Zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego

SZCZEGOLOWE ZAKRESY OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH

PRACOWNIKOW BEZPOSREDNIO PODLEGLYCH NADLESNICZEMU

L.p.

Stanowisko

Symbol

Bezposrednio podlegle

PODSTAWOWE OBOWIAZKI SLUZBOWE

stanowiska
1. | Zastepca Z 1. Stanowisko ds. hodowli | | Kieruje dziatem gospodarki lesnej i praca lesniczych pod katem prowadzenia
Nadlesniczego i urzadzania lasu catoksztaltu zadan w zakresie:

(ZG-1)

2. Stanowisko ds. stanu
posiadania i leSnej
mapy numerycznej

(ZG-2)

3. Stanowisko ds.
marketingu
i gospodarki drewnem
(ZG-3)

4. Stanowisko ds.
uzytkowania lasu
i gospodarki towarowej
(2G-4)

5. Stanowisko ds.
ochrony lasu, przyrody
i komunikacji
spolecznej
(ZG-5)

A. Uzytkowania lasu, marketingu i gospodarki drewnem, a w szczegolnosci:

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
3
k)
D

m)

n)
0)

organizacji 1 biezacej analizy realizacji planu pozyskania drewna (programy
operacyjne, projekty, itp.);

planowania czynno$ci gospodarczych zgodnie z obowigzujacym planem
urzadzenia lasu;

szacunkow brakarskich i1 prawidlowego wykorzystania surowca drzewnego;
przestrzegania tadu przestrzennego i1 czasowego oraz zalecanych w planie
urzadzania lasu r¢bni;

pozyskania drewna i uzytkowania ubocznego (koordynacja, nadzér, analiza);
zrywki 1 wywozu drewna;

marketingu i sprzedazy drewna (koordynacja, organizacja i przeprowadzanie
przetargéw drewna);

sporzadzania uméw na sprzedaz drewna, monitorowanie ich realizacji;
opracowywanie cennikow na sprzedaz detaliczng drewna 1 innych produktow
drzewnych i niedrzewnych;

monitorowanie poszczegolnych branz rynku drzewnego pod katem potrzeb.
sporzadzanie i prowadzenie wniosku cig¢,

nadzor i kontrola stosowania norm jakos$ciowych na produkty;

sporzadzanie okresowych analiz (miesigcznych, kwartalnych, rocznych)
1 niezbednych informac;ji;

organizacji i realizacji cig¢ zrgbowych, przergbowych i trzebiezy;

ubocznego uzytkowania lasu oraz zbytu ptodéw runa le$nego.




B. Gospodarki lesnej, a w szczegolnoSci:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

nasiennictwa 1 selekcji zgodnie z ustawa o LMR i przepisami Inspekcji
Ochrony Ro$lin i Nasiennictwa,

bilansowania potrzeb na material siewny i sadzeniowy oraz koordynacja
w nadles$nictwie.

szkotkarstwa 1 obrotu sadzonek oraz wtasciwego prowadzenia dokumentacji;
hodowli lasu (odnowien naturalnych 1 sztucznych, zalesien, poprawek
1 uzupehien, przebudowy drzewostanow, pielegnacji upraw i mtodnikéw
oraz drzewostanow);

wykonywanie analiz planow urzadzenia lasu w zakresie hodowli pod katem
potrzeb oraz celéw hodowlanych;

ochrony lasu (stata kontrola stanu sanitarnego lasu oraz stopnia zagrozenia
przez owady, grzyby oraz inne patogeny i choroby);

g) koordynowanie dziatan, majacych na celu ograniczenie szkdd powodowanych

h)
i)

)
k)

D

czynnikami biotycznymi, abiotycznymi i1 antropogenicznymi;

nadzorowanie prac w zakresie szacowania i1 ewidencjonowania szkdd

powstalych w lasach oraz pomoc w ustalaniu ich przyczyn,

organizacja zabiegéw zwalczajacych 1 ochronnych,

opracowywanie programow dziatania w przypadku zagrozen.

ochrony ekosystemow lesnych

- prognozowanie wystepowania szkodnikow,

- organizowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ zapobiegajacych szkodom
owadzim, grzybowym 1 innymi,

- nadzor nad s$rodkami ochrony lasu i1 nie dopuszczenie do stosowania
srodkow nie zatwierdzonych przez IBL (FSC),

- lansowanie biologicznych metod ochrony lasu;

koordynowanie dzialan zmierzajacych do realizacji na terenie nadlesnictwa

programéw 1 zasad ochrony srodowiska, przyrody i krajobrazu, w tym:




- nadz6r nad realizacja zadan ochronnych na obszarach NATURA 2000,

- wspoltpracy z instytucjami wiasciwymi w zakresie ochrony przyrody,

- koordynacja i nadzor nad pracami zwigzanymi z inwentaryzacjami
przyrodniczymi.

m) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem lasu i turystycznym
wykorzystaniem obszarow lesnych oraz edukacja;

n) wspolpraca z organizacjami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
pozarzadowymi organizacjami ekologicznymi w zakresie ochrony
ekosystemow lesnych oraz ochrony réznorodnosci przyrodnicze;j;

0) ochrony $srodowiska, przyrody i krajobrazu;

p) zadrzewien i plantacji;

q) melioracji agrotechnicznych, gospodarki lgkowo-rolnej oraz gospodarki
wodnej w lasach;

r) gospodarki towieckiej

okreslanie stanow zwierzyny,

monitorowanie stanu urzadzen towieckich

monitorowanie zagospodarowania lowisk,

okreslanie poziomu szkdd od zwierzyny,

— koordynowanie inwentaryzacji zwierzyny townej,

— kontrolowanie prawidtowos$ci sporzadzania rocznych planéw towieckich,

— sporzadzanie analiz z realizacji planow pozyskania,

— wspdlpraca z PZL oraz administracja samorzadowa i dzierzawcami
obwodow towieckich w zakresie gospodarki towieckiej.

— monitorowanie szkod od zwierzyny w lesie - w uprawach, mtodnikach i

drzewostanach,

C. Urzadzania lasu i stanu posiadania, a w szczegolnoSci:
a) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych urzadzania lasu i geomatyki
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lesne;j

b) uczestniczenie w opracowywaniu planu urzadzania lasu oraz operatu
glebowo-siedliskowego;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg
polno-lesng 1 uznawaniem laséw za ochronne;

d) coroczne aktualizowanie lesnej mapy numerycznej (LMN);

e) wdrazanie systemu informacji przestrzennej (SIP);

f) sktadnicy akt kartograficznych;

g) prowadzenie ewidencji gruntdéw w nadlesnictwie;

h) opiniowanie zmian przeznaczenia gruntéw lesnych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

1) prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych ze stanem posiadania
nadle$nictwa:
- sprzedazy lasow, gruntdw 1 innych nieruchomosci,
- zmiany przeznaczenia i wylaczania gruntow lesnych z produke;ji,
- nabywania lasow, gruntéw 1 innych nieruchomosci,
- przekazywania lasow, gruntow i1 innych nieruchomosci;
- przyjmowania laséw, gruntéw i innych nieruchomosci,
- wymiany, scalania oraz zamiany gruntéw;
- dzierzawy, najem, uzyczenie, stuzebno$¢ lasow, gruntéw i innych

nieruchomosci (umowy),

- zmiany rodzaju uzytkowania gruntoéw, eksploatacja zt6z i kopalin,
- zaktadania ksigg wieczystych,
- naruszania stanu posiadania.

j) coroczne uzgadnianie stanu posiadania z o$rodkami geodezyjnymi oraz
sporzadzanie protokoldw rozbieznosci,

k) sprawowanie nadzoru w zakresie korzystania z lasow, gruntéw i innych
nieruchomosci (dzierzawy, najem, shuzebnos¢, uzyczenie);

1) coroczne szacowanie warto$ci majatku (lasow 1 gruntow);

2. Koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie gospodarki wodnej 1 fgkowo-
rolnej.




3. Prowadzenie spraw zwigzanych z doptatami bezposrednimi do gruntéw rolnych
zgodnie z polityka rolng U.E.

4. Koordynowanie 1 nadzor programow i projektow wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych.

5. Monitorowanie i prowadzenie redakcji strony internetowej i BIP.

6. Prowadzenie, koordynowanie i nadzor -catoksztalttu zasad zwigzanych
z certyfikacja gospodarki lesnej (FSC, PEFC) oraz zasad dobrej gospodarki
lesne;.

7. Zarzadzanie, nadzor i koordynacja caloksztattem sfery produkcyjne;.

8. Opracowywanie programow dziatania w w/w sferze oraz biezaca ich analiza.

9. Planowanie techniczne (rzeczowa strona deklaracji nadlesniczego LPIR 1).

10. Koordynowanie pracy podleglych lesnictw.

11. Organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie gospodarki lesnej dla kadry
inzynieryjno — technicznej oraz dla wilascicieli laséw nie stanowigcych
wiasnos$ci Skarbu Panstwa.

12. Prowadzenie wewnetrznej kontroli funkcjonalne;.

13. Prowadzenie biezacego nadzoru nad przebiegiem prac terenowych w lesie pod
katem ich jakos$ci, fachowosci i terminowoSci.

14.Dokonywanie analiz wykonanych zadan produkcyjnych i ekonomicznych
w nadle$nictwie.

15.Sporzadzanie sprawozdan resortowych 1 GUS dotyczacych zagadnien
gospodarki les$ne;j.

16. Prowadzenie prawidtowego, rzetelnego 1 terminowego wprowadzania danych
do systemu SILP.

17. Egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego SILP zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikéw oraz uzupelniania przez nich wiedzy
informatyczne;j.

18. Sprawowanie nadzoru, a w szczego6lnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:

a) poprawnos$ci formalno - merytorycznej dokumentoéw wprowadzonych do
SILP,
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b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
c) terminowo$ci wprowadzania danych do systemu.
19.Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wprowadzaniem danych do
Centralnego Systemu Planéw (CSP) w zakresie rzeczowym oraz
archiwizowaniem raportow.
20. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustugowym wykonywaniem prac
w nadlesnictwie w tym:
a) wspotpraca z ZUL,
b) merytoryczna kontrola zlecen wystawianych przez lesniczych pod katem ich
zasadnos$ci, rzeczywistych potrzeb, terminowosci, itp.
c) kreowanie technologii przyjaznych srodowisku.
21. Merytoryczny nadzor spraw zwigzanych z ustawa ,Prawo zamowien
publicznych”, szczegblnie przy opracowywaniu dokumentacji na ustugi lesne.
22. Sprawowanie ogdlnego oraz biezacego nadzoru nad przestrzeganiem oraz
wlasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.
23. Wystepowanie do nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien.
24. Chronienie powierzonego mienia i uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem.
25. Obserwowanie stanu lasu w celu jego ochrony przed szkodnictwem podczas
wykonywania innych czynnos$ci stuzbowych.
26. Niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa le$nego.
27. Wspoldziatanie ze strazg lesng w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem.
28. Sprawowanie nadzoru nad pracg Administratora EZD do ktérego nalezy w
szczegoOlnosci:
a) tworzenie kont pracownikow 1 modyfikacja struktury w systemie,
b) nadawanie uprawnien pracownikom;
¢) tworzenie szablonéw, wydrukow;
d) zglaszanie btgdow i nowych funkcjonalnosci,
€) usuwanie awarii systemu EZD w biurze Nadle$nictwa;
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f) czuwanie nad prawidlowos$cig funkcjonowania elementow informatycznych
systemu.
29. Sprawowanie nadzoru nad pracg cztonkoéw Zespolu wsparcia systemu EZD do

ktérych nalezy w szczego6lnosci:

a) czynny udziat w pracach Zespotu;

b) udzielanie merytorycznego 1 technicznego wsparcia pracownikom
Nadlesnictwa w zakresie wdrozenia 1 biezacego uzytkowania systemu EZD;

c) testowanie nowych wersji systemu udostepnianych przez administratora w
wersji testowe] przed uruchomieniem produkcyjnym;

d) testowanie nowych funkcjonalnosci systemu EZD oraz pomoc przy ich
wdrazaniu;

e) opracowywanie 1 modyfikacja procedur wewnetrznych dotyczacych
postepowania z dokumentacjg w systemie EZD;

f) organizowanie, koordynowanie, udzielanie wsparcia i prowadzenie nadzoru
nad wdrozeniami systemu EZD w Nadle$nictwie;

g) ustalanie zakresu merytorycznego, organizowanie i prowadzenie szkolen w
zakresie uzytkowania systemu EZD dla pracownikoéw Nadle$nictwa;

h) podejmowanie innych koniecznych dziatah zwigzanych z wdrozeniem
systemu EZD;

1) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie systemu
EZD.

30. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podleglych pracownikow.
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Sekretarz
nadles$nictwa

Stanowisko ds.

infrastruktury

i administracji
(SA-1)

Stanowisko ds. obstugi
sekretariatu
(SA-2)

Stanowisko ds.

infrastruktury i

administracji
(SA-3)

. Kierowca

. Pracownicy obslugi

1.

Sekretarz inicjuje, koordynuje i nadzoruje cato$¢ zagadnien zwigzanych z
pracami dziatu administracyjno-gospodarczego oraz kieruje praca podleglych
pracownikow 1 jest odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych
z infrastrukturg oraz peilng obsluga administracyjng nadle$nictwa a takze
administrowaniem obiektami infrastruktury (budynki, budowle, drogi i inne),
srodkami transportowymi i innymi urzadzeniami, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie  planow  prac  remontowych i  inwestycyjnych

oraz koordynacja i nadzor przegladu obiektow w nadlesnictwie;

b) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, okreslanie okresu amortyzacji i

opracowywanie planow amortyzacji;

c) gromadzenie 1 przechowywanie niezbednych dokumentacji technicznych
1 kosztorysowych oraz ksigzek obiektow;

d) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie prac inwestycyjnych i
remontowych oraz ich rozliczen;

e) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z zamawianiem prac
budowlanych i odbiorem a w szczego6lnosci dotyczacych:

— dokumentacji projektowo-techniczne;,

— kosztorysu inwestorskiego,

— niezb¢dnych pozwolen prawnych, itp.,

— przygotowania umow,

— przeprowadzenia wyboru Wykonawcy;

f) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad wykonawstwem i odbiorem robot
budowlanych pod katem przestrzegania ustawy Prawo budowlane i
uregulowan wiasnych PGL LP;

g) prowadzenie $cistej wspotpracy z inspektorem nadzoru inwestorskiego przy
prowadzonych robotach budowlanych, a w szczegdlnosci:

— w zakresie zgodnoS$ci z dokumentacja techniczna,
dokumentowania wszelkich robot

— wlasciwego zamiennych,

uzupeitniajacych 1 dodatkowych,
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—udzialu w odbiorach robdt ulegajacych zakryciu oraz egzekwowanie
wlasciwego ich dokumentowania

h) prowadzenie nadzoru pod wzglegdem ppoz. budynkéw nadlesnictwa oraz
wlasciwego zabezpieczania mienia;

1) okreslanie wymagan ochrony ppoz. w procesach technologicznych;

j) nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp przy pracach budowlanych
1 transporcie;

k) prowadzenie ewidencji budynkow i budowli oraz wyposazen lesnictw
1 biura;

1) prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych (niskocennych);

m) nabywania i zbywania budynkéw 1 budowli,

n) przydziat osad stuzbowych i mieszkan (sporzadzaniem umoéw, protokotéow
zdawczo-odbiorczych itp.);

0) zawieranie umow najmu i dzierzawy mieszkan, budynkow, budowli i innych
nieruchomosci;

p) okreslanie stawek czynszow na budynki mieszkalne i gospodarcze oraz oplat
za wodeg, $cieki i inne;

q) naliczanie czynszoéw, kaucji i innych optat z tytulu uzytkowania budynkow
1 mieszkan;

r) prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji maszyn i1 urzadzen oraz dozoru
technicznego;

s) prowadzenie gospodarki paliwowej w nadlesnictwie;

t) rozliczanie energii elektrycznej;

u) prowadzenie gospodarki §rodkami technicznymi (pojazdy mechaniczne i ich
eksploatacja);

v) kierowanie pracg Srodkow transportowych i pracownikami obstugi;

W) opracowywanie harmonogramow przegladow budynkoéw, pojazdéw oraz
innych maszyn 1 urzadzen;

X) naprawy i remonty pojazdéw samochodowych;

y) prowadzenie ksigzek eksploatacji pojazdow:
- ewidencjonowaniem pracy kierowcy (wystawianie, weryfikacja i rozliczanie
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kart drogowych) oraz pracy pracownikow obstugi,

- rozliczanie zuzycia paliwa, olejow, ogumienia i cz¢$ci zamiennych,

- organizowanie prac zwigzanych z konserwacja sprzetu, urzadzen Ilub
pomieszczen.

Koordynuje i nadzoruje prawidtowa dzialalnos¢ sekretariatu nadlesnictwa z

uwzglednieniem nastepujacych zadan:

a) wykonywanie podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

— przyjmowanie i rejestrowanie w systemie EZD wplywoéw (przesylek) od
dostawcow ustug pocztowych oraz interesantow,

— odbior korespondencji wplywajacej do sekretariatu droga elektroniczng 1
rejestrowanie w systemie EZD,

— prowadzenie rejestru dokumentow wplywajacych do nadles$nictwa oraz
wysytanych z nadle$nictwa w systemie EZD,

— zwrotu do urzedu pocztowego pism mylnie skierowanych i prowadzenie ich
rejestru,

— otwieranie wszystkich nadestanych przesylek z wyjatkiem imiennych,
poufnych, zastrzezonych oraz ich rejestracja,

— umieszczanie na przesytkach wplywajacych kolejnego nr RPW,

— rejestrowanie w systemie EZD przesylek wysylanych,

— przedktadanie korespondencji 1 pism do dekretacji lub podpisu przez
nadle$niczego,

— przekazanie zarejestrowanych wptywow w systemie EZD do nadle$niczego,

— wykonywanie prac technicznych zwigzanych z wytwarzaniem i reprodukcja
dokumentdéw na polecenie przetozonego oraz zapewnienie nalezytej ochrony
dokumentow znajdujacych si¢ w sekretariacie,

— przyjmowanie, rejestrowanie pism i korespondencji przygotowanej przez
poszczegolne dziaty, komorki i referentow nadlesnictwa i przygotowanie ich
do wysylki, w tym rowniez elektroniczne;j,

— wysylanie pism i korespondenc;ji,

— przechowywanie korespondencji w odpowiednich teczkach i segregatorach,
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— prowadzenie kontroli termindéw spraw do zatatwienia przez nadle$niczego.

b) wykonywanie zadan Koordynatora czynnosci kancelaryjnych:

— biezacy nadzér nad prawidlowoscia  wykonywania  czynno$ci
kancelaryjnych, zwlaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

— udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;

— nadzér nad zarzadzaniem dokumentacjg nieelektroniczng zgromadzong w
sktadzie chronologicznym oraz nad jej przekazywaniem do Archiwum
zaktadowego Nadle$nictwa;

— nadzér nad zarzadzaniem informatycznymi no$nikami  danych
zawierajagcymi dokumentacj¢ w postaci elektronicznej zgromadzonymi w
sktadzie elektronicznych no$nikéw danych;

— informowanie Nadle$niczego lub kierownikéw dziatow o wszelkich
nieprawidlowosciach i1 problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwiania spraw;

— podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia prawidtowego
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych 1 dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw.

— wspotpraca z Koordynatorem systemu EZD.

c¢) stosowanie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD) w biurze Nadle$nictwa Parciaki.

d) koordynowanie przyje¢ interesantow, oraz kierowanie do wlasciwych
dziatow.

e) przyjmowanie, selekcja 1 ltaczenie telefonéw oraz informowanie
nadlesniczego o telefonach w czasie jego nieobecnosci.

f) dbanie o wizerunek sekretariatu.

g) przechowywanie 1 udostepnianie  ksigzki  kontroli  zewnetrznych
przeprowadzanych w nadle$nictwie.
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h) rejestrowanie 1 przechowywanie podstawowych aktow prawnych 1
dokumentdéw nadle$niczego, w tym:

— zarzadzen, decyzji, wytycznych 1 instrukcji wydanych przez dyrektora
DGLP i RDLP oraz nadlesniczego.
— biuletynéw Lasoéw Panstwowych.

1) rejestrowanie 1 przechowywanie akt spraw 1 dokumentow zatatwianych
przez nadlesniczego, dotyczacych =zarzadzania 1 organizacji, aktow
normatywnych 1 pomocy prawnej, kontroli, statystyk, promocji,
wydawnictw 1 informacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt.

j) czuwanie nad terminowym 1 prawidlowym obiegiem dokumentéw w
nadle$nictwie i terminowym zatatwianiem spraw przez nadle$niczego.

k) utrzymywanie w tajemnicy dokumentow i informacji objetych tajemnica
stuzbowa=

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoOw oraz caloksztaltu spraw z tym
zwigzanych (analiz, sprawozdan, itp.).

m)przechowywanie i udostgpnianie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikow biurowych nadles$nictwa.

n) prowadzenie rejestru wydanych przez nadle$niczego pracownikom
upowaznien, pelnomocnictw, itp.

0) zapewnianie odpowiedniej do potrzeb sekretariatu i nadle$niczego ilosci
materialow biurowych i artykutow.

p) zaopatrywanie sekretariatu i nadlesniczego w okreslong przez niego pras¢
oraz literatur¢ fachowg 1 niezbedne wydawnictwa.

q) prenumerowanie czasopism, literatury fachowej i innych publikacji dla
pracownikow nadlesnictwa w uzgodnieniu z nadle$niczym.

r) Publikowanie na stronie BIP nadle$nictwa informacji w sprawie
wydatkowania §rodkoéw na cele spolecznie uzyteczne.

Koordynowanie, nadzér i wspomaganie realizacji programéw i plandow

inzynieryjnego zagospodarowania lasu w zakresie budownictwa ogolnego,

drogowego 1 wodnego, wchodzacych zakres prawa budowlanego.
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4. Prowadzenie w SILP ewidencji $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz niskocennych sktadnikéw majatku wielokrotnego uzytku.

5. Opracowywanie planow i ich realizacja w zakresie naktadéw na zakup
1 budowg S$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych,
kosztow remontoéw 1 utrzymania Srodkow trwatych.

6. Sprawdzanie 1 weryfikacja prac oraz dokumentacji  projektowej
1 kosztorysowej oraz rozliczeniowej powykonawcze;j.

7. Sporzadzanie okresowych analiz, informac;ji 1 obowiazujacej
sprawozdawczoS$ci.

8. Kierowanie i koordynacja praca kierowcy i1 pracownikéw obstugi.

9. Zabezpieczenie 1 wyposazenie stanowisk pracy w sprzet, materialy biurowe,
itd.

10. Utrzymanie laczno$ci w biurze nadle$nictwa oraz podlegltych lesnictwach
(telefonicznej 1 radiowej).

11.Rozliczanie rozmoéw telefonicznych pracownikéw z telefonéw stacjonarnych
1 komorkowych.

12. Wydawanie i ewidencja pieczgci i1 pieczatek.

13. Wydawanie i ewidencja drukow $cistego zarachowania.

14. Ewidencji, wydawania i rozliczania znacznikow do drewna.

15. Wprowadzanie danych do Centralnego Systemu Planéw (CSP) w zakresie
rzeczowym oraz archiwizowanie raportow.

16.Okresowe przeglady budynkéw 1 budowli, w tym rowniez kancelarii
lesniczych.

17. Zabezpieczanie ewentualnych potrzeb transportowych w nadlesnictwie poprzez
wiasciwg eksploatacje wlasnych pojazdow lub ich wynajem.

18.Przygotowanie 1 obsluga zebran, narad, konferencji itp. organizowanych
w nadle$nictwie.

19. Dokonywanie biezacych zakupow materiatow, sprzetu pod katem wilasciwego
zabezpieczenia lesnictw.

20. Przeprowadzanie przetargdw na sprzedaz zbednych srodkéw transportowych
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oraz maszyn, urzadzen i innych przedmiotow.
21.Merytoryczny nadzor spraw zwigzanych z ustawa ,Prawo zamoéwien
publicznych”, szczegdlnie przy opracowywaniu dokumentacji na ustugi

budowlane.
22.Zabezpieczanie tadu, porzadku 1 czystosci na terenie posesji nadlesnictwa oraz

wszelkich wymogow w zakresie zabezpieczenia mienia , bhp 1 ppoz.
23.Utrzymanie porzadku i czystosci w budynku nadle$nictwa oraz ogrzewania
w okresie jesienno- zimowym.
24.Nadzoér i1 koordynacja nad monitoringiem obiektow nadlesnictwa.
25.Prowadzenie sktadnicy akt w nadles$nictwie, a w szczegdlnosci:
a) ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum (spisy zdawczo-
odbiorcze oraz ich wykaz);
b) udostgpnianie akt;
c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
d) przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego;
26. Prowadzenie biblioteki w nadlesnictwie, a w szczegdlnosci:
a) gromadzenie zbioru bibliotecznego,
b) ewidencja zasobu bibliotecznego,
¢) udostepnianie zasobu bibliotecznego.
27. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka
materiatowa, a w szczegdlnosci:
a) w srodki techniczne 1 narzedzia,
b) w materiaty i surowce (paliwa do kottowni) oraz rozliczanie zuzycia,
28. Prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie srodkow bhp wszystkich stanowisk pracy
w nadle$nictwie.
29. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong p.poz. w tym:

- koordynowanie na terenie nadle$nictwa dziatalnosci p.poz,
- opracowywanie programow ochrony p.poz.,

- analiza 1 ocena zagrozen pozarowych,

- organizowanie baz sprzetu,
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- organizowanie stuzb obserwacyjno-alarmowych,
- prognozowanie stopnia zagrozenia,
- organizowanie akcji ratowniczych i ich nadzor,
- wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi PSP i OSP w zakresie ochrony
p-poz.,
- prowadzenie akcji prewencyjno - informacyjnych.
30. Wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkéw
zewngtrznych.
31. Zaopatrywanie w niezbedne druki, materiaty biurowe, sprzet biurowy.
32. Zapobieganie marnotrawstwu i niegospodarnosci.

33. Przestrzeganie oraz wlasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w zakresie dziatania sktadnicy akt.

34. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego - zgodnie z instrukcja
archiwalng.

35. Prowadzenie prawidlowego, rzetelnego i terminowego wprowadzania danych
do systemu SILP.

36. Przekazywanie informacji dotyczacych zmian redaktorowi strony internetowej
nadles$nictwa celem biezacej ich aktualizacji.

37. Przekazywanie koordynatorowi SIP materialéw zrodtowych dotyczacych
wszelkich zmian w obiektach infrastruktury.

38. Sprawowanie og6lnego oraz biezacego nadzoru nad przestrzeganiem oraz
wlasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

39. Egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego SILP zgodnego z zakresem
czynno$ci podlegtych pracownikdw oraz uzupehlnianie ich wiedzy
informatycznej.

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

41. Sprawowanie nadzoru nad pracg cztonkow Zespolu wsparcia systemu EZD do
ktorych nalezy w szczegolnosci:
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a) czynny udzial w pracach Zespotu;
b) udzielanie merytorycznego 1 technicznego wsparcia pracownikom
Nadle$nictwa w zakresie wdrozZenia i biezacego uzytkowania systemu EZD;
c) testowanie nowych wersji systemu udost¢pnianych przez administratora w
wersji testowej przed uruchomieniem produkcyjnym;
d) testowanie nowych funkcjonalnosci systemu EZD oraz pomoc przy ich
wdrazaniu;
e) opracowywanie 1 modyfikacja procedur wewnetrznych dotyczacych
postepowania z dokumentacjg w systemie EZD;
f) organizowanie, koordynowanie, udzielanie wsparcia i prowadzenie nadzoru
nad wdrozeniami systemu EZD w Nadle$nictwie;
g) ustalanie zakresu merytorycznego, organizowanie i prowadzenie szkolen w
zakresie uzytkowania systemu EZD dla pracownikoéw Nadle$nictwa;
h) podejmowanie innych koniecznych dziatan zwigzanych z wdrozeniem
systemu EZD;
opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie systemu EZD.
42. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg podleglych pracownikow.




Inzynier
Nadzoru

NN-1
NN-2

L.

2.
a)
a)

c)

Sprawowanie kontroli funkcjonalnej nad catoscig gospodarki lesnej poprzez
kontrolg, lustracj¢ stanowisk pracy oraz pozycji planéw gospodarczych.
Prowadzenie biezacej kontroli lesnych w le$nictwach, a w szczegdlnosci:

szacunkow brakarskich

pozyskania, manipulacji 1 odbiorki wyrobionego drewna poprzez dokonanie

pomiaru dtugosci i $rednic,

zabiegdw hodowlanych w szczegolnosci:

— prac na szkotce lesne;,

— odnowien, zalesien i poprawek,

— pielegnacji gleby,

- CWiCP,

— Wwyznaczanie 1 wykonania trzebiezy.

d) przestrzegania przepisoOw bhp i ppoz.;

stanu sanitarnego lasu w tym:

— inwentaryzacji posuszu, wywrotow i ztomow,

— wykazu badania zapedraczenia,

— jesiennych poszukiwan szkodnikow pierwotnych sosny,
— kart sygnalizacyjno — ewidencyjnych,

— kontroli nadzwyczajnych wystepowania szkodnikow,

oraz wlasciwe ich dokumentowanie.

3. Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem SILP, SIP oraz

obslugg systemu informatycznego nadle$nictwa, a w szczegolnosci:

a)
b)
©)
d)

e)

wdrazanie systemow informatycznych,

obstuga informatyczna biura nadlesnictwa i le$nictw,

nadzor nad wlasciwg instalacja sprzetu 1 urzadzen peryferyjnych,

biezacy nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania systemow, portali
internetowych 1 poczty elektroniczne;j,

obstuga eksploatacyjna i nadzorowanie serwisu technicznego,




f) opracowywanie zapotrzebowania na sprzet komputerowo-informatyczny

4,

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

oraz likwidowanie niesprawnego.

Prowadzenie kontroli na gruncie prac zwigzanych z inzynierig lesng, a w
szczegolnosci budowy i remontdéw drog lesnych, urzadzen melioracji wodnych
1 innych obiektow infrastruktury.

Petlienie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem przegladéw drég lesnych,
urzadzen melioracyjnych, turystycznych i edukacyjnych.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z normowaniem czasu pracy oraz jakoscia
produkc;ji.

Inicjowanie oraz wdrazanie innowacji i nowych technik i technologii.
Okreslanie potrzeb w zakresie sprzetowym 1 maszynowym.

Odbiory robot na gruncie oraz wyrywkowe sprawdzenie dokumentacji
z poszczegolnych lesnictw.

Kontrola przynajmniej raz w roku wszystkich kancelarii lesnictw.

Badanie i ocena realizacji zadan gospodarczych w lesnictwach pod katem ich
jakosci, prawidtowosci i efektywnosci.

Ustalanie skutkoéw i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowos$ci ze wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych.

Wspoélpraca ze straznikami leSnymi w zakresie ujawnionych przez nich
nieprawidlowosci.

Kontrola co najmniej raz w roku wspdlnie ze straznikami le§nymi dzierzawcow
obiektow nadle$nictwa.

Przeprowadzanie z posterunkiem Stazy Le$nej doraznych inwentaryzacji stanu
drewna w le$nictwach.

Wspoélpraca z innymi organami kontroli inspekcji, rewizji oraz organami
d/s $cigania.

Staly nadzor czynno$ci zwigzanych z likwidacja, przekazywaniem
1 przyjmowaniem sktadnikow majatkowych.

Stata kontrola oraz ustalanie zasad postepowania ochronnego w odniesieniu




do terenow lesnych narazonych na rézne szkody.

19.Kontrola przestrzegania norm zuzycia nasion, sadzonek, nawozéw i §rodkoéw
chemicznych, itp.

20. Stata kontrola przestrzegania zasad przepiséw bhp na wszystkich stanowiskach
pracy w nadle$nictwie oraz opracowywanie programow ich poprawy a takze
prowadzenie analiz i kontroli stopnia ich realizacji.

21.Kontrola sposobu sktadowania drewna, zabezpieczenia przed deprecjacja oraz
jego rotacji.

22.Okresowa kontrola wykorzystywania znacznikéw do cechowania drewna.

23.Kontrola przechowywania i zabezpieczenia urzadzen do cechowania drewna
oraz znacznikow w lesnictwach.

24.Kontrola wywozu i sprzedazy drewna oraz innych produktow lesnych.

25.Kontrola ewidencjonowania drewna oraz dokumentdw przychodowych
i rozchodowych w le$nictwach.

26.Kontrola w terenie przebiegu prac wykonywanych przez ZUL-e pod katem
zgodnosci zasad technologicznych, oraz otrzymanych zlecen od lesniczych
1 przestrzegania przepiséw bhp.

27.Prowadzenie kontroli ochrony przyrody i turystycznego zagospodarowania
lasu.

28.Prowadzenie na polecenie nadlesniczego kontroli innych stanowisk pracy
w nadle$nictwie.

29.Prowadzenie na polecenie nadle$niczego kontroli wstepnych, problemowych
1 doraznych w le$nictwach oraz sporzadzanie z nich stosownych protokotow.

30.Prognozowanie zagrozen, oraz kontrola zwalczania szkodnikéw, chorob
1 pozaré6w we wspoOlpracy z dziatem gospodarki lesne;.

31.Dorazna kontrola na polecenie nadle$niczego prawidlowosci w przetargach
sprzedazy drewna oraz zakupu ustug w zakresie prac lesnych i budowlanych.

32.Sporzadzanie miesi¢cznych protokotow z kontroli wraz z propozycja zalecen
oraz sporzadzanie okresowych analiz i informacji.




33.Egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego SILP zgodnego z zakresem
czynnos$ci od wszystkich pracownikéw nadle$nictwa oraz uzupetnianie przez
nich wiedzy informatycznej.
34.Nadzor nad formg, treScig i1 aktualnos$cig informacji zawartych na stronie
internetowe] nadlesnictwa.
35.Monitorowanie realizacji zadan dotyczacych prowadzenia BIP.
36.Kontrola i monitorowanie w le$nictwach spraw zwigzanych z certyfikacja
gospodarki lesnej (FSC, PEFC) oraz przestrzeganiem zasad dobrej gospodarki
lesnej.
37.Sporzadzanie ustalen pokontrolnych z  przeprowadzonych kontroli
wewngetrznych 1 zewngtrznych.
38. Sprawowanie nadzoru a w szczeg6lnosci dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do
SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do SILP,
c) terminowos$ci wprowadzania danych do systemu.
39.Przestrzeganie oraz wlasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.
40.Kontrola zabezpieczenia i ochrony mienia w le$nictwach.
41.Chronienie powierzonego mienia i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem.
42.0Obserwowanie stanu lasu w celu jego ochrony przed szkodnictwem podczas
wykonywania innych czynnosci stuzbowych.
43.Niezwloczne zglaszanie do nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego.
44. Wspoéldzialanie ze straza lesng w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem.
45.Wspolpraca z zastgpca nadlesniczego w zakresie planowania, koordynacji

1 realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
Wystepowanie do nadle$niczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli

okreslonych zagadnien.




46. Wprowadza dane do programu ,,Ustugi lesne”.

47. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ustawa ,,Prawo zamowien

publicznych” w zakresie organizacji i realizacji zamowien w nadles$nictwie,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie rocznych planow dotyczacych zamowien publicznych,

b) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

c) sporzadzanie sprawozdania rocznego z udzielonych zamowien,

d) nadzér merytoryczny nad opracowywanymi  dokumentami
dotyczacymi zamdwien publicznych,

e) czynny udziat w pracach komisji przetargowych,

f) gromadzenie, przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji
przetargowych,

g) biezace $ledzenie przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych.

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

49. Zastepowanie w przypadku nieobecnosci pracownika zajmujacego stanowisko
ds. pracowniczych i BHP w ramach obowiazkow dotyczacych BHP.

50. Przy obsadzie dwuosobowej (NN-1 i NN-2) inzynierowie nadzoru wzajemnie

si¢ zastepuja.
51. Zadania dotyczace lasow nadzorowanych a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

ewidencji lasow nadzorowanych oraz rejestru ich wiascicieli,

ewidencji uproszczonych planoéw urzadzenia lasu;

udzielania wlascicielom lasow doradztwa w zakresie prowadzenia
gospodarki lesnej;

sporzadzania planow zalesien,

zagadnien wynikajgcych z porozumien zawartych ze starostwami;
- lustracji 1 monitorowania lasow oraz oceny realizacji przez wilascicieli

obowiazkow:

* ponownego wprowadzenia roslinnosci lesnej,




f) koordynacji pracy lesniczych w sferze nadzoru nad gospodarka w LN;

= ochrony lasu, w tym roéwniez p.poz.,

» przebudowy drzewostanow,

» racjonalnego uzytkowania lasu
wydawanie decyzji, upomnien, tytuldw wykonawczych na podstawie
art. 9 ust. 1,2 art. 13 ust. 1, art. 24 oraz 79 ust. 2 i 3 ustawy o lasach;
ewidencji prac wykonanych,
ewidencjonowanie wyreboéw niezgodnych z planami urzadzenia lasu,
rejestrowanie pomocy udzielonej wlascicielom laséw;

cechowanie drewna.

g) wspdlpracy ze starostwami w zakresie nadzoru nad gospodarka w LN.

Nadlesniczy
Pawet Zdzioch
/podpisano elektronicznie/
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