFSS,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem, badaniem i zatwierdzaniem sprawozdan
finansowych, sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw oraz prowadzenie
rozliczen z zewngtrznych srodkéw pomocowych,

5) wspdlpraca z sekretarzem nadlesnictwa w zakresie opracowywania planéw dotyczacych
spraw prowadzonych przez dziat administracyjno — gospodarczy.

6) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg Zasad (polityki)
rachunkowosci- PGL LP i Planu kont,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki
finansowej nadlesnictwa,

3. Obshluga finansowo-ksiggowa biura nadlesnictwa:

1) obstuga finansowo-ksiegowa biura nadlesnictwa, w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji i
formalno-rachunkowej kontroli dokumentow,

2) sporzadzanie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw, potracanie podatku dochodowego od
0sob fizycznych, skladek na ubezpieczenie zdrowotne, spoleczne, grupowe itp.,

3) naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, opiekuriczych, wychowawczych,
macierzynskich itp.,

4) prowadzenie rozliczen z budzetem oraz rozliczanie skladek ZUS na ubezpieczenia
spoleczne za pomoca programu ,,Platnik*’, przekazywanie w terminie sktadek do ZUS-u.

5) obstuga kasowa,
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6) prowadzenie rachunkéw bankowych,
7) prowadzenie rozliczen :
-z tytulu podatku od towardw i ustug VAT, PFRON,
- podatku od 0s6b fizycznych,
- wewnatrz branzowych w tym: podatku od os6b prawnych migdzy nadlesnictwem, a
Jednostka nadrzedna (RDPL),
- podatku: od nieruchomosci, lesnego, rolnego, od srodkéw transportowych - na podstawie
otrzymanych deklaracji z dzialow ZG i SA.
8) prowadzenie funduszu nagréd,
9) realizowanie biezacych platnosci,
10) w zakresie obrotu i sprzedazy produktéw, towarow i ustug nadzor nad terminowoscig
rozliczen.

4. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztow i obiegu dokumentéw
oraz biezgca kontrola ich realizacji.

5. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych ze sporzadzaniem, badaniem i zatwierdzaniem
sprawozdan finansowych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikow majatkowych nadlesnictwa,
wycena 1 rozliczanie wynikow inwentaryzacji w zakresie finansowym.

7. Prowadzenie i biezaca kontrola rozliczei zadan finansowanych ze zrédet zewngtrznych w tym
ze srodkéw unijnych.

8. Prowadzi Pracownicze Plany Kapitalowe w zakresie: naliczania i przekazywania skladek PPK
11ich korekt.

9. Zglaszanie do ZUS o0s6b nowozatrudnionych oraz wyrejestrowywanie za pomoca programu
ZUS ,Platnik w sprawach dotyczacych rozwiazania stosunku pracy we wspolpracy ze
stanowiskiem ds. pracowniczych.

10. Rozliczanie naleznosci pochodzacych =z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z regulaminem we wspolpracy ze stanowiskiem ds. Pracowniczych.

11. Wystawianie zaswiadczei o zatrudnieniu i wynagrodzeniu  sporzadzaja dwie komorki:
stanowisko ds. pracowniczych informacje o zatrudnieniu Rp7- pkt 1,2, a dzial Finansowo-
Ksiggowy informacje o wynagrodzeniu.

12. Wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa w zakresie sprawozdawczosci
finansowej i inne;.

13. Terminowe i rzetelne wprowadzanie do SILP zdarzen gospodarczych.

14. Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego ponosza odpowiedzialnosé za powierzone mienie
oraz niezwlocznie zglaszaja przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia bezposredniemu
przelozonemu.

15.Ewidencja sprzedazy w Nadlesnictwie prowadzona jest przy pomocy programu SILP oraz
rejestrow podatku VAT i pomocniczych raportéw, a sprzedaz dla oséb fizycznych dodatkowo
Jest rejestrowana przez drukarke fiskalng i terminalach przy platnosciach bezgotowkowych w
biurze Nadlesnictwa i w Leénictwach.

16. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem nadle$niczego.

17. Udzielanie informacji publicznej dotyczacej Dziatu KF zgodnie z obowigzujacym
zarzgdzeniem Nadle$niczego.

18. Zadania szczegolowe Dziatu Finansowo — Ksiggowego okreslaja zakresy obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci zatrudnionych w dziale pracownikow.
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§17.

Zakres zadan Gléwnego Ksiggowego Nadlesnictwa (K).

1. Gléwny Ksiggowy Nadlesnictwa kieruje i organizuje prac¢ w Dziale Finansowo — Ksiggowym.

2. Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci
oraz organizuje i sprawuje kontrole wewngtrzng dokumentéw finansowo — ksiggowych
Nadlesnictwa.

3. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego Nadlesnictwa nalezy terminowe egzekwowanie
naleznosci
i regulowanie zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych
wydawanych przez nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegoOlnosci:

1) obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji

2) obiegu dokumentéw zawartych w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej, i w zalaczniku
Schemat Obiegu i Kontroli Dokumentéw,

3) prowadzenie windykacji naleznosci w tym z tytutu szkodnictwa lesnego, zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami, w porozumieniu z radca prawnym,

4. Glowny Ksiggowy Nadlesnictwa opracowuje i uaktualnia Regulamin Kontroli Wewnetrznej i
zalgcznik Schematu Obiegu i Kontroli Dokumentoéw, ktéry zatwierdzany jest przez
Nadlesniczego.

5. Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej oraz
koordynuje i nadzoruje przebieg prac i zadan wykonywanych w dziale finansowo- ksiggowym.
Potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji gospodarczej podpisem
zlozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji.

6. Glowny Ksiegowy Nadlesnictwa jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej  informacji  ekonomicznej
Nadlesnictwa dostarczajgcej danych niezbednych do planowania dzialalnosci oraz
podejmowania prawidiowosci decyzji gospodarczych, jak rowniez nalezytej kontroli i oceny
wykonywanych zadan gospodarczych,

2) zapewnienie biezacej, pelnej i poprawnej ewidencji zdarzen gospodarczo-finansowych
stosownie do rozstrzygnie¢ w planie kont,

3) rzetelng sprawozdawczo$é finansowa wynikajgcg z obowiazujacego systemu finansowego
lasow panstwowych,

4) terminowe i prawidlowe sporzadzanie i analizowanie bilanséw i sprawozdan finansowych
ksiggowosci Nadlesnictwa,

5) koordynowanie prac przy opracowywaniu planu rocznego finansowo-rzeczowego dla
nadlesnictwa
i przedlozenie do zatwierdzenia nadlesniczemu w wyznaczonym terminie,

6) poprawnos$¢ wyceny aktywow i pasywow

7) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem nadlesnictwa,

8) kontrole wyptywu i przychodéw srodkow pienigznych na rachunkach bakowych i gotéwki
w kasie oraz w razie potrzeby zakladanie lokat.

9) nadzér nad inwentaryzacja skfadnikow majatkowych,

10) biezacg kontrole stanu naleznosci i egzekwowanie naleznosci (prowadzenie windykacji),
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10

11.

12.

11) terminowe regulowanie zobowigzan,

12) nadzér nad prawidlowoscia ewidencjonowania i terminowoscia rozliczen rozrachunkow

wewnatrzbranzowych,

13) organizacje i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrznej w nadlesnictwie,

14) zapewnianie obshugi finansowej nadlesnictwa oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

15) nadzér nad realizacja zadan z zakresu PKZP zgodnie z obowigzujacymi przepisami PKZP,

16) Odpowiada za Pracownicze Plany Kapitalowe w zakresie: aktualizacji biezacych

parametrow, rejestracji uczestnikow PPK, weryfikacji wprowadzonych dokumentow.

Glowny Ksiegowy Nadlesnictwa potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej

operacji gospodarczej — podpisem zfozonym na dokumentach dotyczacych tej operacii.

Gléwny Ksiegowy Nadlesnictwa jest uprawniony do:

1) kontroli wewngtrznej majatku firmy, gospodarki pieni¢znej, dokumentéw i ewidencji,

2) podejmowania decyzji wigzacych wszystkie komorki organizacyjne w przedmiocie
przeciwdziatania niegospodarnosci i marnotrawieniu mienia oraz wyeliminowania
wszelkich strat,

3) prowadzenia kontroli funkcjonalnej gospodarki kasowej, finansowej nadlesnictwa,

4) okreslania zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyijne
nadlesnictwa prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowe;j oraz
ksiggowosci i sprawozdawcezoscei finansowej,

S5) zadania od kierownikéw innych komorek organizacyjnych Nadlesnictwa niezbednych
informacji, jak réwniez udostgpniania do wgladu, dokumentéw i wyliczen stanowiacych
zrédlo tych informacji,

6) wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci,

7) wystepowania do nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien.

. Glowny Ksiegowy Nadlesnictwa odpowiada za tresé informacji BIP, ktére zostaty

wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktére jest on odpowiedzialny.

Zatwierdza w imieniu Nadlesniczego wszelkie sprawozdania na poziomie nadlesnictwa

dotyczgce

Glowny Ksiegowy réwniez:

1) odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki
jego uszkodzenia lub zaginiecia.

2) wnioskuje do nadlesniczego o awans, podwyzszenie lub obnizenie wynagrodzenia,
przydzielenie lub obnizenie nagrdd, ukarania karg dyscyplinarng lub zwolnienie
podleglych mu pracownikéw.

3) sporzadza zakresy czynnosci podleglym pracownikom.

13. Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym

14

15

zarzadzeniem nadle$niczego.

- Udziela informacji publicznej dotyczacej Dziatu KF zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem

Nadlesniczego.

. Szezegotowe obowigzki i uprawnienia Glownego ksiegowego okresla zakres czynnosci.
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§18

Zakres zadan dzialu administracyjno — gospodarczego (SA).

Kierowany jest przez Sekretarza Nadlesnictwa.
1. Do zadan Dziatu w szczeg6lnodci nalezy:

1) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z obshuga administracyjng, zapleczem technicznym
nadlesnictwa, prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
remontami, zakupami oraz budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
transportem i jego ewidencja, umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami
lokalnymi, organizacja i realizacjg zamoéwien publicznych, a takze koordynacjg spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, prowadzenie skladnicy akt, ubezpieczen
majgtkowych i komunikacyjnych, a takze wprowadzanie informacji publicznych, ktére
zostaly przez ten dzial wytworzone oraz zarzadzen i1 decyzji z pozostatych dzialow
nadlesnictwa i zamieszczanie na wyodrebnionej stronie BIP NDL.

2) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej w tym m.in.
prowadzenie ewidencji zwigzanej z gospodarka mieszkaniows, opiniowanie wnioskéw o
przydzial, zamiane, sprzedaz badz wynajem mieszkan lub innych budynkéw, przekazywanie
1 przejmowanie mieszkan od uzytkownikéw, sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych w
zakresie lokali, protokotéow zdawczo-odbiorczych lokali, budynkéw i innych nieruchomosci,
naliczanie oplat czynszowych.

3) Prowadzenie gospodarki magazynowej, ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatow
magazynowych poprzez wprowadzanie tych danych do SILP.

4) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, nietrwalych wartosci niematerialnych i prawnych
w uzytkowaniu, umoéw dotyczgcych najmu mieszkan, budynkéw i kancelarii oraz

ubezpieczen majatku, z wprowadzeniem  do SILP poszczegolnych  obiektow
budowlanych.

5) Dokonywanie naliczen amortyzacji.

6) Fakturowanie, refakturowanie oraz dokonywanie obcigzen z tytutu najmu.

7) Nadzorowanie robét wykonywanych systemem zleconym, a w szczegélnosei: rozliczanie
robot remontowo-budowlanych pod wzgledem finansowym i materialowym oraz
sprawdzanie wyceny, obmiaru robot, rachunkoéw, kosztorysow, analiza projektow
technicznych, sporzadzanie protokoléw odbioru prac inwestycyjnych i remontowych oraz
dokumentéw poprzedzajacych odbior.

8) Dokonywanie komisyjnie corocznej okresowej kontroli budynkéw, dokonywanie
przegladow nowo wybudowanych i nowo wyremontowanych (w okresie objetym
gwarancjg) drog lesnych.

9) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skladnikow majgtkowych nadlesnictwa
poprzez uzgadnianie poszczegélnych —stanéw magazynowych oraz przygotowanie,
drukowanie i wydawanie arkuszy spisowych dla ewidencji wartosciowej i ilosciowe;
srodkow trwalych i nietrwatych, kompletowanie zwracanej dokumentacji, poréwnanie
zinwentaryzowanych $rodkéw trwalych, nietrwalych i materiatow magazynowych z
prowadzong ewidencja, wycena materialéw magazynowych,

11) Naliczanie  podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkow transportowych oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych w tym zakresie.
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12) Przygotowanie wykazu majatku nadlesnictwa (stalego i ruchomego) do ubezpieczenia i
przekazanie do dziatu finansowo ksiegowego.

13) Zglaszanie szkod w ubezpieczonym majatku oraz prowadzenie spraw w tym zakresie.

14) Sporzadzanie rocznych i wieloletnich plandw inwestycyjnych i remontowych,

I5) Organizowanie i prowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z procedurg
obowigzujacg w PGL LP oraz ustawy Prawo Zamowien Publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi przy wspolpracy innych komérek organizacyjnych, w tym: przygotowuje
specyfikacje warunkéw zaméwienia oraz organizuje przetargi z zakresu inwestycji
budowlanych.

16) Oglaszanie stosownych informacji dotyczacych zamoéwien publicznych na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej, Portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej.

. Do obowigzkéow merytorycznych w sprawach zamoéwien publicznych i przetargow w

szczegolnosci nalezy:

1) wnioskowanie o zatwierdzenie trybu postgpowania o zaméwienie publiczne,

2) czuwanie nad przestrzeganiem termindw proceduralnych postepowar, wynikajacych z

ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

3) nadawanie ostatecznych form redakcyjnych specyfikacjom (SW2),

4) w zakresie certyfikacji do obowiazkéw dziahu administracyjno — gospodarczego nalezy
dostosowanie odpowiednich zapisdw SWZ w celu realizacji dziatan ochronnych zawartych
W ocenie planowanych prac gospodarczych i infrastrukturalnych na $rodowisko lesne,

5) przekazywanie do publikacji ogloszen oraz przygotowywanie wystapien o uzyskanie zgody
Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych, w sytuacjach szczegolnych przewidzianych
ustawg Prawo Zamowien Publicznych,

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach oraz prowadzenie
rejestru udzielonych zaméwien w SILP,

7) dostosowywanie odpowiednich zapisbw SWZ w celu realizacji dzialan ochronnych,
zawartych w ocenie planowanych prac gospodarczych i infrastrukturalnych na srodowisko
lesne,

8) kontrolowanie i rozliczanie przedmiotu zaméwienia wg umow.

. Prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi w nadlesnictwie wraz z wyposazeniem w

niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe Oraz utrzymanie czystoéci i porzadku w tych

pomieszczeniach.

. Prowadzenie spraw Zaopatrzenia komorek organizacyjnych w artykuly biurowe, druki,

czasopisma, itp., prowadzenie czynnosci dotyczacych zakupéw na rzecz biura.

. Sprawowanie nadzoru nad wlasciwym funkcjonowaniem systemu fgcznoscei telefonicznej:

stacjonarnej, komérkowej i innymi urzadzeniami biurowymi.

- Obstuga sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw przez

kierownika jednostki w sprawie skarg i wnioskow, prowadzenie spraw kancelaryjnych w

zakresie obiegu korespondencji tj. przyjmowanie i wysylanie korespondencji w systemie

Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja oraz obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz

poczty elektronicznej nadlesnictwa, weryfikacja delegacji na jazdy lokalne.

. Prowadzenie catosci spraw  zwigzanych z realizacja i rozliczaniem projektow
dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych, réwniez finansowanych ze $rodkéw Funduszu
Lesnego, a w szczegblnosci:
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1) sporzadza harmonogramy rozliczen projektow,
2) prowadzi cato$¢ dokumentacji zwigzanej z projektami,
3) sprawdza pod wzgledem merytorycznym wszelkie dokumenty z zakresu swego dzialania,
4) sporzadza analizy i zestawienia dotyczace projektow,
5) sprawdza z planem urzadzenia lasu Nadlesnictwa Plaska dzialania zawarte w projektach,
6) przy wykorzystaniu Systemu Informatycznego Laséw Pafistwowych  analizuje
wykonywanie projektow
7) prowadzi analizy realizacji projektow,
8) koordynuje sprawy zwiazane z realizacjg projektow,
9) prowadzi wszelka korespondencj¢ zwigzang z realizacja projektow dofinansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych
8. Prowadzenie zakladowej skladnicy akt oraz koordynacja spraw dotyczacych Instrukeji
Kancelaryjnej Archiwalne;.

9. Dbanie o wlasciwa ekspozycje symboli panstwowych i flagi narodowej w $wigta panstwowe i
inne wazne wydarzenia ustalajac zasady ekspozycji symboli panstwowych zgodnie z
obowigzujgcymi wytycznymi:

1) godlo - na zewnatrz - budynek nadlesnictwa, le$niczowki lub miejsca kancelarii lesnictwa,
wewnatrz - gabinet nadlesniczego, sala narad,

2) flaga wywieszana na zewnatrz - budynek nadlesnictwa na stale, le$niczowki lub miejsca
kancelarii lesnictwa na okolicznogé Swiat panstwowych.

10. Wiasciwie zabezpiecza majatek nadlesnictwa. Za pomocg protokoléw zdawczo-odbiorczych
odbiera i przekazuje agendy lesnictw stanowigcych majgtek nadlesnictwa oraz staly i
ruchomy majatek calego nadlesnictwa.

1. Wiasciwie utrzymuje i zabezpiecza przed kradzieza, zniszczeniem 1 pozarem wyposazenie
pomieszczen biurowych i magazynowych.

12. Zabezpiecza ogrzewanie budynku nadlesnictwa oraz dba o estetyke biura nadlesnictwa i jego
otoczenie.

13. Prowadzi gospodarke pojazdowo-paliwowa poprzez:

1) sporzadzanie uméw z osobami uzywajgcymi samochody prywatne do celow stuzbowych,

2) ewidencjonowanie i kontrolowanie merytoryczne kart pojazdéw stuzbowych, kontrole
zuzycia paliw i olejow, kontrole wykonywania przegladéow, ustalanie zasad
wykorzystywania posiadanych samochodéw stuzbowych.

14. Prowadzenie gospodarki magazynowej, ewidencje ilosciowo-wartosciowa materiatow
magazynowych poprzez wprowadzanie tych danych do SILP.

I5. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng, wodno-$ciekows i zanieczyszczeniami
oraz wspdldziata z jednostkami instytucjami w tym zakresie.

16. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami (wywoz $mieci) oraz sporzadzeniem
deklaracji o wysokosci optat zwigzanych z gospodarowaniem odpadami.

17. Sporzadzanie ocen wplywu inwestycji rob6t drogowych na srodowisko.

18. Prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, ewidencji ksigzek i publikacji naukowych, ewidencji
pieczgcii pieczatek.

19. Pracownicy dziatu odpowiadaja za tresé informacji w BIP, za ktére zostalty wytworzone na
ich stanowiskach pracy lub za ktére sg odpowiedzialni.

20. Sporzadzanie sprawozdania i zestawienia dotyczace wykonywanych obowiazkéw
stuzbowych.
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21.

22.
23

24,

25,
26.

Pracownicy dzialu ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone micnie oraz niezwlocznie
zglaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Pracownicy dziahu wspolpracujg z innymi komérkami organizacyjnymi nadle$nictwa.
Pracownicy dziatu zarzadzajg dokumentacja w elektronicznym systemie EZD zgodnie z
Zarzadzeniem i Decyzja Nadlesniczego.

Udzielanie informacji publicznej dotyczacej Dzialu SA zgodnie z obowiazujacym
zarzadzeniem Nadle$niczego.

Poszczegolni pracownicy dziatu SA upowaznieni sg do postugiwania si¢ funkcja GLOBAL.
Szczegélowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw dziatu administracyjno-gospodarczego
okreslaja imienne zakresy czynnosci.

§ 19.

Zakres zadan Sekretarza Nadle§nictwa (S).

1.

10

11.

12.

Sekretarz nadlesnictwa (S) nadzoruje pracg sekretariatu nadlesnictwa oraz kieruje dzialem
administracyjnoﬁgospodarczym 1 jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z peing
obstugg administracyjna nadlesnictwa.

Nadzoruje realizacje zadan wynikajacych ze stosowania ustawy ,.Prawo zamowien
publicznych” — prowadzi procedure zamowien na roboty (budowlane, drogowe), dostawy i
ushugi (administracyjno —gospodarcze) w nadlesnictwie.

- Prowadzi nadzér nad zakupem oraz budowe $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa.
- Prowadzi nadzor nad gospodarowaniem $rodkami trwalymi i nietrwatymi w nadlesnictwie,

ewidencjg wartosciows i ilosciowa majatku nadlesnictwa oraz naliczeniem amortyzacji.

. Prowadzi nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowej i

wartosciowej materialéw magazynowych.

. Prowadzi nadzér nad gospodarkg inwestycyjno— remontows, terminowa realizacja zadan

inwestycyjnych i remontowych w zakresie planowania, wykonawstwa i rozliczania.

Nadzoruje catoksztalt spraw w zakresie gospodarki lokalnej i mieszkaniowej, odpowiada za
prawidlowe wyliczenie podatku od nieruchomosci oraz oplat czynszowych, administruje
nieruchomosciami.

. Nadzoruje prowadzenie robét zgodnie z dokumentacja projektowo-kosztorysows i sztukg

budowlana, ewidencjonuje w SILP koszty remontéw, sprawdza rozliczenia ilosciowe
zakonczonych zadan.

. Realizuje zadania redaktora wprowadzajacego do BIP NDL informacji publicznych, ktére

zostaly wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktore jest on odpowiedzialny.

.Jako kierujacy dziatem administracyjno — gospodarczym, dokonuje wstepnej akceptacji tresei

materialdw  przygotowywanych przez  wyznaczonych imiennie pracownikéw do
wprowadzenia na strony wyodrebnione BIP NDL dotyczacych zamowien publicznych i
przetargdw.

Sekretarz nadlesnictwa sprawuje nadzér nad wilasciwg eksploatacja srodkow transportowych,
prowadzi nadzér nad caloscia spraw zwigzanych z gospodarka transportowg, gospodarka
inwestycyjno — remontowa, gospodarkg magazynowa, realizacja zakupéw nadle$nictwa.
Kieruje, organizuje i nadzoruje pracg przydzielonych robotnikéw, ktorzy bezposrednio mu
podlegaja.
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13. Nadzoruje wykonywanie przegladow i oceny stanu technicznego budynkéw, budowli oraz
drog lesnych zgodnie z ustawa prawo budowlane.

14. Organizuje i nadzoruje wykonawstwo prac dotyczacych ogrzewania biurowca, sprzatania
pomieszczen, czuwa nad przestrzeganiem porzadku i czystosci w obrebie pomieszczen i
zabudowan nadlesnictwa.

15. Prowadzi nadzér nad sprawami dotyczacymi oplat za korzystanie ze $rodowiska (emisja,
pobor wody) oraz sprawuje nadzor nad gospodarka odpadami, oraz nadzér nad catoscia spraw
zwigzanych z zuzyciem energii elektrycznej.

16. Nadzoruje sporzadzanie protokotéw odbioru prac inwestycyjnych i remontowych.

17. Bierze udzial w komisyjnych odbiorach wykonywanych robét budowlano-remontowych.

18. Nadzoruje zlecanie dokumentacji projektowo-technicznej dotyczacej zadan budowlanych oraz
uczestniczy w procesie ich realizacji i rozliczen.

19. Wiasciwie zabezpiecza majatek nadle$nictwa. Nadzoruje wlasciwg ekspozycje symboli
panstwowych w nadlesnictwie.

20. Nadzoruje caloksztalt prac zwigzanych z obstuga sekretariatu nadlesnictwa w systemie EZD,
zaopatrzeniem, utrzymaniem lacznodci telefonicznej oraz dostawa innych mediéw do
nadlesnictwa

21. Prowadzi nadzér nad sprawami zwigzanymi z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych
nadlesnictwa.

22. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

23. Wykonuje inne czynnoéci zlecone przez nadlesniczego zwigzane z prawidlowym
funkcjonowaniem nadlesnictwa.

24. Wnioskuje do nadlesniczego o awans, podwyzszenie lub obnizenie wynagrodzenia,
przydzielenie lub obnizenie nagréd, ukarania kara dyscyplinarng lub zwolnienie podlegtych
mu pracownikow.

25. Nadzoruje prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych i przetargow, a w
szczegolnosci:

1) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych,

2) wnioskowanie o zatwierdzenie trybu postepowania o zaméwienie publiczne,

3) czuwanie nad przestrzeganiem termindéw proceduralnych postepowan, wynikajacych z
ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

4) nadawanie ostatecznych form redakcyjnych specyfikacjom (SWZ),

5) w zakresie certyfikacji do obowigzkéw Sekretarza nadlesnictwa nalezy dostosowanie
odpowiednich zapisow SWZ w celu realizacji dziatan ochronnych zawartych w ocenie
planowanych prac gospodarczych i infrastrukturalnych na rodowisko lesne,

6) przekazywanie do publikacji ogloszen oraz przygotowywanie wystapien o uzyskanie
zgody Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych, w sytuacjach szczegdlnych
przewidzianych ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach oraz prowadzenie
rejestru udzielonych zaméwien w SILP,

8) dostosowywanie odpowiednich zapisow SWZ w celu realizacji dzialan ochronnych,
zawartych w ocenie planowanych prac gospodarczych i infrastrukturalnych na
srodowisko lesne,

26. Sprawuje nadzor nad prowadzong skladnica akt oraz koordynuje sprawiani dotyczacymi
Instrukcji Kancelaryjnej i Archiwalnej.
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27. Sporzadza zakresy czynnosci podlegtym pracownikom.

28. Zarzadza dokumentacja w elektronicznym systemie EZD, Jako koordynator.

29. Upowazniony jest do postugiwania si¢ funkcja GLOBAL w zakresie swoich obowigzkow.

30.Udziela zbiorczej informacji publicznej zebranej z Dziatdéw ZG i KF zgodnie z
obowiazujgcym zarzadzeniem Nadlesniczego.

31. Szczegdtowe obowiazki i uprawnienia okresla imienny zakres czynnos$ci sekretarza.

§ 20.

Zakres zadan Posterunku Strazy Lesnej (NS).

1. Posterunek Strazy Lesnej - kierowany przez Komendanta, ktérego zadaniem jest nadzorowanie
pracy podleglego straznika lesnego, prowadzenie punktu alarmowego w nadlesnictwie,
magazynu broni oraz spraw z zakresu obronnosci i spraw niejawnych.

2. Komendant posterunku podlega bezposredni Nadlesniczemu.

3. Do zadan Posterunku w szczeg6lnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w
zakresie szkodnictwa lesnego, prowadzeniem ewidencji wykroczen i zgloszen szkod lesnych
oraz sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie oraz pehienie przez straznika lesnego
obowiazkéw petnomocnika do spraw uDODO - zagadnienia te podlegaja bezposrednio
nadlesniczemu.

1) Posterunek Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia
jest zobowiazany do:

2) Zapobiegania i zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanie innych zdan zwigzanych z ochrona mienia w zarzadzie Lasow Panstwowych
w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa.

3) Prowadzenia postgpowan w sprawach o wykroczenia zwiazanych ze szkodnictwem lesnym
oraz sporzadzanie i wnoszenie do Sadu wnioskow o ukaranie w ww. zakresie.

4) Prowadzenia dochodzen i wnoszenia aktéw oskarzania do Sadu jezeli przedmiotem
kradziezy jest drewno z terenéw lesnych bedacych pod nadzorem Nadlesnictwa Plaska w
Zylinach.

5) Sporzadzania sprawozdawczosci w tym zakresie.

6) Wspétpracy z administracjg lesnictw w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

7) Wspolpracy z policja, organami innych stuzb oraz prokuratura w sprawach dotyczacych
zwalczania przestepstw i wykroczen lesnych.

8) Analizy stopnia zagrozenia szkodnictwem lesnym na terenie nadlesnictwa.

9) Prowadzenia magazynu broni.

10) Prowadzenia spraw niejawnych.

11) Prowadzenia spraw obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony

RP.

12) Prowadzenia korespondencji z punktem alarmowym RDLP w Biatymstoku.

13) Prowadzenia dzialan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrod spoleczenstwa w celu
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.

14) Obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej.
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15) Straznik lesny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu si¢ bronig, a takze do petnego rozeznania terenu dzialania w zakresie
zagrozenia szkodnictwemn.

4. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej ponoszg odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zglaszaja nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

5. Udzielanie informacji publicznej dotyczacej Dzialu NS zgodnie z obowigzujacym
zarzgdzeniem Nadlesniczego.

6. Szczegélowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw Posterunku Strazy Lesnej okreslaja
zakresy czynnosci.

§21.

Zadania Komendanta Posterunku Strazy Lesnej (NS)

1. W zakresie pracy posterunku Strazy Le$nej:
1) jest przelozonym straznikéw lesnych wchodzacych w sktad Posterunku oraz bezposrednio
kieruje ich praca.
2) obsluguje Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej, w razie jego nieobecnosci
wyznaczony straznik lesny.
3) Komendant Posterunku Strazy Lesnej w szczegblnoscei:

l.systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa leSnego w  zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa,

2. okresla niezbedny zakres dziatan ochronnych o charakterze profilaktycznym,

3. analizuje materiaty dochodzeniowe przedlozone przez straznika lesnego w celu nadania
dalszego biegu sprawom,

4. prowadzi obowigzujaca dokumentacje i sprawozdawczos¢ z zakresu swego dzialania,

5. wspolpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

6. wspotpracuje z lesniczym ds. towieckich w zakresie szacowania szkéd towieckich.

7.prowadzi i zabezpiecza magazyn broni, przestrzega zasad bezpieczefistwa przy
postugiwaniu si¢ bronia,

8.0bowigzany jest do pelego rozeznania terenu dzialania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem lesnym,

9. przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajace informacje na potrzeby
zarzadzania kryzysowego, melduje réwniez o zdarzeniach niebezpiecznych zgodnie z
obowiazujacymi wytycznymi w tym zakresie,

10. sporzadza tygodniowy plan pracy Posterunku Strazy Les$nej, ktéry zatwierdza
nadlesniczy, odpowiada za jego realizacje i przedlozenie wynikéw nadlesniczemu,

11. sporzadza zakresy czynnosci podleglym pracownikom.

12. Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzgdzeniem nadlesniczego.

13. Udziela informacji publicznej dotyczacej Dzialu NS zgodnie z obowiazujacym
zarzadzeniem Nadlesniczego.

14. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla zakres czynnosci
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej .
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2. W zakresie informacji niejawnej.

Komendant posterunku Strazy Lesnej w nadlesnictwie jest Pracownikiem ds. informacji

niejawnych i obronnosci.

Prowadzi kancelari¢ niejawna zgodnie z obowigzujacymi przepisami poprzez:

1) prowadzenie dziennikow korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,

2) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji oraz
znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolika podziatu rzeczowego akt oraz Zarzadzeniem
Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacji niejawnych w PGL LP,

3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w nadlesnictwie,

4) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom,

5) przygotowanie dokumentéw do uzyskania poswiadczen bezpieczenstwa dostepu przez
pracownikow nadlesnictwa do informacji niejawnych,

6) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej,

7) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

3. W zakresie spraw obronnych.
Prowadzi sprawy obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, a w
szczegolnosei:
1) realizuje zadania zwigzane z opracowaniem planu operacyjnego,
2) opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,
3) organizuje w nadlesnictwie obsade stalego dyzuru,
4) prowadzi sprawy zwigzane z reklamacja pracownikéw w WKU,
5) przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacja,
6) wystgpuje do Urzedow Gmin, Urzedow Miejskich o swiadczenia osobowe i rzeczowe (W
miarg potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),
7) wspélpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu planéw na wypadek powstania i
likwidacji klesk zywiolowych lub wojny,
8) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci,
9) wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacja
przy pomocy innych komérek organizacyjnych nadle$nictwa.

§ 22.

Szczegolowe zadania funkcjonowania oraz zakres dzialania posterunku Strazy Lesnej okresla
zarzadzenie Zarzgdzenie nr 69 DGLP z dnia 14.11.2019r oraz zarzgdzenie nr. 17 Dyrektora
Lasow Panstwowych z dnia 24.03.2014 w sprawie ochrony lasoéw przed szkodnictwem lesnym
(znak: GS -2505 — 12/04)

Szczegotowe uprawnienia Straznikow Lesnych zawiera art, 47 ustawy o lasach z dnia 28 wrzegnia
1991z,

Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej wykonuja czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.
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§23.

Osrodek Hodowli Zwierzyny - zadania lesniczego ds. Lowieckich (ZE.).

1.

10.
11,

12,
13,

14.

15,

16.
17,

Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) — realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki
lowieckiej i zarzadzenia obwodami lowieckimi nr 37 i nr 43 zgodnie z Ustawg Prawo
Lowieckie.

. Osrodkiem Hodowli Zwierzyny kieruje Lesniczy ds. Lowieckich podlegajacy zastepcy

nadlesniczego.

. Osrodek Hodowli Zwierzyny odpowiada za organizacyjne przygotowanie i terminowe

wykonywanie  wszelkich  czynnosci techniczno-gospodarczych,  ochronnych i
administracyjnych na terenie powierzonych obwodéw lowieckich Nadlesnictwa,
wynikajacych z  towieckich planow hodowlanych, ~wnioskéw  gospodarczych i
harmonograméw pracy ustalonych dla danego obwodu.

Wykonuje zadania zwiazane z ochrong przed szkodnictwem leSnym 1 jego zwalczaniem,
korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Zadaniem lesniczego, w zakresie
ochrony laséw przed szkodnictwem, jest systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gltownie
na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym
podejmowaniu wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do
nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen.

. Wspélpracuje z Posterunkiem Strazy Lesne;.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

. Lesniczemu przystuguja uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 pkt 1-8 1 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991 r. o lasach.

. Powierzone obowiazki realizuje w oparciu zasady prowadzenia dobrej gospodarki lesnej w

ramach certyfikatu FSC zgodnie z komentarzem ~Zasady, Kryteria i Wskazniki Dobrej
Gospodarki Lesnej w Polsce’* oraz certyfikatu PEFC

Lesniczy wykonuje swoje zadania zwiazane z prowadzeniem gospodarki lesnej w taki sposob,
aby chroni¢ réznorodnos$¢ biologiczna i wartosci z nig zwigzane, zasoby wodne, gleby,
rzadkie i nietrwale ekosystemy, oraz walory krajobrazowe, co w rezultacie pozwoli
utrzymywac funkcje ekologiczne lasu oraz integralnosé lasu ze srodowiskiem.

Lesniczy zwalcza ktusownictwo przy wspotudziale Stuzby Lesnej, Strazy Lesnej i Policji.
Odpowiada za ustawianie i zdejmowanie tablic informacyjnych na granicach terenéw
zagrozonych wscieklizna.

Organizuje i dozoruje budowe urzadzen lowieckich, dba o ich stan, konserwacje i sprawnos¢é.
Planuje, zleca i odbiera prace z zakresu gospodarki tgkowo-rolnej w powiazaniu z gospodarkg
towieckg, we wspolpracy z pracownikiem dziatu ZG

Zaklada i pielegnuje poletka fowieckie, buchtowiska, pasy zaporowe, produkuje oraz
przygotowuje zakupy karmy na potrzeby gospodarki towieckie;j.

Przeprowadza inwentaryzacj¢ zwierzyny i ustala jej stan ilosciowy.

Szacuje szkody fowieckich z udzialem Strazy Lesnej w terenie.

Prowadzi sprawy zwiazane z obshuga polowan indywidualnych.
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18. Ma obowigzek telefonicznego zglaszania informacji osobom wyznaczonym z posterunku
Strazy Le$nej przy Nadlesnictwie Plaska na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze o
zdarzeniach niebezpiecznych, a w szczegolnosci dotyczacych :

a. zagrozen naturalnych o charakterze klgskowym- huragany; sniezyce, susze, duze
pozary laséw, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wod, gleby i powietrza,
osunigcia gruntu, gradacje szkodliwych organizméw,

b. zagrozenia przemystowe - dtugotrwaly brak zasilania, zakldcenia systemow
informatycznych, skazenia materialem niebezpiecznym,

C. zagrozenia o charakterze humanitarnym- braki wody i zywnoéci, migracje ludnosei,

d. zagrozenia spofecznego i cywilnego — zorganizowana przestepczosc, blokady drég
przebiegajacych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

€. innych zdarzen niebezpiecznych — uzycie broni palnej, wypadki przy pracy i wypadki
drogowe ($miertelne lub zbiorowe z udzialem pracownikow wlasnych badz oséb
swiadczacych ushigi na rzecz Lasow Panstwowych), w tym kolizje z udzialem
zwierzyny, zdarzenia o szczegblnym znaczeniu mogace mieé istotny wplyw na zdrowie
i zycie ludzi oraz stan $rodowiska naturalnego, mienia i infrastruktury.

19. Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla zakres czynnosci
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

§24.

Zakres zadan le§nictwa (ZL).

Lesniczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

1. Do zadan lesnictwa nalezy prowadzenie caloksztaltu Spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktorg ponosi pelng odpowiedzialnogé.

2. Lesniczemu przystuguja uprawnienie straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, o ktérym mowa w art.47 ust.2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust.8 ustawy z dnia 28 wrze$nia
1991r. o lasach.

3. Lesniczy odpowiada za zgodno$¢ wykonania prac na gruncie z decyzja RDOS lub GDOS.

4. Lesniczy wykonuje zadania zwiazane z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Zadaniem lesniczego,
w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem, jest systematyczne obserwowanie lasu i Innego
powierzonego mienia na terenie lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta
ma polega¢ glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowodow, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zglaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen.

5. Prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjne wérod spoleczefistwa, majace na celu
wiasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.

6. Wspélpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone
mu mienie. Powierzone obowigzki realizuje w oparciu o zasady prowadzenia dobrej gospodarki
lesnej w ramach certyfikatu FSC zgodnie z komentarzem »Zasady, Kryteria i Wskazniki
Dobrej Gospodarki Lesnej w Polsce” oraz certyfikatu PEFC

7. Lesniczy wykonuje swoje zadania w taki sposob, aby chronié¢ réznorodnosé biologiczng i
wartosci z nig zwigzane, zasoby wodne, gleby, rzadkie i nietrwale ckosystemy, oraz walory
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krajobrazowe, co w rezultacie pozwoli utrzymywaé funkcje ekologiczne lasu oraz integralnoéc
lasu ze $rodowiskiem.

8. Podporzadkowany jest bezposrednio zastepey nadlesniczego.

9. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory jest mu bezposrednio
podlegty.

10. W czasie nieobecnosci lesniczego, zastepuje go podlesniczy.

11. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnogci lesniczego odbywa si¢ na podstawie lgcznego
powierzenia mienia, uregulowanego umowa pisemng o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na
piSmie przez pracodawce, lesniczego i podlesniczego, okreslajaca zakres odpowiedzialnosci
poszezegolnych pracownikéw.

12. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia.

13. Ma obowigzek telefonicznego zglaszania informacji osobom wyznaczonym z posterunku
Strazy Lesnej przy Nadlesnictwie Plaska na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze o
zdarzeniach niebezpiecznych, a w szcezegolnoscei dotyczacych

a. zagrozen naturalnych o charakterze klgskowym- huragany: $niezyce, susze, duze
pozary laséw, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wéd, gleby i powietrza,
osunigcia gruntu, gradacje szkodliwych organizméw,

b. zagrozenia przemystowe — dlugotrwaly brak zasilania, zaklécenia systemow
informatycznych, skazenia materialem niebezpiecznym,

C. zagrozenia o charakterze humanitarnym - braki wody i Zywnosci, migracje ludnosci,

d. zagrozenia spolecznego i cywilnego — zorganizowana przestgpczosé, blokady drog
przebiegajacych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

€. innych zdarzen niebezpiecznych — uzycie broni palnej, wypadki przy pracy i wypadki
drogowe ( $miertelne lub zbiorowe z udzialem pracownikéw wilasnych badZ osob
swiadczacych ushugi na rzecz Lasow Panstwowych), w tym kolizje z udzialem
zwierzyny, zdarzenia o szczegblnym znaczeniu mogace mieé istotny wplyw na zdrowie
i zycie ludzi oraz stan $rodowiska naturalnego, mienia i infrastruktury.

14. Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej okresla zakres czynnosci
lesniczego.

§ 25.

Zakres zadan Podlesniczego.

Podlesniczy, przydzielony do pracy w danym lesnictwie, podlega bezposrednio lesniczemu,

Podlesniczemu przystuguja uprawnienie straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego, o ktérym mowa w art.47 ust.2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust. 8 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r.

o lasach.

1. Wykonuje réwniez zadania zwiazane z ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, Kkorzystajac z uprawnieni okre§lonych w ustawie o lasach. Zadaniem
podlesniczego, w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem, jest systematyczne
obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa w cely ich ochrony
przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gléwnie na zapobieganiu i ujawnianiu
szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w
celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do nadlesnictwa zaistnialych przestepstw i wykroczen.
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2. Wspélpracuje z Posterunkiem Strazy Lesne;j.

3. Powierzone obowiazki realizuje w oparciu zasady prowadzenia dobrej gospodarki lesnej w
ramach certyfikatu FSC zgodnie z komentarzem »Zasady, Kryteria i Wskazniki Dobrej
Gospodarki Lesnej w Polsce’” oraz certyfikatu PEFC

4. Wykonuje swoje zadania w taki sposob, aby chronié réznorodnoéé biologiczng i wartosci z nig
zwigzane, zasoby wodne, gleby, rzadkie i nietrwale ekosystemy, oraz walory krajobrazowe, co
w rezultacie pozwoli utrzymywaé funkcje ekologiczne lasu oraz integralnos¢ lasu ze
srodowiskiem.

5. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

6. Ma obowiazek telefonicznego zglaszania informacji osobom wyznaczonym 2z posterunku
Strazy Lesnej przy Nadlesnictwie Plaska na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze o
zdarzeniach niebezpiecznych, a w szczegOlnosci dotyczacych :

a. zagrozen naturalnych o charakterze klgskowym - huragany; $niezyce, susze, duze
pozary laséw, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wod, gleby i powietrza,
osunigcia gruntu, gradacje szkodliwych organizmow,

b. zagrozenia przemyslowe - dlugotrwaly brak zasilania, zaklécenia systemow
informatycznych, skazenia materialem niebezpiecznym,

C. zagrozenia o charakterze humanitarnym - braki wody i zywnosei, migracje
ludnosci,

d. zagrozenia spolecznego i cywilnego — zorganizowana przestgpczos¢, blokady drog
przebiegajacych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

e. innych zdarzen niebezpiecznych — uzycie broni palnej. wypadki przy pracy i wypadki
drogowe (Smiertelne lub zbiorowe z udziatem pracownikow wilasnych badz osob
swiadczacych ustugi na rzecz Lasow Pafstwowych), w tym kolizje z udzialem
zwierzyny, zdarzenia o szczegdlnym znaczeniu mogace mie¢ istotny wplyw na zdrowie
i zycie ludzi oraz stan $rodowiska naturalnego, mienia i infrastruktury. <

7. Szczegblowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowe;j, podlesniczego, gajowego
okreslajg imienne zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci.

§ 26.

Gospodarstwo Szkélkarskie - zadania lesniczego szkélkarza (ZS).

Gospodarstwem szkolkarskim kieruje Lesniczy szkotkarz.

Prowadzi szkotke gospodarcza, ktorej celem jest produkcja odpowiedniej jakosci materiatu

sadzeniowego przy zachowaniu zasad selekcji. Odpowiada rowniez za przestrzeganie zasad dobrej

gospodarki lesnej okreslonych w standardach FSC oraz PEFC.

1. Wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach. Zadaniem lesniczego,
w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem, jest systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia na terenie lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta
ma polega¢ gléwnie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu
dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz
zglaszaniu do nadlesnictwa zaistniatych przestepstw i wykroczen.
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2. Lesniczemu przystuguja uprawnienie straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego, o ktérym mowa w art.47 ust.2 pkt 1-8 i 10 oraz w ust.8ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991r. o lasach .

3. Wspélpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej. Powierzone obowigzki realizuje w oparciu zasady
prowadzenia dobrej gospodarki lesnej w ramach certyfikatu FSC zgodnie z komentarzem
»Zasady, Kryteria i Wskazniki Dobrej Gospodarki Lesnej w Polsce’* oraz certyfikatu PEFC.

4. Lesniczy wykonuje swoje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w taki sposob,
aby chroni¢ réznorodnosé biologiczng i wartosci z nig zwiazane, zasoby wodne, gleby, rzadkie
1 nietrwale ekosystemy, oraz walory krajobrazowe, co w rezultacie pozwoli utrzymywaé
funkcje ekologiczne lasu oraz integralno$¢ lasu ze srodowiskiem.

5. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

6. Ma obowigzek telefonicznego zglaszania informacji osobom wyznaczonym z posterunku
Strazy Lesnej przy Nadlesnictwie Plaska na potrzeby zarzadzania kryzysowego, a takze o
zdarzeniach niebezpiecznych, a w szczegolnosci dotyczacych :

a) zagrozen naturalnych o charakterze Klgskowym - huragany ; s$niezyce, susze, duze
pozary laséw, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wod, gleby i powietrza,
osunigcia gruntu, gradacje szkodliwych organizmow,

b) zagroienia przemyslowe - dlugotrwaty brak zasilania, zaklécenia systemow
informatycznych, skazenia materialem niebezpiecznym,

C) zagrozenia o charakterze humanitarnym- braki wody i zywnosci, migracje ludnosci,

d) zagrozenia spolecznego i cywilnego — zorganizowana przestepczosé, blokady drog
przebiegajacych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

¢) innych zdarzen niebezpiecznych — uzycie broni palnej, wypadki przy pracy i wypadki
drogowe ( $miertelne lub zbiorowe z udzialem pracownikow wlasnych badz oséb
swiadczacych ushugi na rzecz Lasow Panistwowych), w tym kolizje z udzialem
zwierzyny, zdarzenia o szczegdlnym znaczeniu mogace mie¢ istotny wplyw na zdrowie
1 zycie ludzi oraz stan $rodowiska naturalnego, mienia i infrastruktury.

6. Szczegdlowe podstawowe obowigzki i uprawnienia okresla zakres czynnosci.

§27.

Zakres zadan Inzynierow Nadzoru (NNI1,NN2).

Inzynierowie Nadzoru s3 to samodzielne stanowiska podlegajace bezposrednio nadlesniczemu.

1. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) scisle wspotpracuje z Zastgpea Nadlesniczego w sprawach
dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
Nadlesnictwie.

2. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) prowadzi kontrolg funkcjonalng w Nadle$nictwie w
zakresie ustalonym przez nadlesniczego oraz prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem
lub wdrazaniem innowacji i zgodnie .

3. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) w Nadlesnictwie odpowiada réwniez za sprawowanie kontroli
doraznej w lesnictwach i komérkach organizacyjnych Nadle$nictwa w zakresie zleconym przez
Nadlesniczego 1 okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Kontroli
Wewnetrznej oraz zakresie czynnosci, obowigzkéw i uprawnien.
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4. W zakresie sprawowanej kontroli Inzynier nadzoru (NN 1i NN 2) ma obowiazek sprawdzania
dziatan gospodarczych prowadzonych przez komérki organizacyjne i lesnictwa, a w
szczegllnosci:

a) zgodnodci wykonania prac i sporzadzonej dokumentacji ze stanem faktycznym,
terminowosci dziatan,

b) zgodnosci merytorycznej operacji gospodarczych na gruncie, pod wzgledem celowosci i
zgodnosci  wykonania robot z ogolnie obowigzujacymi zasadami techniczno-
technologicznymi, hierarchii i pilnosci potrzeb, kolejnosci i terminéw wykonania robét,
zgodnosci wykonania prac z wnioskami gospodarczymi oraz obowigzujgcymi przepisami.

5. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) fakt przeprowadzenia kontroli dokumentuje wpisem do
wiasnego w SILP. O wynikach kontroli i wydanych zaleceniach informuje Nadlesniczego w
comiesiecznych sprawozdaniach.

6. Do zadan Inzyniera nadzoru (NN 1iNN 2) nalezy réwniez:

a) kontrola przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

b) kontrola obrotu i rotacji  sortymentéw drzewnych, sposobu jego skladowania i
zabezpieczania przed deprecjacja,

) sprawdzanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, a w razie ujawnienia
ewentualnych  nieprawidlowosci,  wnioskowanie 0  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz przedstawienie Nadlesniczemu stosownych wnioskow,

d) kontrola zadan gospodarczych na etapie planowania,

¢) kontrola przestrzegania zasad FSC i PEFC oraz wykonywanych dodatkowych czynnosci
dotyczacych certyfikacji,

f) rozpatrywanie zglaszanych reklamacji drewna,

g) kontrola stosowania przepisbw BHP przez pracownikéw i podmioty pracujgce na terenie
Nadlesnictwa.

7. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego oraz prowadzi wspdlne dzialania kontrolne.

8. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) we wspolpracy z pracownikiem Dziahu Administracyjno-
gospodarczego typuje lokalizacje drog lesnych, planowanych do wykonania remontéw lub
inwestycji na rok nastgpny.

9. Inzynierowie nadzoru uczestniczg na polecenie nadlesniczego w komisjach odbioru inwestycji
lub remontéw.

10. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) uczestniczy w pracach komisji oceny upraw i uznawaniu
odnowien naturalnych.

11. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) na polecenie Nadlesniczego wykonuje inne kontrole
merytoryczne o charakterze doraznym.

12.Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2)  sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia
Nadlesnictwa, ochrony mienia i zasobow, a takze wspélpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej
w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

13. Inzynierowi nadzoru (NN 1 i NN 2) przystugujg uprawnienia straznika lesnego w zakresie
zwalczania szkodnictwa lesnego.

14. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) wspotpracuje z Lesniczym ds. Lowieckich.

15. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem
innowacji.
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16. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) przestrzega zasad Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania i
ochrony danych osobowych oraz Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych obowigzujacych w nadlesnictwie.

17. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) ponosi odpowiedzialno$é za powierzone mienie i zglasza
Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

18. Inzynier nadzoru (NN 1 i NN 2) wnioskuje do nadlesniczego o awans, podwyzszenie lub
obnizenie wynagrodzenia, przydzielenie lub obnizenje nagrod, ukaranie karg dyscyplinarng lub
zwolnieniem pracownikéw nadlesnictwa.

19. Wykonuje czynnosci kancelaryjne dotyczac samodzielnego stanowiska (NN1 i NN2) w
systemie EZD zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

20. Udziela informacji publicznej dotyczacej samodzielnego stanowiska (NN1 i NN2) zgodnie z
obowiagzujacym zarzadzeniem Nadlesniczego.

21.Szczegbdlowy zakres zadan Inzyniera nadzoru (NN 1 i NN 2) okresla imienny zakres
czynnosci.

§ 28.

Uprawnienia straznika lesnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o ktérych mowa w
ustawie o lasach, przystuguja réwniez: nadlesniczemu, zastepcy nadlesniczego, inzynierowi
nadzoru, lesniczym i podlesniczym.

§ 29.

Zakres zadan stanowiska ds. pracowniczych (NK)

Samodzielne stanowisko podlegajace bezposrednio nadlesniczemu.

Zadaniem stanowiska ds. pracowniczych jest prowadzenie calosci spraw pracowniczych w
rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowigzujacych w tym zakresie.

1. Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie spraw kadrowych w SILP, w podsystemie ~Kadry i place™, w tym
przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji obowigzkow pracowniczych
zawartych w aktach osobowych i innych zbiorach ewidencyjnych.

2) Prowadzenie dokumentacji zwiagzanych ze stosunkiem pracy, zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikdw — przechowywanie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw zgodnie z
wymogiem art. 94 pkt. 9a Ustawy Kodeks Pracy oraz sporzadza $wiadectwa pracy na
podstawie akt osobowych.

3) Sporzadzanie dokumentacji osobowej zwigzane] m.in. z placami, awansowaniem,
przeszeregowywaniem, powolywaniem i odwolywaniem, przeniesieniem pracownika na
inne stanowisko pracy, nadawaniem i odbieraniem stopni stuzbowych.

4) Kompletowanie dokumentaciji oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie, ewidencja osobowa
pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych.

5) Sporzgdzanie wnioskow dotyczacych nabycia przez pracownika prawa do nagrody
jubileuszowej, odprawy emerytalno-rentowe;.

6) Prowadzenie dokumentacji w sprawach z rozwiazaniem stosunku pracy w tym
kompletowanie dokumentacji zwigzanej ze ztozeniem wniosku o emeryture 1 rente celem
przediozenia organom ZUS.
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7) Wystawianie zaswiadczen z tytulu zatrudnienia i wynagrodzenia w nadles$nictwie
sporzadzaja dwie komorki: stanowisko ds. pracowniczych informacje o zatrudnieniu
Rp7-pkt 1.2, a dziat Finansowo-Ksiegowy informacje o wynagrodzeniu,

8) Zglaszanie oraz wyrejestrowywanie o0sGb nowozatrudnionych w programie SILP w
sprawach dotyczacych rozwiazania stosunku pracy we wspolpracy z dzialem Finansowo
Ksiggowym.

9) Prowadzenie spraw pracownikow zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi,
macierzynfskimi, ojcowskimi, szkoleniowymi, bezplatnymi itp.

10) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow nadlesnictwa, stosownie do wymogéw
ustawy Kodeks Pracy i PUZP dla pracownikéw PGL LP.

1T) Sprawowanie ogélnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku 1 dyscypliny pracy, zasad
etyki zawodowej, postanowien regulaminu pracy w szczeg6lnodci: list obecnosci,
ewidencji wyjs¢ prywatnych i shuzbowych w godzinach pracy.

12) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw, prowadzenie rejestru szkolen w tym sporzadzanie umow na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych .

13) Wystawianie legitymacji stuzbowych dla pracownikow stuzby lesnej i upowaznienia do
nakladania mandatéw karnych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

14) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do nadlesnictwa oraz sporzadza
stosowne informacje z tego zakresu.

15) Prowadzenie i ewidencjonowanie zarzadzen i decyzji wydanych przez nadlesniczego.

16) Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za tresé informacji w BIP, ktére zostaly
wytworzone na stanowisku pracy lub za ktére jest odpowiedzialne.

17) Opracowuje i wdraza do stosowania Wewnatrzzaktadows Polityke Antymobbingowsg
zapobiegajac dyskryminacji w zatrudnieniu.

18) Opracowuje i aktualizuje Regulamin Pracy oraz Regulamin Organizacyjny przy
wspolpracy z kierownikami komorek organizacyjnych oraz pracownikami zatrudnionymi
na samodzielnych stanowiskach pracy.

19) Wspdtpracuje z Komisja ZFSS przy tworzeniu Aktualizacji Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych  oraz sprawuje kontrole merytoryczng nad
wydatkowaniem $rodkéw ZFSS.

20) Prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawg o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych i regulaminem ZFSS Nadlegnictwa.

21) Wspolpracuje z dzialem finansowo-ksiegowym w zakresie opracowywania planéw
dotyczacych spraw socjalno-bytowych oraz finansowania kosztéw zwiazanych z
dzialalnoscig socjalno-bytowa pracownikéw i ich rodzin, emerytow, rencistow.

22) Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z ubezpieczeniami, w tym grupowymi
ubezpieczeniami pracownikow.

23) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dzialania.

24) Prowadzenie dokumentacji z odbycia stazu pracy przez absolwentow szkol érednich i
wyzszych oraz praktyk studenckich/uczniowskich w nadleénictwie.

25) W przypadku nawigzania/ustania stosunku pracy z pracownikiem, informuje o tym fakcie
pracownika dziatu finansowo-ksiegowego zajmujgcego si¢ dokumentacja ptacowa, celem
zarejestrowania/wyrejestrowania w ZUS.

26) W przypadku ustania stosunku pracy z pracownikiem, informuje o tym fakcie
administratora SILP.
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2. Prowadzi Pracownicze Plany Kapitalowe w zakresie: aktualizacji biezacych parametrow,
rejestracji uczestnikéw PPK, weryfikacji wprowadzonych dokumentéw.

3. Prowadzi dokumentacje z zakresu ochrony danych osobowych.

4. Ma prawo skfadania wnioskow nadleéniczemu co do zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
karania i awansowania pracownikéw.

4. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia.

5. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
nadlesniczego.

6. Udziela informacji publicznej dotyczacej samodzielnego stanowiska NK zgodnie z
obowiazujacym zarzadzeniem Nadlesniczego.

7. Szczegblowe zadania i obowiazki okresla zakres czynnosci.

§ 30.

Zakres zadan stanowiska ds. administrowania SILP (NA)

Jest stanowiskiem samodzielnym i podlega bezposrednio nadlesniczemu.
1. Do zadan w szczegodlnosci nalezy:

1.

8.
9.

Pelni nadzér i odpowiada przed nadlesniczym za sprawne funkcjonowanie i bezpieczna

eksploatacje zasobow informatycznych okreslong w odrebnych przepisach,

. Czynnosci wykonuje samodzielnie w oparciu 0 obowigzujgce przepisy Regulaminu

Organizacyjnego Nadlesnictwa Plaska w Zylinach oraz inne zarzadzenia 1 ustalenia
Nadlesniczego Nadlesnictwa Plaska w Zylinach.

Pracuje w SILP stosownie do zakresu swoich czynnosci.

Spelnia kontrole wewnetrzng zgodnie z aktualnym Regulaminem Kontroli Wewnetrznej i
zatgcznikiem: schematem obiegu i kontroli dokumentow.

Prowadzi dokumentacje zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjna oraz instrukcjg w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych i skiadnic akt w PGL LP.
Zglasza przelozonemu o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego lub
zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczegllnosci o utracie lub zniszczeniu
tego mienia.

Ponosi pelng odpowiedzialnosé stuzbowa i prawna w zakresie swego dzialania oraz
obowiazany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej i przestrzegania postanowien Ustawy
0 ochronie danych osobowych.

Instalacja i aktualizacja SILP.

Administrowanie aplikacjami i bazami danych.

10. Aktualizacja oprogramowania i baz danych.

11. Tworzenie kopii bezpieczenstwa komputeréw oraz whasciwe ich przechowywanie.

12.Udostgpnianie zasobéw systemu uprawnionym przez kierownika jednostki pracownikom.
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13. Autoryzacje uprawnien uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji.

14. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer kopii bezpieczenstwa itp.

15. Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym w
biurze i kancelariach lesnictw.

16.Nadzor nad stanem technicznym sprzgtu IT i sieci lokalnej.

17.Konfiguracja komputeréw do pracy w sieci.

18. Wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach.

19.Instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach.

20.Nadzorowanie wykorzystania systemow komputerowych w jednostce z uwzglednieniem
zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej.

21.Konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

22.Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa.

23. Administrowanie rejestratorem lesniczego.

24.Nadz6r nad instalacja i aktualizacjg oprogramowania na rejestratorach lesniczego.

25.Nadzér nad stanem technicznym rejestratordw i innych urzadzen wspolpracujacych z
rejestratorem.

26.Konfiguracja parametrow transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego i serwerem
nadle$nictwa.

27.Udzielanie lesniczym instruktazu w  zakresie obstugi technicznej rejestratorow,
uzytkowania komputeréw drukarek itp.

28.Nadzor nad stanem technicznym sprzetu.

29.Konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN.

30.Nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w lesnictwach z uwzglednieniem
zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej.

31.Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzgtu oraz
oprogramowania.

32.Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja wykonanych kopii,
protokotow instalacji, dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnien
dostepu do systemu i baz danych, ksigzka konserwacji systemu oraz ksiazka udostepniania
baz danych pracownikom uprawnionym do kontroli.

33.Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w
tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania.

34.Nadzér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce

bezpieczenstwa danych osobowych.
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35. Administrowanie w SILP web modulem ,»Kontrole instytucjonalne” oraz aktualizowanie
danych w nim zawartych.
36. Administrowanie strony internetowej nadlesnictwa i Facebooka.
37. Administrowanie portalem BIP jednostki oraz aktualizowanie i zatwierdzanie jego stron
wyodrebnionych:
a) Informacje o kontrolach,
b) Redakcja BIP.
38. Administrowanie :
a) portalem GUS,PPK, systemem EZD,PIP,
b) portalem SWIP oraz aktualizowanie danych w nim zawartych,
¢) kontami pocztowymi jednostki.

. Pelni funkcj¢ Rzecznika prasowego i prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych z pelniong
funkcja.

. Odpowiada za administrowanie wszelkich innych systeméw, portali i oprogramowania
funkcjonujacego w Nadlesnictwie.

- Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

. Wykonuje czynnosdci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
nadlesniczego.

. Udziela informacji publicznej dotyczacej samodzielnego stanowiska NA zgodnie z
obowiazujacym zarzadzeniem Nadlesniczego.

. Szczegolowe zadania i obowiazki okreéla zakres czynnosci.

§ 31.

. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa.

Kazdy pracownik podlega tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wilagciwe wykonanie — z zastrzezeniem pkt.4 i
zagadnien BHP.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien je
wykona¢, zawiadamiajac o tym, w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem —
swojego bezposredniego przelozonego.

W przypadku otrzymania polecenia Sprzecznego z obowiazujacymi przepisami — pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia na pi$mie.,

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej
wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznodci shuzbowej w zakresie
wyznaczonych zadan od przelozonego danej komorki organizacyjnej czy zespotu zadaniowego.
Bezposredni przelozony ustala pracownikowi zakres czynnosci, ktéry nastepnie podlega
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego - jest wreczany za pokwitowaniem.

Z czynno$ci zwigzanej z przekazania — przyjgcia stanowiska pracy sporzadza si¢ protokol
podpisany przez obie strony i bezposredniego przetozonego. Dotyczy to stanowisk:
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nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego, inzyniera nadzoru, gléwnego ksiegowego, sekretarza,
lesniczego, podlesniczego, gajowego oraz innych 0séb — odpowiedzialnych materialnie.

Kopia zakresu czynnosci przekazywana jest pracownikowi ds. pracowniczych celem wiaczenia
do akt osobowych.

§ 32.

VL Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji.

. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze do wykonywania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komorka organizacyjna.

. Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych sa zobowigzani, zgodnie z obowiazujaca
instrukcja kancelaryjng, prowadzié dokumentacj¢ poszczegélnych spraw.

. Czynnosci kancelaryjne , w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie,
prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentow,
wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja EZD, zgodnie z
obowigzujacymi w nadle$nictwie przepisami w tym wzgledzie oraz przyjetymi procedurami.

- Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu
dokumentacji oraz ich przekazywaniu do archiwum zakladowego reguluja odpowiednie
zarzadzenia Dyrektora Generalnego (m. innymi instrukcja kancelaryjna) oraz zarzadzenia i
decyzje nadlesniczego.

- Dziennik korespondencji jest prowadzony w sekretariacie Nadlegnictwa.

. Pisma i dokumenty przekladane Nadlesniczemu do podpisu winne by¢ oznaczone zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna , z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

- Pracownicy Nadlesnictwa obowigzani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci:

1) przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl obowiazujacych przepisOw prawa,
2) zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania,

3) dba¢ o mienie Lasow Panstwowych.

. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako tajne lub poufne reguluja odrebne przepisy i
instrukcje.

§ 33.
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest przez Nadlesniczego z wyjatkiem:

1) pism i dokumentow, ktére z mocy innych przepisow wymagaja podpisu dwéch uprawnionych
0s0b,

2) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowiazania majatkowe i ktéra powinna by¢ podpisana

takze przez gtownego ksiggowego.
§ 34.

1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sa przez pracownika, ktory je sporzadzil oraz przez jego bezposredniego
przetozonego przy zastosowaniu systemu EZD.
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2. W przypadku opracowywania materialéw przez wigcej niz jedng komorke organizacyjna,
parafowane s3 one przez kierujacych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materialéw i projektow pism przy zastosowaniu systemu EZD.

§ 35.

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dzialéw i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewngtrznej,
opracowywany 1 uaktualniany przez Glownego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.

2. Gléwny Ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji
gospodarcze] podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 36.

1. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu akt
do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna i Rzeczowy Wykaz Akt dla PGL LP oraz
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych i skladnic akt w
PGL. LP.

2. Dla pism wychodzacych ustala si¢ jednolity sposob znakowania spraw w oparciu o TZECZOWY
wykaz akt dla PGL LP stosujgc oznakowania literowe dla piondéw oraz tytuly klas pierwszego
i drugiego rzedu.

e

1. Zaopiniowania przez radce prawnego wymagaja w szczegdlnosci sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
4) rozwigzywania z pracownikami umowy o prace bez wypowiedzenia oraz za
wypowiedzeniem na czas nieokreslony,
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
6) zwiazane z postgpowaniem przed organami,
7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,
8) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci.
2. Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna nadlesnictwa, a w szczeg6Inosci:
1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnieni w zakresie stosowania prawa,
2) informowanie o zmianach obowigzujgcych w stanie prawnym w zakresie dzialania
nadlesnictwa, prowadzenie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci finansowych,
3) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika nadlesnictwa w postepowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
4) nadzorowanie prawne nad przetargami,
5) prowadzenie nadzoru prawnego nad windykacja naleznosci z tytulu szkodnictwa lesnego,
zasadzonych prawomocnymi wyrokami.
2. Obstuge prawna Nadlesnictwa sprawuje Kancelaria Radcéw Prawnych zgodnie z zawartg
umowg cywilno — prawng.
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§ 38.

1. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca nadlesniczego, w
razie nieobecnosci zastgpey nadlesniczego inzynier nadzoru lub inny ,wyznaczony pracownik
nadlesnictwa. Zakres zastgpowania ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca, pelni powierzong
funkcj¢ wylacznie w czasie nieobecnoscei osoby zastgpowane;.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepowania pelnionego
przez Zastgpeg Nadlesniczego, obejmuje wszystkie zadania i kompetencije Nadles$niczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego pracownik —
w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

4. Inzynierowie Nadzoru zastgpuja si¢ wzajemnie lub przez osobe wyznaczong przez
nadlesniczego.

§ 39.

1. Nadlesniczy moze w ramach swoich kompetencji zmienié zakres uprawnien i
odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa.
2. Zmiana musi by¢ wprowadzona poprzez zmiang zakresu czynnosci pracownika.

§ 40.

Wszystkie komoérki organizacyjne nadlesnictwa obowiazane sg do wspdlpracy, udzielania sobie
wzajemnej pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed
przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 41.
Czas pracy oraz zasady porzadku pracy w Nadle$nictwie okresla Regulamin Pracy Nadle$nictwa.
§ 42.

1. Ewidencja planistyczno — wykonawcza w zakresie prac gospodarczych i finansowych
prowadzona jest poprzez System Informatyczny Laséw Panstwowych.

2. Za prawidlowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada pracownik, ktéremu
powierzono obowigzki Administratora Systemu. Do jego kompetencji nalezy réwniez zakup
aplikacji uzytkowych nieb¢dacych skladowa SILP, prowadzenie dokumentacji licencyjnej oraz
wnioskowanie w sprawach poprawy i unowoczesnienia komputeryzacji w Nadlesnictwie.

3. Do stosowania funkcji GLOBAL przy wprowadzaniu danych do SILP uprawnione sg osoby
upowaznione przez Nadlesniczego zgodnie z Zalgcznikiem Nr 3 Regulaminu Organizacyjnego.

4. Ochrona danych osobowych odbywa sie w oparciu o Instrukcje zabezpieczenia systemu
informatycznego przeznaczonego do przetwarzania danych osobowych w biurze Nadle$nictwa
oraz o Polityke Bezpieczenistwa Ochrony Danych Osobowych.

5. Obstuge Nadlesnictwa w zakresie polityki bezpieczenstwa i ochrony danych zgodnie z Ustawa
0 Ochronie Danych osobowych prowadzi firma zewnetrza na podstawie umowy cywilno —
prawne;j.
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§ 43.

. Do skiadania oswiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa: nadle$niczy

oraz zastgpca nadlesniczego i inni pracownicy - w zakresie ustalonym trescia pelnomocnictwa.

. Pelnomocnictw udzielaja:

1) nadlesniczemu — dyrektor RDLP,
2) pozostalym pracownikom nadlesnictwa — nadlesniczy.

. Zastgpca Nadlesniczego oraz inni pracownicy moga sklada¢ o$wiadczenie woli na podstawie

udzielonych przez nadle$niczego pelnomocnictw.

4. Pelnomocnictwo, o ktérym mowa winne by¢ wykorzystane zgodnie z jego trescia.

. Kopie petnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 2 przechowuje si¢ w aktach osobowych

pracownika, ktéremu pelnomocnictwa udzielono.

W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczacych nadlesniczego jako pracownika, czynnosci
dokonuje zastepca nadlesniczego, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Dyrektora RDLP w
Bialymstoku.

§ 44.

VII. Postanowienia koncowe.

Wszystkie biezace postanowienia istotne dla prowadzenia dzialalnosci gospodarczej,
finansowej i finansowania Nadlesnictwa wprowadzane sa zarzadzeniami Nadle$niczego.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym maja zastosowanie
ogdlne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
administracyjnego a takze przepisy wewnatrz branzowe w tym zwlaszcza statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe

§ 45.

Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa sg:

i

Schemat organizacyjny nadlesnictwa.

2. Wykaz le$nictw.
3. Informacja o miejscu przechowywania wykazu oséb uprawnionych do stosowania funkcji

»GLOBAL” w SILP.

Sucha Rzeczka dnia ,Z{ ﬂ’( : 9&9‘,5 //’

ZATWIERDZAM
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