Zarzadzenie Nr /9 /2022

Nadlesniczego Nadlesnictwa Daleszyce
z dnia 14 czerwca 2022 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego w
Nadles$nictwie Daleszyce

NK.012.3.2022

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r o lasach (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 672 ze zm.) oraz § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy
Panfistwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, Zarzadzenia nr 90 Dyrektora
Generalnego Las6éw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadlesnictwa (znak: EO-014-24/2012) oraz Zarzgdzenia nr 36 Dyrektora
Generalnego Laséw panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen
dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych biura Regionalne Dyrekcji Laséw Panstwowych oraz nadlesnictwa (znak:
OR.013.35.2017) zarzadzam co nastepuje:

§1
Z dniem 14 czerwca 2022 roku ustalam dla Nadlesnictwa Daleszyce Regulamin
Organizacyjny, okreslajacy zakres i tryb pracy komérek organizacyjnych.

§2

Kierownicy komérek, w ktérych nastapily zmiany wprowadzg w terminie do 15 lipca 2022 r. zmiany w
zakresach czynnosci podlegtych pracownikow.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca
od dnia 14 czerwca 2022r.

§4
Z dniem 14 czerwca 2022 r. traci moc Zarzgdzenie nr 7/2022 z dnia 13 kwietnia 2022 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego w N j leszyce

Otrzymuja:
1. Pracownicy nadlesnictwa (poprzez SWIP) S|
2. BIP nadlesnictwa NV

3. ala .\M
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L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Daleszyce, zwany dalej Regulaminem” okresla:

1. Organizacje wewngtrzng nadlesnictwa;
2. Szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych nadlesnictwa;
3. Zadania nadlesnictwa;
4, Zasady funkcjonowania nadle$nictwa;
5. Uprawnienia do skladania oswiadczen woli przez pracownikéw Nadlesnictwa
Daleszyce;
6. Strukture organizacyjna;
7. Nazwy 1 zakresy dziatan komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Daleszyce.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych, PGL LP lub LP — nalezy przez to rozumieé Panstwowe

Gospodarstwo Lesne Lasy Pafistwowe

2. Dyrekeji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Laséw Panstwowych;

3. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych;

4. Regionalnej Dyrekeji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcje
Las6ow Panstwowych w Radomiu

5. Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu;

6. LKP PS — Lesny Kompleks Promocyjny ,,Puszcza Swictokrzyska”

7. Kierownictwie Nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego, zastepce
nadlesniczego, glownego ksiegowego, inzyniera nadzoru, oraz kierownikéw komoérek
organizacyjnych Nadlesnictwa Daleszyce

8. Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Daleszyce;

9. Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Daleszyce;
10.  komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa Daleszyce;

11.  ustawie —nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach;

12. statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Pafstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe;

13. SILP —nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych;

14.  SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w Lasach
Panstwowych;

15.  BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

16.  PUL - Plan Urzadzenia Lasu;

17.  PZP - Prawo Zamoéwien Publicznych
M
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18.  SWIP- system wewnetrznej informacji prawnej

19.  SEIP - system elektronicznej informacji prawnej.

20. KCIK - Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej

21.  CSP - Centralny System Planow

22. EZD - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne zarzadzanie Dokumentacjag w
Nadlesnictwie Daleszyce

23.  UDODO - Ustawa dotyczaca ochrony danych osobowych

24.  Oswiadczeniu woli w Nadlesnictwie Daleszyce- kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego, ktére w sposéb
dostateczny ujawnia zamiar (wol¢)Nadlesniczego lub os6b/y dziatajacych/cej w jego imieniu
25.  Nadzorze w Nadlesnictwie Daleszyce- nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i
kontrolowanie przez Nadle$niczego, na mocy i w granicach dopuszczonych prawem,
podleglych mu komorek organizacyjnych z mozliwoscia korygowania ich czynnosci
(funkcjonowania).

§3
1. Nadles$nictwo jest podstawowa jednostkg organizacyjng LP powolana w ramach
sprawowanego zarzadu nad Lasami Panstwowymi do prowadzenia gospodarki lesne;.
2. Nadlesnictwo dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst

jednolity Dz.U.2022 poz. 672, ze zm.), aktéw wykonawczych do tej ustawy, na podstawie
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasoboéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18
maja 1994 r. oraz na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 roku w
sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134,
poz. 692), Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Daleszyce.

3. Nadlesnictwo Daleszyce wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych
w Radomiu.
4. Nadlesnictwo Daleszyce jest samodzielng jednostkga organizacyjng Laséw
Panstwowych, ktora:

a) nie posiada osobowosci prawne;j

b) jest powotana w celu prowadzenia gospodarki lesnej

) reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzania mieniem

d) w zakresie swojego dzialania podlega nadzorowi Dyrektora Regionalnej
Dyrekeji Lasow Panstwowych w Radomiu
5. Zasadniczym celem funkcjonowania Nadlesnictwa jest stworzenie mozliwosci

realizowania przez Nadlesniczego zadah wynikajgcych z przepiséw, o ktérych mowa w § 3 ust.
2, a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujacych instrukcji, programéw, wytycznych,
rozporzadzer, zarzadzen i decyzji Ministra Srodowiska, Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Radomiu, kierownikéw innych resortow,
urzedéw centralnych, terenowych organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j itd.

6. Siedziba biura Nadlesnictwa Daleszyce znajduje si¢ w miejscowoséci Daleszyce,
ul. Zakosciele 7 A, 26-021 Daleszyce

§ 3a

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadnia na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

h—_——_
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§4

Zadania obronne Nadlesnictwa Daleszyce polegaja w szczegdlnosci na : )

realizacji zadan obronnych wynikajgcych 2z Zarzadzenia Ministra Srodowiska
z dnia 9 listopada 2016r. w sprawie organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego
obowiazku obrony (Dziennik Urzedowy Ministra Srodowiska
z 08 grudnia 2016 roku. poz.76) oraz zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i
Dyrektora Regionalnej Laséw Panstwowych w Radomiu, w tym zakresie.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA DALESZYCE

§5
il Nadlesnictwem kieruje Nadle$niczy, ktéry jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikéw Nadlesnictwa.
2 Nadlesniczy kieruje caloksztaltem dziatalno$ci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialnoéé, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz. Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy z dnia
28.09.1991 r. o lasach oraz z  przepisu § 23 i § 24 statutu
PGL LP

3. Nadlesniczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy Zastepcy
Nadlesniczego, Gléwnego Ksiegowego, Sekretarza Nadlesnictwa, Inzynieréw Nadzoru,
Komendanta Posterunku Strazy Lesnej, Stanowiska ds. koordynacji komunikacji, edukacji i
turystyki w Lesnym Kompleksie Promocyjnym ,,Puszcza Swictokrzyska/ rzecznika prasowego,
stanowiska ds. pracowniczych, ktorzy dzialajg w ramach udzielonych przez Nadlesniczego
uprawnien, pelnomocnictw, zakreséw czynno$ci oraz stosownie do zapiséw Regulaminu.

4, Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na terenie nadlesnictwa, ustala,
wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin
pracy.

5. Pracownikéw nadlesnictwa zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

6. Nadlesniczy lub w czasie jego nieobecno$ci Zastepca Nadlesniczego, przyjmuje
interesantow w sprawie skarg i wnioskow w Biurze Nadlesnictwa Daleszyce w okreslonym
terminie (informacja o dniu i godzinie przyje¢ w sprawach przyjmowania skarg i wnioskow jest
zamieszczona na tablicach ogloszen w nadlesnictwie i w poszczegodlnych lesnictwach, na
stronie internetowej 1 BIP Nadlesnictwa Daleszyce).

7. Nadlesnictwo jest jednostka przewidziang do militaryzacji jako pododdziat jednostki
zmilitaryzowanej — RDLP Radom.

§6

1. Strukture¢ nadlesnictwa stanowia:
a) biuro nadles$nictwa;
b) lesnictwa (ZL);
¢) jednostka do zadan szczegolnych pn.”Gospodarstwo Nasienno-Szkétkarskie w
Sukowie”, dzialajgca na podstawie odrebnego regulaminu organizacyjnego

stanowigcego zalagcznik do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa
Daleszyce. (GNS)

s W skiad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujgce komérki organizacyijne:
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a) dzialy:
- Dzial Gospodarki Les$nej (ZG) - kierowany przez Zast¢pce Nadlesniczego,
- Dzial Finansowo - Ksiggowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego,
- Dzial Administracyjno-Gospodarczy - (SA) - kierowany przez Sekretarza,
- Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez starszego straznika le$nego
(Komendanta Posterunku Strazy Lesnej).
b) samodzielne stanowiska pracy:
- Stanowisko ds. nadzoru — Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2)
- Stanowisko ds. pracowniczych — (NK)
- Stanowisko ds. koordynacji komunikacji, edukacji i turystyki w Le$nym Kompleksie
Promocyjnym ,,Puszcza Swietokrzyska™/ Rzecznik Prasowy (NR)
3. W skiad nadlesnictwa wchodzi 8 lesnictw funkcjonujgcych w 2 obrebach lesnych:
a) Obreb Daleszyce (1) — 4 le$nictwa: Wiochy (01), Sierakow (02), Ciséw (03);
Niestachow (05),
b) Obreb Szczecno (2) - 4 lesnictwa: Marzysz(06), Radomice(07), Trzemosna(08),
Fuczewnica (09),
4.Schemat struktury organizacyjnej nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
5.Podzial na lesnictwa przedstawia zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§7

Nadlesniczemu (N) podlegaja bezposrednio:
Zastepca Nadlesniczego (Z),
Glowny Ksiggowy (K),
Sekretarz Nadlesnictwa (S),
Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2),
Starszy Straznik Lesny — Komendant SL (NS),
Specjalista ds. pracowniczych (NK)
Starszy Specjalista ds. koordynacji komunikacji, edukacji i turystyki w Lesnym
Kompleks1e Promocyjnym ,,Puszcza Swictokrzyska™/ Rzecznik Prasowy (NR) oraz:
8. Starszy specjalista Stuzby Lesnej ds. hodowli lasu, szkolkarstwa, nasiennictwa,
ochrony p-poz i BHP (ZGH) w zakresie BHP;
2. Zastepcy Nadlesniczego (Z) podlegajg bezposrednio:
a) Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG):
b) Les$niczowie (ZL)
¢) Lesniczy- Kierownik GNS w Sukowie
3. Podlesniczy (ZLP) przydzielony do pracy w danym lesnictwie podlega bezposrednio
le$niczemu tegoz lesnictwa.
4. Lesniczemu — Kierownikowi Gospodarstwa Nasienno-Szkotkarskiego w Sukowie
(ZLG) podlegajg bezposrednio: Specjalista ds. Nasiennictwa (ZSG), Podlesniczy
( ZLPG), Robotnik obstugi (ZRG) oraz Instruktor Techniczny (ZIG)

Nownkwhe =

5. Gléwnemu Ksiegowemu (K) podlegajg bezposrednio stanowiska Dzialu Finansowo-
Ksiegowego (KF).

6. Sekretarzowi Nadlesnictwa (S) podlegajg bezposrednio stanowiska Dziatu
Administracyjno- Gospodarczego (SA).

7. Komendantowi SL (NS) podlegajg bezposrednio straznicy lesni.

8. Zatrudnienie stazystow wynika z planu zasadniczego na dany rok, za$ podlegaja oni
bezposrednio opiekunowi wyznaczonemu przez Nadlesniczego.

0. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa, w poszczegdlnych dziatach

podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dzialami.

Zatacznik do zarzadzenia nr 15/2022 Nadles$niczego Nadle$nictwa Daleszyce z dnia 14.06.2022 r. w
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§8
1. Nadlesniczy nadaje, obniza oraz pozbawia stopni stuzbowych pracownikéw Shuzby
Lesnej nadlesnictwa z zachowaniem odpowiednich przepisow.
2. Wykaz etatow w poszczegbdlnych komorkach organizacyjnych biura nadle$nictwa
przedstawia zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
3. W schemacie organizacyjnym oraz w wykazie wymienionym w § 8 ust 2 nie ujmuje
sig:

— Stazystow, ktorzy sa zatrudniani w oparciu o odrebne unormowania obowigzujace w
LP,

— Robotnikoéw sezonowych, ktérzy zatrudniani sg za zgoda Dyrektora RDLP w Radomiu
na czas okreslony. '

§9

1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu,
od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wlasciwe
wykonanie.

2. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodno$ci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie.
4, W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komorce

organizacyjnej, pozostaje on w tym czasie w zaleznosci stuzbowej od kierownika komorki
organizacyjnej, do pracy w ktorej zostat wyznaczony.

§10
1. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynno$ci ustalajg ich bezposredni przelozeni,
na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
2. Zastepcy Nadlesniczego, Inzynierom Nadzoru, Gléwnemu Ksiegowemu, Sekretarzowi,

Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej, Starszemu Specjaliscie ds. koordynacji komunikacji,
edukacji i turystyki w Le$nym kompleksie Promocyjnym ,Puszcza Swietokrzyska™/
Rzecznikowi Prasowemu oraz pracownikowi na stanowisku ds. pracowniczych, zakresy
czynnos$ci ustala Nadlesniczy.

3. Zakres czynnoSci po podpisaniu przez bezposredniego przelozonego, zatwierdza
Nadlesniczy. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.
4. 7 czynno$ci zwigzanej ze zmiang lub przejgciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié

protokoét zdawezo-odbiorezy podpisany przez przekazujacego, przejmujgcego oraz wlasciwego
przetozonego (lub osobe przez niego upowazniong), badZ komisyjnie, jesli zostata powolana
oddzielnym zarzadzeniem. Jeden egzemplarz protokotu przekazuje sie do stanowiska
ds. pracowniczych.

5. Z chwilg podjecia pracy, pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za powierzone
mu obowigzki i mienie.
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6. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu karty
obiegowej podpisanej przez poszczegblne stanowiska merytoryczne komorek organizacyjnych
nadles$nictwa.

IIIl. UPOWAZNIENIA DO SKEADANIA OSWIADCZENIA WOLI PRZEZ
PRACOWNIKOW NADLESNICTWA DALESZYCE

§11

1. Do skladania o§wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:

a) Nadlesniczy;

b) Zastepca Nadlesniczego;

c) Gloéwny Ksiegowy;

d) Radca Prawny na podstawie udzielonego mu przez Nadlesniczego
pelnomocnictwa;

€) inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie udzielonych im przez
Nadles$niczego petnomocnictw.

2. Pelnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 1, pkt. d, przekazuje sie do stanowiska
ds. pracowniczych.
3. Pelnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1, pkt. e, przekazuje si¢ do stanowiska

ds. pracowniczych i przechowywane sg w teczkach osobowych pracownikow.
IV.  TRYB PRACY Z UWZGLEDNIENIEM OBIEGU INFORMACIJI
§12

1. W nadle$nictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komdrka organizacyjna jako komdrka wiodgca.

2. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani — zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng
— prowadzi¢ dokumentacje poszczegdlnych spraw.

3. Do rejestrowania korespondencji przychodzacej obowigzany jest pracownik
sekretariatu lub pracownicy merytoryczni. Korespondencje wychodzacg rejestruje pracownik
prowadzacy sprawe.

4. Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania tajemnicy przedsigbiorstwa, w mysl obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Tok i zakres czynnosci kancelaryjnych regulujg: Instrukcja Kancelaryjna PGL LP,
Jednolity rzeczowy wykaz akt PGL LP, Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego oraz regulacje wewnetrzne (zarzadzenia i decyzje Nadlesniczego,
Dyrektora RDLP w Radomiu oraz Dyrektora DGLP) dotyczace elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD)

6. Postgpowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych reguluja odrebne przepisy i
instrukcje.

§13
1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa, przy zatatwianiu spraw, zobowiazane

sg do wspotpracy migdzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgadniania stanowisk
przed przedstawieniem sprawy do akceptacji Nadlesniczego lub jego Zastepcy.

2. Wspotdziatanie poszczegélnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i w $rodkach Q

8{%
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technicznych - z wlasnej inicjatywy lub na Zgdanie komorki organizacyjnej wyznaczonej
do zalatwienia sprawy.
3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci spraw rozstrzygaja:
a) wramach dziatéw — wlasciwy kierownik dziatu,
b) miedzy dzialami — kierownicy zainteresowanych dzialdow, a w razie braku
uzgodnien — Nadlesniczy.
4. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé dysponujacemu rozdziatem
spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wlasciwej komérce organizacyjnej.

§14

1. Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub osobg go zastgpujaca, za wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy
innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch lub wiecej uprawnionych oséb.
2. Korespondencja jest réwniez wysylana i przyjmowana w formie elektronicznej,
dla ktorej obowigzuje taka sama zasada jak przy korespondencji tradycyjnej, w formie
papierowej, zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz innymi obowigzujagcymi w tym zakresie
uregulowaniami. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych
Nadle$niczemu do podpisu s parafowane przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przelozonego. W przypadku opracowania materialéw przez wiecej niz jedna
komorke organizacyjng, parafowane sa one przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi w
przygotowaniu materialow i projektéw pisma
3. Zarzadzenia, decyzje, okolniki, ogloszenia i inne dokumenty o charakterze
dyrektywnym podpisuje Nadlesniczy lub osoba go zastepujaca (wylacznie na podstawie
stosownego upowaznienia).
4. Zaopiniowania przez radcg prawnego wymagaja w szczegdlnoscei:

a) zarzadzenia i decyzje wydawane przez Nadle$niczego;

b) umowy i rozwigzania uméw dtugoterminowych lub nietypowych, aneksy,

porozumienia iinne zobowigzania o znacznej wartosci;

¢) rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia;

d) pisma dotyczace roszczen zgtoszonych pod adresem nadlesnictwa;

€) pisma dotyczace zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

f) pisma zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajagcymi w sprawach

cywilnych;

g) sprawy dotyczace umorzen wierzytelnosci;

h) inne dokumenty w sprawach skomplikowanych z prawnego punktu widzenia.
5. Wysokos$¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust.4 pkt. b, winna by¢ okreslana i korygowana

na biezaco przez Giéwnego Ksiggowego nadlesnictwa w porozumieniu z Gléwnym
Ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych w Radomiu.

§15

Cel i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych
dzialéw i stanowisk pracy, a takze sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych okresla
regulamin kontroli wewngtrznej opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego
przy wspolpracy kierownikami dziatow, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

§16
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Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do znajomos$ci przepisow prawa
z zakresu swojego dziatania, dbatosci o mienie i dobry wizerunek Laséw Panstwowych oraz
przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa.

§17

1. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca Nadlesniczego,
a w przypadku nieobecnosci Zastgpcy Nadlesniczego wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca pelni powierzone funkcje
wylgcznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.
2. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkéw sthuzbowych, zakres obowiazkow
zastgpstwa pelnionego przez Zastepce Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje Nadlesniczego.
3. Kierownika dzialu w razie jego nieobecnodci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik w uzgodnieniu z Nadle$niczym.
4. Inzyniera Nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje drugi Inzynier Nadzoru, a podczas
Jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.
5. Do udzielania informacji osobom lub instytucjom zewnetrznym w imieniu nadlesnictwa
uprawnieni sg:

a) Nadlesniczy;

b) Rzecznik prasowy Nadlesnictwa Daleszyce

¢) Zastepca Nadlesniczego lub inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie

udzielonych im przez Nadlesniczego upowazniefi;

6. Nadlesniczy moze upowazni¢ lesniczego i podlesniczego do sprzedazy drewna
na asygnaty. Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej, imiennie dla kazdego
le$niczego. Upowaznienie dla podlesniczego dokonywane jest w formie pisemnej imiennie na
pisemny wniosek wlasciwego lesniczego lub Zastepcy Nadlesniczego.
7. Nadlesniczy w zaleznosci od potrzeb moze powotywaé zespoty zadaniowe do realizaciji
okreslonej pracy, ustalajgc imienny skiad, cel, zakres pracy i ostateczny termin zatatwienia
sprawy.

§18

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do archiwum reguluje instrukcja kancelaryjna.

3. Postgpowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy
1 instrukcje.

V. ZAKRES ZADAN KIEROWNIKOW DZIALOW, ORAZ
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§19
il. Kierownicy komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi pracownikow
wchodzacych w sktad tych komérek.
2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy miedzy innymi:

a) ustalanie szczegblowego zakresu czynnosci i uprawnien podlegltym
pracownikom,;
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b) organizowanie pracy podlegtym pracownikom poprzez rozdzial zadan i
udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji;

¢) kontrolowanie terminowosci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez
podleglych pracownikow

d) samodzielne wykonywanie, w niezbednym zakresie, zadan o szczegdlnym
stopniu ztozonosci i pilnosci;

e) dzialania na rzecz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw komorek
organizacyjnych;

f) wspoéldziatanie w zakresie prowadzenia szkolefi

g) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego;

h) wspéldziatanie w tworzeniu planéw finansowo-gospodarczych

1) nadzdr nad poprawnoscig i spdjnoscig danych, informacji, analiz i dokumentéw
tworzonych w podlegajacych im dziatach, w tym réwniez poprawnoscig i spojnoscig danych
zawartych w SILP;

j) organizowanie i prowadzenie kontroli funkcjonalnej w podleglych dzialach
zgodnie regulaminem kontroli wewnetrznej

k) nadzér nad przekazywaniem podlegltych stanowisk pracy

1) nadzoér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow zleconych komérce przez
nadlesniczego

m) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i czasu pracy przez podleglych
pracownikow.
3. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani s do znajomosci oraz umiejetnosci
korzystania z SILP w zakresie dotyczagcym komorki oraz w zakresie zadan wspdlnych,
okreslonych Regulaminem.
4. Kierownikéw komorek organizacyjnych czyni sic odpowiedzialnymi za znajomosé
funkcjonowania i wykorzystywania SILP przez podlegltych pracownikéw co najmniej w
zakresie czynnoSci okreslonych dla danego stanowiska pracy w komoérce organizacyjne;.

§20
Do zadan wspélnych komorek organizacyjnych nalezy:
1. Rejestrowanie korespondencji i prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych spraw
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
2. Wspolpraca z komoérka wiodaca w zakresie sporzadzania i realizacji planéw finansowo-
gospodarczych oraz planéw inwestycyjnych.
3. Wspoétpraca w zakresie przygotowania materialtow do zamoéwien publicznych.
4. Prowadzenie dziatan w ramach pozyskiwania srodkow zewnetrznych.
5. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez miedzy innymi

Sledzenie na biezaco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy oraz wspélpraca z
osrodkami naukowymi w zakresie swojego dzialania.

6. Odnoszenie si¢ do wystapien wiadz nadrzednych, NIK i administracji rzagdowej.

7. Obstuga modutéw funkcjonalnych SILP w zakresie merytorycznego dzialania komérki
organizacyjnej, w tym planowanie i ewidencja realizacji zadan gospodarczych w SILP.

8. Ochrong danych osobowych prowadzi si¢ poprzez realizacje zapiséw ustawy o ochronie
danych osobowych oraz zapisy aktualnie obowiazujacych w tym zakresie aktéw prawnych;

9. Biezgce monitorowanie i prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych
zadan.

10. Sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych w zakresie
swojego dziatania.

h
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11.  Ochrona majatku Skarbu Panistwa i wspolpraca w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego
12.  Przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej przedsigbiorstwa oraz ochrona

informacji niejawnych i ochrona danych osobowych w mysl obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw prawa.

13.  Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania komorki, zleconych przez
Nadlesniczego.

14. Wspolpraca z Zaktadami Ustug Lesnych

15.  Wykonywanie zadan w zakresie kontroli funkcjonalnej zgodnie z regulaminem kontroli
wewnetrznej.

16.  Tworzenie projektéw aktoéw prawa wewnetrznego wydawanych przez Nadlesniczego.

17. Obsluga i biezace monitorowanie wyodrebnionej strony BIP Nadle$nictwa w
merytorycznym zakresie dzialania, przygotowywanie materialéw do publikacji na stronie
wyodrebnionej BIP i materiatow zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej oraz
udostepnianiem informacji o srodowisku lub jego ochronie.

§21

1. Za wiarygodno$¢, kompletno$¢ oraz aktualno$¢ informacji publicznych
zamieszczanych na stronach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) odpowiedzialny jest
Nadlesniczy;

2. Osobg odpowiedzialng za udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie
jest -pracownik wiasciwy ds. ochrony przyrody;

3. Funkcj¢ administratora strony wyodrebnionej BIP pelni pracownik
Administrator SILP;

4. Funkcje redaktorow wprowadzajacych pelnig wyznaczeni przez Nadlesniczego
pracownicy na podstawie stosownego zarzadzenia;

5. Funkcje redaktora zatwierdzajgcego pelni rzecznik prasowy Nadlesnictwa, a w
przypadku jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Nadlesniczego na podstawie
stosownego zarzadzenia

6. Kazda komoérka organizacyjna nadlesnictwa i samodzielne stanowisko jest
zobowigzane do:

- przygotowania materialow w ramach udost¢pniania informacji publicznej zgodnie

z merytorycznym zakresem dzialania;

- biezacego monitorowania aktualnosci danych publikowanych na wyodrebnionej

stronie BIP Nadlesnictwa oraz przygotowania materiatéw do publikacji na tej

stronie w ramach merytorycznego zakresu dziatania;

- przygotowania materialéw zwiazanych z udostepnianiem informacji o $rodowisku

lub jego ochronie w ramach merytorycznego zakresu dziatania.

7. Zasady funkcjonowania strony wyodrgbnionej BIP Nadlesnictwa oraz zasady
udostgpniania informacji  reguluje stosowne zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa
Daleszyce.

§22

1. Zaprawidlowe funkcjonowanie SILP w nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy;

2. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem SILP sprawuje administrator systemow
informatycznych,
——_—_'———*—__—_ﬂ_
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3. Funkcj¢ administratora system6w informatycznych w Nadlesnictwie Daleszyce pelnia
pracownicy dziatéw: administracyjno —gospodarczego (SAZ) — pierwszy administrator,
gospodarki lesnej (ZGS) oraz ksiggowo-finansowego (KFZ);

4.  Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego w
Nadlesnictwie Daleszyce oraz obowigzki administratora SILP reguluje stosowne zarzadzenie
Nadlesniczego Nadlesnictwa Daleszyce;

5. Kazdy pracownik, bedacy uzytkownikiem SILP jest zobowigzany do:

- znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci;

- prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony danych

osobowych;

- zglaszania do administratora systemu wszelkich zauwazonych btedow i nieprawidtowosci w

funkcjonowaniu SILP.

6. Wykaz 0s6b upowaznionych w Nadle$nictwie do akceptacji danych w SILP za pomoca

funkcji ,,GLOBAL” przedstawia zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§23

Zastgpca Nadlesniczego (Z) kieruje dzialem gospodarki lesnej, GNS w Sukowie
oraz pracg lesniczych, a w szczegdlnosci:
. Osobiscie lub za posrednictwem podlegtych pracownikéw dziatu gospodarki lesnej
instruuje, nadzoruje i kontroluje wykonywane w lesnictwach prace w szczegdlnosci pod
wzgledem jakosci, terminowosdci, pracochlonnosci jak réwniez przestrzegania instrukcji
technicznych. W realizacji powyzszych zadan wspélpracuje $cisle z Inzynierami Nadzoru
2. Nadzoruje i odpowiada za caloksztalt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, w tym w
szczegblnosci za:

a) prawidtowe tworzenie corocznych planéw finansowo-gospodarczych w zakresie
gospodarki lesnej;

b) wiasciwe planowanie i prawidtowe wykonanie zadan wynikajacych z PUL, w
tym terminowg aktualizacj¢ bazy opisowej i geometrycznej SILP;

¢) okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajacych ze stanu lasu;

d) okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminu wykonania zabiegéw;

e) organizowanie wykonawstwa i nadzorowanie prac zwigzanych z gospodarka
lesng oraz powigkszaniem zasobow lesnych, w tym rowniez przygotowywanie i weryfikacje
dokumentacji wynikajacej z Ustawy Prawo Zaméwier Publicznych w ramach merytorycznego
zakresu dzialania;

f) realizacj¢ zadan z zakresu: pozyskania drewna i uzytkéw ubocznych, hodowli
lasu, szko6tkarstwa, nasiennictwa, zadrzewien, ochrony lasu, w tym ochrony ppoz, urzadzania
lasu, stanu posiadania i przeznaczenia gruntow, fowiectwa, gospodarki rolno-takowej oraz ich
prawidlowe ewidencjonowanie w SILP;

g) zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu i prawidlowego wykorzystania
surowca drzewnego z uwzglednieniem potrzeb rynkowych;

h) funkcjonowanie sprzedazy drewna oraz nadzor nad praca administratora serwisu
e-drewno 1 aplikacji PLD ;

1) utrzymanie prawidtowego stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu;

Jj) wspdlprace z kotami towieckimi w zakresie gospodarki lowieckiej;

k) prowadzenie catosci spraw z zakresu przestrzegania i stosowania standardow
certyfikacyjnych FSC i PEFC;

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, przestrzegania przepisow BHP,
przeprowadzanie szkolen i instruktazu podlegtych pracownikow;
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m) realizacje zagadnien zwiazanych z zagospodarowaniem turystycznym obszaréw
zarzadzanych przez nadlesnictwo;

n) opracowanie planu i realizacj¢ dzialan w zakresie edukacji lesnej spoleczenstwa
oraz sprawy zwigzane z funkcjonowaniem LKP Puszcza Swietokrzyska — wspblpraca ze
Starszym Specjalista ds. koordynacji komunikacji, edukacji i turystyki w Lesnym Kompleksie
Promocyjnym ,,Puszcza Swigtokrzyska”/ Rzecznik Prasowy;

0) koordynowanie dzialan zwigzanych z innowacjami i wprowadzaniem nowych
technologii w nadlesnictwie;

p) funkcjonowanie Systemu Informacji Przestrzennej w Nadlesnictwie;

q) funkcjonowanie GNS w Sukowie

r) Nadzorowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Les$nej Mapy
Numerycznej w Nadlesnictwie Daleszyce
3. Zastepca Nadlesniczego uprawniony jest do:

a) podpisywania dokumentow i pism zgodnie z obowigzujacym schematem obiegu
dokumentéw;

b) zwalczania szkodnictwa lesnego (na podstawie art. 48 Ustawy z dnia 28.09.1991
r. 0 lasach uprawniony jest do dzialan wym. w art. 47 niniejszej ustawy), w tym zakresie
wspolpracuje ze Strazg Lesng i innymi pracownikami Stuzby Lesne;.

4. Szczegdtowy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w
imiennym zakresie opracowanym dla Zastepcy Nadlesniczego.

§24

Do zadan Dzialu Gospodarki Le$nej (ZG) nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z planowaniem, organizacja, koordynacja, prowadzeniem i nadzorem prac w
zakresie:

. Stanu posiadania, ewidencji gruntow, sprzedazy i zamiany gruntéw, dzierzawy gruntéw
oraz przygotowania danych do podatkow lokalnych,

Urzadzania lasu i realizacji zadan wynikajgcych z planu urzadzania lasu i potrzeb lasu,
Hodowli lasu, nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa w tym GNS w Sukowie

Ochrony lasu,

Ochrony p-poz, w tym srodkéw tacznosci radiowej,

Ochrony przyrody oraz udzielania informacji o Srodowisku,

Uzytkowania lasu, w tym: planowania cie¢, sporzadzania i ewidencjonowania
szacunkow brakarskich, pozyskania drewna oraz uzytkéw ubocznych

N RwN

8. Sprzedazy drewna, obrotu drewnem, ewidencji oznacznikéw oraz sprzedazy uzytkéw
ubocznych,
0. Udostepniania lasu i zagospodarowania turystycznego — w tym zakresie wspdlpracuje

ze stanowiskiem ds. koordynacji komunikacji, edukacji i turystyki w LKP ,Puszcza
Swietokrzyska”/ Rzecznikiem Prasowym;

10.  Edukacji przyrodniczo — le$nej — w tym zakresie wspOlpracuje ze stanowiskiem
ds. koordynacji komunikacji, edukacji i turystyki w LKP ,Puszcza Swietokrzyska™/
Rzecznikiem Prasowym,;

11.  Projektowania zadah z zakresu gospodarki lesnej oraz wymiany danych pomiedzy
aplikacjg Notatnik w rejestratorach lesniczych i modutem Panel Lesniczego w SILP a modutem
Planowanie w SILP, »

12.  Caloksztattu spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesne;j,

13. Caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka

14.  Spraw zwigzanych z gospodarka rolno-tagkows i gospodarka zadrzewieniowa,

15, Zagadnien zwigzanych z lasami niestanowigcymi wlasnodci Skarbu Paristwa,
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16.  Funkcjonowania LKP Puszcza Swietokrzyska — w tym zakresie wspblpracuje
ze stanowiskiem ds. koordynacji komunikacji, edukacji i turystyki w LKP ,Puszcza
Swietokrzyska”/ Rzecznikiem Prasowym;

17.  Rozpatrywanie odwolann od decyzji zespoldw szacujacych szkody w obwodach
towieckich wydzierzawianych w zasiegu terytorium Nadle$nictwa Daleszyce zgodnie z
przepisami art. 46 Ustawy — Prawo Lowieckie

18. Administrowanie i aktualizowanie Le$nej Mapy Numerycznej w Nadles$nictwie

19. Prowadzenie caloksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP

Pracownik Dziatu Gospodarki Lesnej ds. hodowli lasu prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych
z bezpieczefistwem i higieng pracy okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie ogoélnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zakresie
podlegajac bezposrednio Nadlesniczemu

Do zadafi poszczegdlnych pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej nalezy sporzadzanie analiz
dotyczacych realizacji Planu Urzadzenia Lasu oraz prowadzenie biezacego monitoringu
realizacji zadafi w planach rocznych zgodnie z indywidualnym zakresem obowiazkow.

Szczegbtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla poszczegélnych pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesne;.

§25

Glowny Ksiegowy (K) kieruje Dzialem Finansowo — Ksiggowym, wykonuje zadania i ponosi
odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ckonomicznego,
analiz, sprawozdawczo$ci oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzna dokumentow
finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, a w szczegélnosci:

1. Prowadzi rachunkowos$¢ nadlesnictwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami;

2. Odpowiada za biezace i prawidlowe prowadzenie sprawozdawczosci finansowej;

3. Sprawuje nadz6ér nad danymi w SILP, w zakresie zgodnosci ksiegowan z

obowigzujacymi przepisami o rachunkowosci, zaktadowym planem kont przepisami prawa
podatkowego, ubezpieczeni spolecznych;

4. Sprawuje nadzor nad prawidlowoscia wprowadzanych danych w podsystemach”
»Oospodarka towarowa”, |, Finanse-Ksiegowo$¢”, Kadr-Place”, Infrastruktura® i
~Planowanie”, w ramach powierzonych mu obowigzkéw, w tym za wprowadzenie do SILP
wartosci planowanych zadan i ewidencjonowania ich wykonania;

5. Analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILP web”, zgodnie z
powierzonym zakresem obowigzkow stuzbowych;
6. Odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie z

obowigzujacymi zasadami polegajace zwtaszcza na:

a) Przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,

b) Zapewnienie terminowego S$ciagania naleznosci i dochodzeniu roszczef
spornych oraz splaty zobowigzan,
7. Analizuje wykorzystanie Srodkéw przydzielonych przez jednostke nadrzedng LP
(z funduszu lesnego) i innych zrodet zewnetrznych (dotacje budzetowe i inne)
8. Opracowuje projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez Nadlesniczego,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegélnosci obiegu dokumentow, kontroli
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wewnetrznej, zasad przeprowadzania inwentaryzacji, instrukcji kasowej i innych w zakresie
merytorycznym komorki; ' -
9. Sprawuje kontrole wewnetrzng w ramach ktdrej dokonuje: ' .
a) wstepnej, biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowigzkow, . ’
b) wstepnych kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planow
finansowych, . .
c) kontroli operacji gospodarczych nadle$nictwa stanowiacych przedmiot
ksiegowan. . . o '
10.  Opracowuje plany finansowo-gospodarcze oraz wspétpracuje w ich tworzeniu z innymi
dzialami w Nadles$nictwie;
11. W miare potrzeby sporzadza analizy finansowe

Gléwny Ksiegowy ma prawo :

1. Whnioskowa¢ do nadlesniczego o okreslenie trybu, wedlug ktérego majg byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne badz stanowiska pracy czynnosci niezbedne
do zapewnienia prawidlowego prowadzenia zapisow ksiegowych i do sporzadzenia
sprawozdawczo$ci finansowej;

2. Zada¢ od innych komérek organizacyjnych udzielania niezbednych informacji i
wyjasnien w zakresie gospodarki finansowej, jak rowniez udostepniania do wgladu
dokumentéw bedacych podstawa tych informacji i wyjasnien;

3. Zada¢ usunigcia nieprawidtowosci wynikajacych z obowiazku stosowania
wewngtrznych uregulowan dotyczacych zakresu merytorycznego dziatania Gloéwnego
Ksiegowego.

Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Gléwnego Ksiegowego.

§26

Dzial Finansowo - Ksi¢gowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego, do jego zadan
nalezy:

1. Wykonywanie zadan dotyczacych gospodarki finansowej Nadlesnictwa

. Prowadzenie ewidencji i kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw;

. Sporzadzanie planéw finansowych i analiz;

. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

. Naliczanie plac pracownikéw Nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczen z
racownikami z innych tytuléw

. Naliczanie i odprowadzanie wplat do PPK

. Sporzadzanie list ptacy wynagrodzen dla pracownikow;

8. Ustalanie uprawnien do zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego i dokonywanie rozliczen
z ZUS z tytutu sktadek ubezpieczeniowych oraz Pafistwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych (PFRON) z tytutu skladek;

9. Naliczanie i przekazywanie naleznych podatkéw od os6b fizycznych, podatku VAT i
podatkéw lokalnych;

10.  Egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajacych z
zarejestrowanych zdarzen gospodarczych;

11. Wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztéw i obiegu
dokument6w oraz biezaca kontrola ich realizacji;
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12. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej materiatéw magazynowych;

13.  Prowadzenie ewidencji wartos$ciowej $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz naliczanie amortyzacji

14.  Prowadzenie ewidencji drewna i uzytkéw ubocznych;

15.  Fakturowanie sprzedazy produktow, ustug z tytulu dzierzawy i najmu gruntow,
mieszkan i pozostatej infrastruktury

16.  Prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu szkodnictwa lesnego zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami sagdow;

17.  Prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

18.  Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych;
19.  Prowadzenie sprawozdawczo$ci wiasciwej dla komorki organizacyjnej

20.  Terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci 1 regulowanie zobowiazan;
we wspOlpracy pracownikami merytorycznymi innych dzialéw i Radcg Prawnym.
21.  Prowadzenie gospodarki kasowe;j.

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§27
Sekretarz (S) kieruje Dzialem Administracyjno-Gospodarczym, inicjuje, koordynuje

1 nadzoruje caloksztalt zagadnien zwigzanych z pracami stanowisk ds. administracyjno —
gospodarczych i zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

1. Organizuje, kieruje oraz sprawuje nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem dziatu
administracji, w tym sekretariatu nadlesnictwa;
2. Koordynuje i nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z planowaniem,

przygotowaniem, realizacja, dokumentowaniem, ewidencjonowaniem rozliczaniem inwestycji
oraz remontéw w Nadlesnictwie;

3. Nadzoruje i koordynuje gospodarke magazynows i zaopatrzeniowa nadlesnictwa,

4. Sprawuje nadzor nad administracja wyposazeniem biura oraz osad lesnych,

5. Pelni nadz6r nad catoksztattem spraw zwigzanych z transportem administracyjnym oraz
srodkami tgcznosci (oprocz tacznosci radiotelefonicznej do celéw p-poz.)

6. Koordynuje sprawy ochrony i zabezpieczenia mienia w tym sprawy zwiazane
z ubezpieczeniem majatku Nadlesnictwa,

7. Sprawuje nadzoér nad gospodarkg lokalows i mieszkaniowa nadlesnictwa wraz
Z czynszami,

8. Nadzoruje prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania,

9. Nadzoruje przygotowanie i przeprowadzenie w pelnym zakresie postgpowan o

udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujaca ustawa Prawo zamowieh
publicznych. Nadzoruje i koordynuje caloksztalt spraw wynikajacych ze stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych, w tym nadzoruje i kontroluje proces zawierania uméw na
dostawy ustugi i roboty budowlane wynikajace ze stosowania PZP

10.  Nadzoruje prowadzenie sktadnicy akt w nadlesnictwie;
11. Nadzoruje wprowadzanie zarzadzen i decyzji Nadlesniczego do SWIP.
12. Odpowiada za poprawnosé, rzetelno$¢ i terminowo$é danych zawartych w SILP

dotyczacych zakresu merytorycznego, w tym dokonuje terminowej akceptacji sprawozdan w
ramach powierzonego zakresu merytorycznego.
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Szczegolowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Sekretarza Nadlesnictwa.

§28

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (SA) nalezy prowadzenie spraw z zakresu
obstugi administracyjnej nadlesnictwa, spraw inwestycyjno-remontowych, transportowych. Do
zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, w tym
sporzgdzanie uméw najmu i dzierzaw oraz administrowanie obiektami i budynkami bedgcymi
w zarzgdzie nadleSnictwa oraz sprawowanie opieki nad urzadzeniami, sprzetem
1 wyposazeniem biurowym;

2. Zaopatrywanie wszystkich komérek organizacyjnych nadlesnictwa w niezbedny sprzet,
maszyny, urzgdzenia biurowe, artykuly pismiennicze, druki, czasopisma, itp.;
3. Prowadzenie ewidencji, sSrodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych;
4. Wydzierzawianie sprzetu i dokonywanie rozliczen z tego tytutu; '
5. Obstuga sekretariatu nadlesnictwa, w tym: rejestrowanie korespondencji wptywajacej

na sekretariat nadle$nictwa oraz korespondencji wysylanej nie elektronicznie i dostarczanej do
adresata za posrednictwem podmiotu zewnetrznego.;

6. Obsluga centrali telefonicznej

7. Opracowywanie zatozen przedprojektowych dotyczacych inwestycji i remontdéw
prowadzonych przez nadlesnictwo;

8. Organizowanie nadzoru inwestorskiego dotyczacych robét inwestycyjnych
i remontowych;

9. Organizowanie i uczestniczenie w odbiorach rob6t inwestycyjnych i remontowych;

10.  Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych remontow;

11. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych $rodkow transportowych nadle$nictwa;
12. Podejmowanie skutecznych dziatah na rzecz zagospodarowania lub zbywania zbednych
sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa;

13.  Przygotowywanie postepowan zgodnie z PZP i uczestniczenie w pracach komisji
przetargowej;

14. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i zabezpieczenia mienia w tym sprawy
zwigzane z ubezpieczeniem majgtku Nadlesnictwa;

15. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikow;

16.  Prowadzenie rejestru uméw czynszéw dzierzawnych w uzytkowaniu zaleznym;
zawieranych przez Nadlesnictwo (poza umowami dotyczacymi sprzedazy drewna i umowami
rodzacymi stosunek pracy);

17. Przygotowanie danych do podatku od nieruchomosci.

18.  Prowadzenie sktadnicy akt w nadlesnictwie;

19. Odpowiada za wprowadzanie zarzadzen i decyzji Nadlesniczego do SWIP.

20.  Prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw.

21.  Prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem
srodkoéw zewnetrznych w merytorycznym zakresie dziaha.

22.  Prowadzenie i koordynowanie spraw zwiazanych z projektami rozwojowymi Laséw
Panstwowych w merytorycznym zakresie dziatu.

23.  Koordynowanie spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz EZD.
24.  Sporzadzenie i aktualizowanie uméw (cywilnoprawnych) uzywania samochodow nie
stanowigcych wlasnosci pracodawcy do celow stuzbowych.
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Szczegbdlowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.

§29

Inzynierowie Nadzoru (NN1, NN2) sprawuja nadzor i kontrole funkcjonalna prawidlowosci
wykonywania czynno$ci gospodarczych w lesnictwach w ramach powierzonego im terenu, w
tym wydaja zalecenia w trybie ustalonym przez Nadlesniczego. Scisle wspélpracujg z Zastepca
Nadle$niczego.

Do zadan Inzynieréw Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej zgodnie z zakresem obowigzkéw i obowigzujacym
Regulaminem Kontroli Wewngtrznej, a w szczegdlnosci:

— kontrolowanie sporzadzonych przez pracownikéw nadlesnictwa dokumentéw
dotyczacych obrotu drewnem,

— kontroli surowca drzewnego na gruncie w zakresie pomiaru, klasyfikacji
jakosciowej, wyrdbki surowca oraz jego rotacji, sktadowania i zabezpieczenia,

— kontrola szacunkéw brakarskich na gruncie,

— weryfikacja i kwalifikacja na gruncie pozycji pod katem mozliwosci stosowania
nowych technologii, w tym maszynowego pozyskania drewna,

— sprawowanie kontroli na gruncie w poprawnosci wykonanych zadan i czynnosci
gospodarczych pod wzgledem merytorycznym, jako$ciowym i iloSciowym oraz pod katem
zgodnosci z dokumentacjg wykonawcza, w tym kontroli prac ulegajacych zanikowi,

— sprawowanie kontroli pod wzgledem jakosciowym 1 iloSciowym,
prawidlowosci i terminowosci wykonania w lesnictwach czynnosci gospodarczych,

— prowadzenie kontroli wykonywanych przez ustugodawcow prac w lesnictwach
z uwzglednieniem zasad BHP,

— kontrolowanie stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych na gruncie
bedacych wynikiem kontroli zewnetrznych,

— akceptacja rozpoczecia i zakonczenia cie¢ na poszczeg6lnych pozycjach oraz
kontrola przygotowania pozycji cig¢ do prac pozyskaniowych, zgodnie z aktualnie
obowiazujacymi w tym zakresie uregulowaniami wewnetrznymi.

2. Wspélpraca ze wszystkimi stanowiskami i komdrkami organizacyjnymi nadlesnictwa
w zakresie prawidlowej realizacji zadan gospodarczych;

3. Rozpatrywanie reklamacji na drewno,

4. Scista wspélpraca z Dzialem Gospodarki Lesnej w sprawach dotyczacych pozyskania,

sprzedazy i gospodarowania drewnem,

5. Wykonywanie pomiaréw terenowych z wykorzystaniem techniki GPS dla celow
gospodarki lesnej,

6. Realizacja wspélnie z innymi komorkami i stanowiskami zadaf wynikajacych
z wymogow certyfikacyjnych gospodarki lesne;j,
7. Wspolpraca z pozostalymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony majatku

Skarbu Pafistwa, w tym wspolpracuje ze Straza Lesng i innymi pracownikami Stuzby Lesnej w
zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.
Wykonujgc zadania i obowigzki w tym zakresie korzysta z przystugujacych mu uprawnien do
zwalczania szkodnictwa lesnego okreslanych w ustawie o lasach;

8. Nadzér nad pracami GNS (NN1)

9. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie zleconym przez Nadlesniczego,

10. Ewidencjonowanie w SILP wykonanych kontroli w module Kontrola pozycji planéw,
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11.  Prowadzenie dzialan zwigzanych z innowacjami i wdrazaniem nowych technologii
w zakresie gospodarki lesnej, organizacji szkolen terenowych dla kadry technicznej
12.  Czynny udzial w przekazywaniu lesnictw,

13. Prowadzenie prac zwiazanych z brakarstwem w tym wyszukiwanie sortymentéw
cennych,
14.  Udzial w dziataniach z zakresu edukacji lesnej i promocji lesnictwa

15. Udzial w komisjach, zespotach zadaniowych, komisjach odbiorczych

Szczegbtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Inzynieréw Nadzoru (NN1, NN2).

§30

Posterunkiem Strazy Lesnej (NS) kieruje Starszy Straznik Leény pelnigcy funkcije
Komendanta, ktory organizuje prace straznikéw lesnych w zakresie ochrony przed
szkodnictwem lesnym i udostepniania lasu.
1. Do obowigzkéw Komendanta Strazy Lesnej nalezy:

a) wlasciwa organizacja pracy Posterunku Strazy Le$ne;j;

b) kierowanie podlegltymi straznikami le$nymi;

¢) analiza sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego na terenie nadlesnictwa;

d) zapobieganie, zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie

e) sporzgdzanie planow pracy oraz sprawozdan z realizacji planu pracy posterunku;

f) analiza materiatéw dochodzeniowych;

g) zabezpieczenie dokumentacji posterunku oraz broni zgodnie z obowiazujacymi
wymogami,

h) prowadzenie magazynu broni oraz dokumentacji zwiazanej z przydzialem,
ewidencja i przechowywaniem broni, amunicji i §rodkéw przymusu bezposredniego;

i) prowadzenie nadzoru nad prawidtowym korzystaniem z terenéw i zasobéw
lesnych przez osoby fizyczne i prawne;

J) wspoldziatanie z policja i prokuraturg w sprawach dotyczacych przestepstw i
szkodnictwa lesnego.

k) organizowanie i uczestniczenie w dziataniach akcyjnych zwigzanych z ochrona
przed szkodnictwem lesnym oraz obrotem drewnem.

1) koordynuje i odpowiada za wprowadzanie na biezaco (zgodnie z wytycznymi)
danych do SESL.
2. Do obowigzkéw straznika lesnego zatrudnionego w Posterunku Strazy Lesnej nalezy
zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
ochrona innych sktadnikéw mienia nadlesnictwa poprzez:

a) przeciwdzialanie czynom przestgpczym i wykroczeniom poprzez -dzialania
prewencyjne (patrole, akcje prewencyjne itp.);

b) ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw i wykroczen;

¢) kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna skladowanego na gruntach
nadlesnictwa i drewna wywozonego z lasu;

d) wykonywanie czynnosci przed procesowych i dochodzeniowych
W postepowaniu uproszczonym;

€) uczestniczenie w postgpowaniach sadowych oraz w sprawach przed organami
ds. wykroczen.

f) prowadzenie czynnosci kontrolnych zwiazanych z obrotem drewnem.

g) wprowadzanie na biezaco (zgodnie z wytycznymi) danych do SESL
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3. Organizacje 1 zakres dzialania Posterunkéw Strazy Lesnej oraz sprawy zwigzane z
ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym regulujg wlasciwe w tym zakresie zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych oraz aktualnie obowigzujace wewngtrzne
uregulowania nadlesnictwa i jednostki nadrzedne;j.

4, Uprawnienia straznika lesnego okresla art. 47 Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991r. o lasach
z pézniejszymi zmianami.

5. Wskazany przez Nadlesniczego straznik lesny pelni funkcje Pelnomocnika ds. UDODO

§31
Zadania z zakresu obronnosci i informacji niejawnych przyporzadkowane sa do stanowiska

ds. pracowniczych. Do zadan tego stanowiska nalezy prowadzenie kancelarii spraw
zwigzanych z obronnoscig i sprawami niejawnymi, a w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadan obronnych nalozonych na nadlesnictwo i zleconych przez
Nadlesniczego, ‘
2 Planowanie realizacji zadan obronnych, opracowywanie i utrzymywanie w stalej

gotowosci aktualnosci dokumentacji planowania obronnego obejmujace;:
— plan operacyjnego funkcjonowania nadlesnictwa;
— plan militaryzacji;
— dokumentacje stalego dyzuru;
— dokumentacj¢ rezerw surowca drzewnego na pniu;
3. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizyczne;;
4. Opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w nadlesnictwie i nadzorowanie
jego realizacji.

§32

Do zadan stanowiska d/s pracowniczych (NK) nalezy prowadzenie caloksztattu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy
dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie.
Do podstawowych zadan tego stanowiska w szczegélnosci nalezy:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych zwiazanych z zatrudnianiem, przebiegiem
pracy i zwalnianiem pracownikoéw w nadlesnictwie jako pracodawcy w swietle obowigzujgcych
w tym zakresie przepisOw prawa;

2. Sporzadzanie dokumentacji i realizacj¢ prac wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu
spolecznym i zaopatrzeniu emerytalnym;

3. Prowadzenie ewidencji osobowej, ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych,
wyjazdow stuzbowych (delegacji i innych) z wykorzystaniem modutu ,,absencje i delegacje”
4. Sporzadzanie dokumentacji, wprowadzanie do SILP danych do naliczania plac
pracownikéw Nadlesnictwa;

5. Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z przekazywaniem lesnictw
i innych stanowisk pracy w zwigzku z ruchem kadrowym w Nadlesnictwie;

6. Sprawowanie merytorycznej kontroli prawidlowosci wyptacanego ryczattu

7. Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizowaniem regulaminu

organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych, regulaminu
(zasad) wyplaty nagrod itp. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu

_-'__-———-—
Zatacznik do zarzadzenia nr 15/2022 Nadle$niczego Nadlesnictwa Daleszyce z dnia 14.06.2022 r. w

sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Daleszyce 2 \ -




__Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Daleszyce

organizacyjnego i regulaminu pracy, zaopatrzone w podpis pracownika i date, dolacza sie do

jego akt osobowych.

8. Koordynowanie spraw zwiazanych z wydawaniem zarzgdzen i decyzji Nadlesniczego i
ich ewidencjonowanie;

9. Ustalanie potrzeb i realizacje szkolen;

10.  Prowadzi sprawozdawczo$¢ wlasciwg dla stanowiska pracy

I1.  Wydawanie i archiwizowanie kart obiegowych pracownikéw

12. Prowadzenie dziatalno$ci zwigzane] z obstugg socjalng pracownikéw oraz emerytow i
rencistow;

13.  Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow

14.  Koordynacja, nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialna
pracownik6w za powierzone mienie przy wspolpracy z Dzialem Administracyjno —
Gospodarczym

15. Koordynuje sprawy zwigzane z obstugg prawna nadlesnictwa.

16.  Obshuguje modut wspomagajacy prowadzenie kontroli instytucjonalne;.

17.  Prowadzi sprawy zwigzane z PPK

18.  Prowadzi sprawy dotyczace zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0s6b dokonujacych zgtoszen w nadlesnictwie;

19. Koordynuje sprawy zwiazane z bezpieczenistwem informacji wynikajace z powszechnie
obowigzujacych przepiséw o ochronie danych osobowych.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnieni i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla specjalisty ds. pracowniczych (NK).

§33

Do zadan Stanowiska ds. koordynacji komunikacji, edukacji i turystyki w Le$nym
Kompleksie Promocyjnym ,Puszcza Swigtokrzyska”/ Rzecznika Prasowego nalezy
prowadzenie spraw z zakresu polityki komunikacyjnej a w szczegélnosci:

1. Wdrazanie i realizacja Polityki Komunikacyjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Pafistwowe w Nadlesnictwie Daleszyce
2. Biezaca wspélpraca z rzecznikiem prasowym RDLP w Radomiu, m.in. przekazywanie

mu informacji istotnych dla realizacji ,,Polityki komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub
dzialaniach w nadle$nictwie

3. Planowanie gtéwnych dziatahh komunikacyjnych w nadlesnictwie i przekazywanie ich
rzecznikowi prasowemu RDLP w Radomiu
4. Odpowiedzialno$¢ za kontakty oraz ksztalt przekazu informacii dotyczacej

Nadlesnictwa Daleszyce i PGL LP trafiajacej do mediow

5. Realizowanie obowigzkéw z zakresu koordynacji, edukacji i turystyki w LKP PS,
szczegblnie wspélpracy z mediami, w tym spoteczno$ciowymi na terenie LKP PS i innych
nadlesnictw po uzgodnieniu z wlasciwym terytorialnie nadle$niczym oraz w porozumieniu z
Zespotem ds. Promocji i mediéw RDLP w Radomiu

6. Kreowanie strategii informacyjnej wobec mediéw, w tym przygotowanie, obshuga i
prowadzenie konferencji prasowych, spotkaf z mediami itp.
7. Prowadzenie dziatania na rzecz upowszechniania wielofunkcyijnej , zrdwnowazonej

gospodarki lesnej, w szczegolnosci w odniesieniu do Gospodarstwa Nasienno-Szkotkarskiego

mj_i_—_—
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8. Prowadzenie dziatan na rzecz ksztattowania, popularyzacji i promocji wizerunku
lesnika i Lasow Panstwowych . .
9. Koordynowanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem na terenie Nadle$nictwa Daleszyce:

projektéw rozwojowych i strategii realizowanych przez Lasy Panstwowe zwigzanych z
Srodowiskiem przyrodniczym i tematyka spoteczno- przyrodnicza.

10.  Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na rzecz
prowadzonych przez nadlesnictwo dziatah w zakresie promocji, edukacji lesnej, turystyki i
projektéw srodowiskowych

11.  Prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa Daleszyce — dbanie o aktualno$é
zamieszczonych tam informacji, zamieszczanie, przygotowanie lub akceptowanie
przygotowanych przez innych informacje i komunikaty publikowane na stronie internetowe;j
Nadlesnictwa Daleszyce

12. Administrowanie profilem spolecznosciowym Facebook Nadlesnictwa Daleszyce,
moderowanie dyskusji prowadzonych za pomoca tego medium .
13. Koordynowanie na terenie Nadlesnictwa Daleszyce spraw zwigzanych ze strategiami

1 programami $rodowiskowymi, przyrodniczymi i przyrodniczo-spotecznymi wdrazanymi
przez UE, administracje rzadowa, samorzadowa i instytucje zewnetrzne.

14, Koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych udzielania odpowiedzi na
zapytania dotyczace informacji publicznej

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest zawarty w imiennym
zakresie opracowanym dla Starszego Specjalisty ds. koordynacji komunikacji, edukacji i
turystyki w Lesnym Kompleksie Promocyjnym ,,Puszcza Swietokrzyska”/ Rzecznik Prasowy
(NR)

§34
Lesniczy (ZL)
i, Lesniczy kieruje lesnictwem i bezposrednio podlega Zastepey Nadlesniczego.
2. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w powierzonym lesnictwie oraz za stan lasu, w tym ochrong¢ p-poz oraz
ochrong przed szkodnictwem i zwalczanie szkodnictwa lesnego. Lesniczy ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng za caly stan mienia na obszarze lesnictwa oraz ochrong granic.
3. W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego Lesniczy korzysta z uprawnien
wynikajacych z ustawy o lasach i obowigzany jest do wspoltpracy ze Straza Le$na, Zastepca
Nadlesniczego, Inzynierem Nadzoru i pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej,

4. Lesniczy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Podlesniczego (ZLP)
przydzielonego do lesnictwa, ktéry mu bezposrednio podlega.

5. Podlesniczy wykonuje obowigzki przydzielone mu bezposrednio przez Lesniczego oraz
wykonuje zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniem szkodnictwa
lesnego, korzystajac z przystugujacych mu uprawnieti.

6. W czasie nieobecnosci Lesniczego zastepuje go Podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci Lesniczego odbywa si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym zarzadzeniem
Nadlesniczego Nadle$nictwa Daleszyce dotyczacym zasad przekazywania i przejmowania
powierzonego majatku i dokumentow w komérkach organizacyjnych Nadlesnictwa Daleszyce.
7. Szczegblowy zakres obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnosci  stuzbowej
Lesniczego i Podlesniczego okresla zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
opracowany imiennie dla Lesniczego i Podle$niczego.

Zalycznik do zarzadzenia nr 15/2022 Nadles$niczego Nadleénictwa_Daleszyce z dnia 14.06.2022 r. w

sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Daleszyce 23 (




Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Daleszyce

8. Organizacje 1 zasady funkcjonowania GNS okre$la odrebny regulamin organizacyjny
jednostki do zadan szczeg6lnych GNS
9. Rozpatrywanie odwotan od decyzji zespoldw szacujacych szkody w obwodach

towieckich wydzierzawianych w zasiegu terytorium Nadlesnictwa Daleszyce zgodnie z
przepisami art. 46 Ustawy — Prawo Lowieckie

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§35

1. Zalacznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

a) schemat organizacyjny Nadlesnictwa Daleszyce - zatgcznik nr 1;

b) wykaz lesnictw - zalgcznik nr 2;

c) wykaz etatbw w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych biura
Nadlesnictwa Daleszyce - zalgcznik nr 3;

d) wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP
w Nadlesnictwie Daleszyce — zatacznik nr 4;

€) Regulamin Organizacyjny jednostki do zadan szczegélnych Gospodarstwa
Nasienno- Szkétkarskiego stanowi zatgcznik nr 5;

2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien Regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym majg

zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz-branzowe, w tym zwlaszcza Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe.

4, Niniejszy Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Daleszyce obowiazuje od dnia
14 czerwca 2022r.

*
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Daleszyce

Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Daleszyce

NADLESNICZY (N)

R 5 NS A AT N

Zastepea Glowny . Inzynierowie | Sekretarz ' Komendant Posterunku Specjalista ds. _sms._m._mﬁe wm._wsm.._w_se.w -
. s | “ § 0 PR 3 mun I, edukacji i turys
Nadle$niczego (Z) Ksiggowy (K) Nadzoru AWZH,ZZNV MW Nadles$nictwa (S) M Strazy Lesnej (NS) pracowniczych (NK) w LKP wm,:_gﬁar u_z_%sw (NR)
—» Dzial Finansowo — Ksiegowy (KF) Dziat
4 Administracyjno - Gospodarczy (SA)
4
v
Straznicy lesni
' ' ' |
Lesniczowie (ZL) Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) Jednostka do zadai

8 5 szczegdlnych Gospodarstwo

1 Nasienno-Szkotkarskie w

ﬁ (GNS)

; Lesniczy, Podlesniczy,

Podlesniczowie (ZLP) Specjalista ds. nasiennictwa,
9 Robotnik — 1

Instruktor Techniczny - 1
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Zaltacznik Nr 3 do

Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Daleszyce

Wykaz etatow
W poszczegobinych komérkach organizacyjnych
Nadlesnictwa Daleszyce

Liczba etatow

L.p. Wyszczegodlnienie Stuzba poza Stuzba
7 Lesna Lesng
1. | Nadle$niczy N 1 -
2. | Zastepca Nadle$niczego Z 1 -
3. | Gtéwny Ksiegowy K 1 -
4. | Sekretarz S 1 -
5. | Inzynier nadzoru — stanowisko ds. kontroli 2 -
NN (NN1, NN2)
6. | Starszy Specjalista Stuzby Lesénej ds. 1
koordynacji komunikacji, edukaciji i
turystyki w Lesnym Kompleksie
Promocyjnym ,Puszcza
Swigtokrzyska”/Rzecznik Prasowy
NR
7. | Dziat gospodarki lesnej 4 1
2G (ZGS,ZGH, ZGD, ZGP) Z2GO
8. | Dziat finansowo- ksiegowy - 4
KF (KFP, KFM,
KFZ, KFK)
9. | Dziat administracyjno - gospodarczy 4
SA (SAIl, SAS,
SAZ, SAT)
10| Posterunek Strazy Lesnej NS 4 -
(NS, NS1, NS2, NS3)
11| Stanowisko ds. pracowniczych NK - 1
12| Le$nictwo Wtochy (ZL, ZLP) 2 -
13| Le$nictwo Sierakow (ZL, ZLP) 2 -
14| Lesnictwo Cisow (ZL, ZLP) 2 -
15| Lesnictwo Niestachow (ZL, ZLP1, ZLP2) 3 -
16| LeSnictwo Marzysz (2L, ZLP) 2 -
17| Le$nictwo Radomice (2L, ZLP) 2 -
18| Lesnictwo Trzemosna (ZL, ZLP) 2 -
19 Les$nictwo tuczewnica (2L, ZLP) 2 -
20 GNS (ZLG, ZLPG, ZSG,) 2 1
21| Robotnik obstugi (ZRG) - 1
22 Instruktor Techniczny (ZIG) - 1
Razem 34 13

Daleszyce, dnia 14 czerwca 2022 r.




Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Daleszyce

Wykaz osob

uprawnionych do stosowania Funkcji ,,GLOBAL” w Systemie Informatycznym
Lasow Panistwowych w Nadle$nictwie Daleszyce

Zakres stosowania
Funkcji ,,GLOBAL”

Imie i nazwisko, stanowisko osoby upowaznionej

Pozycja planu typu:
ADM, INW

tukasz Kowalczyk - Sekretarz w Nadle$nictwie
Danuta Ramza — Gtéwny Ksiegowy

Pozycja planu typu:
UTRZ

tukasz Kowalczyk — Sekretarz w Nadle$nictwie
Beata Harabin — Specjalista SL

Danuta Ramza — Gtowny Ksiegowy

Michat Ostrowski — Zastepca Nadle$niczego

Pozycja planu typu:
POZ, UBOCP

Rafat Radek — Starszy Specjalista SL

Michat Ostrowski —~ Zastepca Nadle$niczego

Danuta Ramza — Gtéwny Ksiegowy

Dorota Zigba — Specjalista ds. ochrony lasu i pozyskania drewna

—Pozycja planu typu:

' ZAD

HOD, NAS, BUD, SZKL,

Mariusz t awrentiuk — Starszy specjalista SL
Michat Ostrowski — Zastepca Nadlesniczego
Danuta Ramza — Gtéwny Ksiegowy

Pozycja planu typu:
OCHRL

Dorota Zieba — Specjalista ds. ochrony lasu i pozyskania drewna
Michat Ostrowski — Zastepca Nadlesniczego
Danuta Ramza — Gtéwny Ksiegowy

Pozycja planu typu:
OCHRP

Dorota Zigba — Specjalista ds. ochrony lasu i pozyskania drewna
Michat Ostrowski — Zastepca Nadle$niczego
Danuta Ramza — Gloéwny Ksiegowy

Pozycja planu typu:
OCHRPR

Beata Harabin — Specjalista SL

Michat Ostrowski — Zastepca Nadlesniczego

Danuta Ramza — Gléwny Ksiegowy

Dorota Zieba — Specjalista ds. ochrony lasu i pozyskania drewna

Pozycje planu typu:
PRZYCH

Rafat Radek — Starszy Specjalista SL
Mariusz tawrentiuk ~ Starszy Specjalista SL
Danuta Ramza - Gléwny Ksiegowy

Michat Ostrowski — Zastepca Nadle$niczego

manipulacyjna

Wykazy odbiorcze Lesniczowie
drewna Podle$niczowie
Specyfikacja Lesniczowie

Podles$niczowie

Aneta Kaczmarska — Ksiegowy

Teresa Bagk — Starszy Ksiegowy

Justyna Gajewska — Ksiegowy

Kinga Knap - Ksiegowy

Michat Ostrowski — Zastepca Nadlesniczego
Danuta Ramza — Gidwny Ksiegowy

Specyfikacja

Aneta Kaczmarska — Ksiegowy

Vane e
-
P




manipulacyjna z
reklamaciji

Danuta Ramza — Gtéwny Ksiegowy

Zespoty Ksiegowe

Danuta Ramza - Gtéwny Ksiegowy
Teresa Bak - Starszy Ksiegowy

Miesieczne obliczanie
TKW

Danuta Ramza - Gtéwny Ksiegowy
Teresa Bak — Starszy Ksiegowy
Kinga Knap — Ksiegowy

Justyna Gajewska — Ksiegowy
Aneta Kaczmarska - Ksiegowy

Kartoteka zarobkowa
Naliczanie amortyzaciji

Absencje Teresa Bak — Gtéwny Ksiegowy
Renata Rolko - Specijalista ds. Pracowniczych
WR Teresa Bak — Starszy Ksiegowy

Danuta Ramza — Gtéwny Ksiegowy

Umowy dotyczgce
sprzedazy drewna

Rafat Radek — Starszy Specjalista SL
Michat Ostrowski - Zastepca Nadlesniczego
Danuta Ramza — Giéwny Ksiegowy

Aneta Kaczmarska - Ksiegowy

Zlecenia w gospodarce
towarowej

Aneta Kaczmarska — Ksiegowy
Teresa Bak — Starszy Ksiegowy
Justyna Gajewska — Ksiegowy
Danuta Ramza ~ Giéwny Ksiegowy
Kinga Knap - Ksiegowy

_Kwity zrywkowe

Rafat Radek — Starszy Specjalista SL

| Le$niczowie

Podlesniczowie

Danuta Ramza — Gtéwny Ksiegowy

Michat Ostrowski — Zastepca Nadlesniczego

Dorota Zigba — Specjalista ds. ochrony lasu i pozyskania drewna

Kwity wywozowe

Danuta Ramza - Gtéwny Ksiegowy

Aneta Kaczmarska - Ksiegowy

Rafat Radek — Starszy Specjalista SL
Michat Ostrowski — Zastepca Nadle$niczego

Protokdt odbioru robét

Mariusz tawrentiuk — Starszy Specjalista SL

Dorota Zigba — Specjalista ds. ochrony lasu i pozyskania drewna
Rafat Radek - Starszy Specjalista SL

Beata Harabin — Specjalista SL

Michat Ostrowski — Zastepca Nadlesniczego

Przychdd materiatow
i uzytkdw ubocznych

Aneta Kaczmarska — Ksiegowy
Justyna Gajewska — Ksiegowy
Danuta Ramza ~ Gtéwny Ksiegowy J




Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Daleszyce z dnia 14 czerwca 2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

GOSPODARSTWA NASIENNO-
SZKOLKARSKIEGO W SUKOWIE

jednostki do zadan szczegdéinych Nadlesnictwa

Daleszyce

Daleszyce, czerwiec 2022 r.




Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin Organizacyjny Gospodarstwa Nasienno-Szkétkarskiego w  Sukowie
okresla organizacje wewnetrzng, ogoiny zakres zadan oraz zasady funkcjonowania
gospodarstwa jako wyodrebnionej jednostki do zadan szczegélnych Nadle$nictwa
Daleszyce

§2

Gospodarstwo Nasienno-Szkétkarskie w Sukowie zostato utworzone na podstawie
Zarzadzenia nr 21 Nadle$niczego Nadles$nictwa Daleszyce z dnia 23 listopada 2016
roku, w ktérym wyodrebniono w ramach jednostki organizacyjnej — Nadle$nictwa
Daleszyce Gospodarstwo Nasienno-Szkétkarskie w Sukowie (zwane dalej GNS) jako
jednostke do zadan szczegdinych.

L

[ §

4.
a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
)
i)
k)
1)

Organizacja wewnetrzna.
§3

GNS kieruje Lesniczy — Kierownik GNS.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.

Uprawnienia i kompetencje Le$niczego wynikajg z zapiséw niniejszego
regulaminu organizacyjnego oraz szczegotowego zakresu obowigzkow.

W szczegodlnosci Lesniczy odpowiedzialny jest za:

aktywny udziat w corocznym planowaniu produkcji w GNS i sporzadzanie
projektow planéw gospodarczych w formie analogowej oraz elektronicznej przy
wykorzystaniu biurka le$niczego;

organizowanie catego procesu produkcyjnego sadzonek w GNS;

prawidtowe planowanie i przeprowadzanie kampanii siewnych;

nadzor nad prawidiowym wykonywaniem wszelkich zabiegéw pielegnacyjnych
podczas wzrostu sadzonek;

nadzér nad prawidtowym deszczowaniem oraz nawozeniem sadzonek i dobor
odpowiednich srodkéw ochrony roslin;

prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji produkcji szkoétkarskiej;

nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesu wyjmowania sadzonek z kaset i
przygotowywaniem ich do przechowywania w przechowalni sadzonek;
przygotowanie i nadz6r nad procesem wydawania sadzonek do lesnictw oraz
nadlesnictwom, ktére zlecity produkcje materiatu sadzeniowego w GNS;
nadzoér nad prawidlowym stanem technicznym infrastruktury wchodzacej
tworzacej GNS;
coroczne rozliczenie produkcji szkdtkarskiej wspolnie z Dziatem ZG;

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem przechowalni nasion;
coroczne ustalanie minimalnego zapotrzebowania na nasiona do realizaciji
produkcji szkétkarskiej;

m) wykorzystywanie raportowania danych dostepnych z poziomu SILPweb, BO

n)

i SILP znakowego przy wykorzystaniu biurka le$niczego;

udzielanie instruktazu i nadzér nad przebiegiem prac oraz nalezytym
wykonywaniem obowigzkéw przez podleglych mu pracownikéw, a zwtaszcza
wlasciwej jako$ci i terminowego wykonawstwa rob6t oraz przestrzegania zasad
organizacji, bezpieczeristwa i higieny pracy wedtug obowigzujgcych instrukcji
technicznych i technologicznych;




0) dopilnowanie i egzekwowanie stosowania przez siebie [ podleg_’fych
pracownikow $rodkéw ochrony osobistej zgodnie z przeznaczeniem,
nadzorowanie rob6t w sposéb zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy
oraz schorzeniami, wywotanymi warunkami srodowiska pracy; _ o

p) przedktadanie propozycji wyrézniania podlegtych pracownikow, jak rowniez
wnioskowanie o ich ukaranie; o

q) podejmowanie dziatan w kierunku zabezpieczenia budynkéw i innych obiektow
GNS przed pozarami oraz nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczqcych
zabezpieczenia majatku przez podleglych mu pracownikow i osoby
przebywajgce na terenie GNS; _

r) nadzér nad prawidtowym realizowaniem prac zleconych do wykonania firmom
zewnetrznym (ZUL);

s) aktywny udziat w procesie planowania zadan gospodarczych oraz zakupow wg
swoich wtaéciwosci na kolejny rok i $cistg wspdtprace w tym zakresie z Dziatem
ZG i SA nadlesnictwa;

t) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich dokumentdw z zakresu
prowadzonych spraw, a w szczegdlnosci dokumentéw Zrédtowych
wprowadzanych do SILP;

u) prawidtowa organizacja pracy odnosnie zadan oraz czasu ich wykonywania dla
pracownikdéw majacych wykona¢ te zadania;

v) udziat w szkoleniach i naradach organizowanych w nadle$nictwie oraz
jednostkach nadrzednych w ramach powierzonych zagadnien;

w) aktywny udziat w procesie opracowywania dokumentacji z zakresu zamawiania
ustug le$nych w zakresie swojego dziatania;

X) prowadzenie obiegu dokumentacji zgodnie ze schematem obiegu dokumentow
obowigzujgcym w nadle$nictwie;

y) utrzymanie w nalezytym porzadku oraz stanie akt i dokumentéw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna;

Z) sporzadzanie dokumentac;ji ptacowej i przychodowo-rozchodowej;

aa)rejestrowanie otrzymanych do zatatwienia spraw;

bb)rejestrowanie i przechowywanie akt spraw zatatwionych bezposrednio do czasu
przekazania tych akt do sktadnicy akt;

cc) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Kontroli Wewnetrznej w Nadlesnictwie Daleszyce.

§4
Lesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za kierowane GNS, a w szczegolnosci:
a) odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP, Kodeksu Pracy oraz przepiséw
z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
b) odpowiada materialnie za powierzone mu $rodki trwate oraz $rodki na
wyposazeniu.

§5
Lesniczy wykonuje swoje funkcje réwniez przy pomocy bezposrednio mu
podlegajgcych pracownikéw, tj. Podle$niczego, Specijalisty ds. nasiennictwa oraz
robotnika obstugi i instruktora technicznego, ktérzy dziatajg w ramach udzielonych im

przez Nadlesniczego uprawien opisanych szczegétowo w zakresach czynnosci i
obowigzkow.

1. Do zadan Podlesniczego nalezy w szczeg6Inosci: [\'n
x Ul
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a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

1)

udziat w planowaniu produkcji szkétkarskiej oraz w planowaniu zaopatrzenia
w materialy konieczne do hodowli sadzonek z zakrytym systemem
korzeniowym (substrat, perlit, nawozy, $rodki chemiczne);

nadzor i ewidencja czasu pracy agregatu pradotworczego;

udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem szkotki do sezonu
produkcyjnego tj. przygotowaniem zbiornikdbw na wode technologiczna,
przygotowanie ramp na polach hodowlanych;

obstuga linii technologicznej w czasie siewow;

nadzor nad czyszczeniem linii i hali siewu po etapie prac zwigzanych
Z wysiewem;

organizacja prac transportowych na szkoice zwigzanych z transportem
wewnetrznym tj. transportem kaset, torfu, obsianych kaset, sadzonek;

udziat w planowaniu zagospodarowania powierzchni pod namiotami i na polach
hodowlanych poszczegdlnymi gatunkami w czasie okresu wegetacyjnego jak i
po jego zakonczeniu;

udziat lub samodzielne wykonawstwo prac zwigzanych z podlewaniem
i zabiegami chemicznymi;

kontrola odczytéow parametrow klimatu w namiotach oraz na polach
hodowlanych oraz reagowanie na poszczegéine alarmy;

kontrola pracy monitoringu wizyjnego;

biezaca kontrola wzrostu i rozwoju sadzonek w namiotach foliowych i polach
hodowlanych, monitoring pod katem ewentualnych objawéw chorobowych,
ochrona sadzonek przed szkodami biotycznymi abiotycznymi przy pomocy
dostepnych srodkéw technicznych;

nadzor nad pracami zwigzanymi z pieleniem i przerywaniem siewow;

m) udziat w pracach zwigzanych z wyjmowaniem sadzonek i myciem oraz

n)
0)

P)

Q)

r)
s)

sktadowaniem konteneréw styropianowych;

udziat w zatadunku chtodni przechowalni sadzonek;

nadzér nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem porzadku w obiektach
kubaturowych, drogach, chodnikach i placach;

kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym w zakresie
przestrzegania obowigzujacych instrukcji technologicznych i technicznych,
bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robét, prowadzenie dziatarn w zakresie
edukacji leSnej spoleczenstwa;

dbato$¢ o fad i porzadek w miejscu pracy oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepisow BHP przez pracownikow;

dbato$¢ o mienie i powierzony sprzet;

wykorzystywanie raportowania danych dostepnych z poziomu SILPweb przy
wykorzystaniu biurka le$niczego.

Do zadan Specjalisty ds. nasiennictwa nalezy w szczeg6Inosci:

ilosciowy i jakosciowy odbior nasion dostarczanych do przechowalni przez
nadlesnictwa, ktére zdecydowaly sie je zdeponowaé w tym obiekcie;

nadzér nad procesem przystosowywania nasion do przechowywania
(czyszczenie, sptawianie zotedzi i ich termoterapia, przebieranie bukwi,
zaprawianie nasion, itp.);

nadzor nad procesem przystosowywania nasion do siewéw (w szczegdblnosci
stratyfikacja buka);




d)
e)
f)

g)

h)

)

nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu przechowywania (monitoring
temperatury i wilgotnosci, pobieranie prébek nasion do oceny, podejmowanie
decyzji o koniecznosci przebierania nasion, itp.);

nadzér nad poprawnym dziataniem wszystkich maszyn i urzadzen pracujgcych
w przechowalni nasion;

obstuga (w tym edycja) modutu ZASOBY w SILPWeb nadle$nictwa;
wspotpraca z Dziatem KF nadle$nictwa odnos$cie poprawno$ci prowadzenia
dokumentacji stuzacej do naliczania ptatnosci za depozyty nasienne innym
nadle$nictwom.

aktywny udziat w procesie planowania zadan gospodarczych oraz zakupéw wg
swoich witasciwoéci na kolejny rok i $cista wspoélprace w tym zakresie
z Dziatem ZG i SA nadle$nictwa.

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich dokumentow
z zakresu prowadzonych spraw, a w szczegolnosci dokumentdéw zrédtowych
wprowadzanych do SILP.

prawidiowa organizacja pracy odnos$nie zadan oraz czasu ich wykonywania dla
pracownikéw majacych wykonaé te zadania.

Do zadan Robotnika obstugi nalezy w szczegéinosci:
roztadunek nasion, ktére sptywajg do przechowalni jako depozyty innych
nadlesnictw.

przemieszczanie nasion wewnatrz przechowalni w ramach procesu
przystosowania do przechowywania jak i do wysiewu.

kontrola parametréw przechowywania nasion w chiodniach.

pobieranie prébek nasion do wykonywania okresowej oceny nasion.

dbatos¢ o czystos¢ ciggéw komunikacyjnych, komér chtodniczych oraz innych
pomieszczen wchodzacych w skiad przechowalni nasion.

wykonywanie wszelkich prac, w ktdrych koniecznym jest wykorzystanie wézka
widiowego tj. roztadunek substratu, kaset i podpér styropianowych, perlitu,
nawozow, transport wewnetrzny wszelkich komponentow, zatadunek
i przechowalni nasion i sadzonek, zatadunek samochodéw skrzynkami
z sadzonkami, itp.

prowadzenie ewidencji pracy wozka widtowego.

czyszczenie i konserwacja linii do siewu, wyjmowania i segregacji sadzonek
oraz modutu do mycia i dezynfekcji konteneréw.

pomoc przy rozktadaniu i skfadaniu podpér styropianowych w namiotach
foliowych i na polach hodowlanych.

udziat w przygotowaniu zbiornikéw na wode technologiczna (czyszczenie,
zaktadanie powtoki antyglonowej, pomp), przygotowaniu ramp deszczujgcych
na polach hodowlanych (roztozenie wezy, zatozenie dysz, itp.).

koszenie, zbieranie i wywoz trawy z terenéw zielonych GNS. Koszenie trawy
wzdtuz ogrodzenia GNS.

po sezonie wegetacyjnym uczestnictwo w pracach zwigzanych
z uporzadkowaniem pél hodowlanych (grabienie i wywoz lisci, demontaz wezy
i dysz, zdjecie ze zbiornikéw na wode powtoki antyglonowej).

m) ods$niezanie, zamiatanie drég, placow i chodnikéw na terenie GNS i w obrebie

budynku biurowego nadleénictwa przy uzyciu dostepnych narzedzi.

n) wszelkiego rodzaju prace porzadkowe w obiektach kubaturowych (maszynowe

mycie podidég w hali siewu, magazynie warsztatowym, przechowalni naEsHion i
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sadzonek) oraz na placach, drogach, chodnikach, w namiotach foliowych i na
polach hodowlanych.

0) biezace kontrolowanie wzrostu i rozwoju sadzonek w namiotach foliowych
i polach hodowlanych.

p) udziat w pracach zwigzanych z wyjmowaniem sadzonek, ich segregacja,
zatadunkiem w skrzynki oraz przy myciu i dezynfekcji kaset.

q) wykonywanie prac zwigzanych z podlewaniem sadzonek.

r) wykonywanie prac konserwacyjnych maszyn i urzgdzer wg kompetencii.

s) dbato$¢ o mienie i powierzony sprzet.

t) informowanie Leéniczego o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowosciach
zauwazonych na terenie GNS.

u) wykonywanie wszelkich innych prac zgodnie z poleceniami Le$niczego.

4. Do zadan Instruktora technicznego nalezy w szczegélnosci:

a) wykonywanie  wszelkich prac  zwigzanych z przejmowaniem,

ewidencjonowaniem i przechowywaniem nasion,

b) wykonywanie prac zwigzanych z procesem stratyfikacji nasion buka,

c) wykonywanie prac zwigzanych z zachowaniem w odpowiedniej sprawnosci
technicznej maszyn i urzadzen znajdujacych sie na terenie przechowalni nasion,

d) dbato$¢ o fad przestrzenny i estetyczny, czysto$é ciggow komunikacyjnych,
komor chtodniczych oraz innych miejsc na terenie GNS,

e) sprawdzanie parametréw przechowywania nasion oraz sadzonek w chiodniach
i informowanie przetozonego o ewentualnych zmianach,

f) wykonywanie wszelkich prac, w ktérych koniecznym jest wykorzystanie wozka
widtowego,

g) wykonywanie prac zwigzanych z konserwacja linii do siewu, wyjmowania i
segregacji sadzonek oraz modutu do mycia i dezynfekcji konteneréw,

h) pomoc przy rozktadaniu i sktadaniu podpor styropianowych w namiotach
foliowych i na polach hodowlanych,

i) Udziat w przygotowaniu zbiornikéw na wode technologiczna,

j) wykonywanie prac zwigzanych z pielegnacjg zieleni na terenie Gospodarstwa
Nasienno-Szkéftkarskiego,

k) wykonywanie prac zwigzanych z pielegnacjg zieleni w obrebie budynku
biurowego nadlesnictwa i na terenie Parkingu Le$nego SNVymystow”,

) uczestnictwo w pracach zwigzanych z uporzgdkowaniem pél hodowlanych po
sezonie wegetacyjnym,

m)wykonywanie prostych prac konserwacyjnych w budynkach kubaturowych GNS

n) sprawdzaniem warunkéw wilgotnosciowym w kontenerach styropianowych,

0) wykonywanie prac zwigzanych z konserwacjg maszyn i urzadzen wg
kompetenciji,

p) dbatos$¢ o mienie i powierzony sprzet,

q) nadzor czynnosci zwigzanymi ze skaryfikacjg nasion debu, siewem nasion oraz
wyjmowaniem i segregacja sadzonek,

r) nadzor nad pracami zwigzanymi z wydawaniem sadzonek do nadle$nictw,

s) informowanie Le$niczego o wszelkich zagrozeniach i nieprawidtowosciach
zauwazonych na terenie GNS,

t) wykonywanie wszelkich innych prac zgodnie z poleceniami Le$niczego.




§6
Z ramienia Nadlesniczego funkcje kontrolng w GNS petni Inzynier Nadzoru
(NN1).

1. Zasady funkcjonowania GNS
§7

1. Za wyjatkiem przypadkéw jednoznacznie opisanych w niniejszym Regulaminie,
kazdy pracownik GNS podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenie stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich
wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktoéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami
lub przekonaniami pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go
na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej — w zakresie petnionych funkgcji stuzbowych — od przetozonego tej
komorki lub jednostki, do ktorej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na piémie za pokwitowaniem.

§8
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez Nadlesniczego lub Zastepce Nadle$niczego; w wyjatkowych sytuacjach
przez inne osoby upowaznione przez Nadle$niczego.
2. Pozostate zasady wytwarzania, przetwarzania, wysytania, odbierania
i przechowywania korespondencji zawiera Instrukcja kancelaryjna PGL LP
wdrozona do stosowania odrebnym zarzadzeniem.

§9
1. Le$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Podlesniczy lub inna osoba
wyznaczona przez Zastepce Nadlesniczego w uzgodnieniu z Nadle$niczym.
2. Szczegodlowe uregulowania dotyczace petnienia zastepstw zawieraja zakresy
czynnosci wszystkich stanowisk.

§10
Wszyscy pracownicy GNS obowigzani sg do wspétpracy i udzielania sobie
wzajemnej pomocy przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

§11

Wszyscy pracownicy GNS zobowigzani sa:

a) znaC przepisy prawne z zakresu swego dziatania oraz dbaé o mienie
i wizerunek Laséw Paristwowych;

b) zgtaszaé Le$niczemu przypadki niszczenia mienia i kradziezy w GNS;

c) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej w rozumieniu zapiséw Zarzagdzenia nr 6
Dyrektora Generalnego LP z dnia 20.01.2010 r. w sprawie ustalen(? zasad
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klasyfikacji, ochrony i udostepniania informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstw w PGL LP.

. Postanowienia koncowe.

§12

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace postanowien Regulaminu
Organizacyjnego Gospodarstwa Nasienno-Szkotkarskiego w  Sukowie
rozstrzyga Nadle$niczy po zasiegnieciu opinii Le$niczego.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
zastosowanie majg ogodlne przepisy prawa, w tym w szczegolnosci: Kodeks
Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks Postepowania Administracyjnego, a takze
przepisy wewnatrz branzowe, a zwlaszcza Statut Paristwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Panstwowe oraz Regulamin Organizacyjny Nadles$nictwa
Daleszyce.

§13
Regulamin Organizacyjny Gospodarstwa Nasienno-Szkétkarskiego w Sukowie jako

jednostki do zadan szczegéinych Nadle$nictwa Daleszyce wchodzi w zycie z dniem
14 czerwca 2022 r.

ZATWIERDZAM




Zatgcznik do Regulaminu

Oam:_wmoﬁ.:mmﬂ
Gospodarstwa Nasienno-Szkétkarskiego w Sukowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY GOSPODARSTWA NASIENNO-SZKOLKARSKIEGO - JEDNOSTKI DO ZADAN SZCZEGOLNYCH

NN1

ZSG

SPECJALISTA

DS. NASIENNICTWA

INSTRUKTOR
TECHNICZNY

-
ZIG

|  RroBOTNIK

BSLUGI

Stanowiska w Stuzbie Lesnej

Stanowisko poza Stuzba Le$ng

Stanowiska robotnicze




