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[. Postanowienia ogodlne,

§.1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Taczanow, zwany dalej ,regulaminem”
ustala szczegdlows strukture organizacyjng nadle$nictwa, zasady funkcjonowania
oraz zaKresy dziatania komorek organizacyjnych i kompetencji pracownikéw
Nadlesnictwa Taczandw.

§.2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Parnstwowych lub LP ~ nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generaing
Lasow Panhstwowych.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekgji Lasow
Parstwowych

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych w Poznaniu.

5. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa
Taczanow.

6. Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Taczanow.

7. Stanowisku pracy — halezy przez to rozumie¢ podstawowy element struktury
organizacyjnej, charakteryzujgcy sie wyodrebnionym zakresem czynnoséci.

8. Scistlym kierownictwie Nadlesnictwa ~ nalezy przez to rozumied:
nadlesniczego, zastepce nadledniczego, gldwnego ksiegowego i inzyniera
nadzoru.

9. Kierownictwie Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ $ciste kierownictwo
oraz kierownikow dziatow.

10. Komérce organizacyjnej nadles$nictwa — nalezy przez to rozumieé dziat lub
wydzielone samodzielne stanowisko pracy w nadlesnictwie.

11.Lesnictwach — nalezy przez to rozumieé¢ lesnictwa wchodzgce w skiad
Nadlesnictwa Taczandw, nadzorowane przez Nadlesniczego.

12.Zakladowe] dzialalnosci bytowej w Nadlesnictwie — nalezy przez to
rozumie¢ swiadczenia na rzecz pracownikow okreslone w Ponadzaktadowym
Ukladzie Zbiorowym Pracy, Regulaminie wynagradzania, zwigzane z
zasobami mieszkaniowymi itp.

13. odwiadczenie woli w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumieé kazde, z
zastrzezeniem formy szczegodlne] przewidziane] w ustawie, zachowanie
wyrazone przez Nadledniczego lub przez inne osoby dzialajace w jego
imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposob
dostateczny ujawnia jegofich zamiar (wole).

14.nadzorze w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ nadzorowanie i
kontrolowanie przez Nadle$niczego, Inzyniera nadzoru, Zastepcy
nadledniczego i Gléwnego ksiegowego, a takre w granicach praw i
obowigzkow innych osob fizycznych.

15. SILP — nalezy rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

16.WEBSILP — nalezy przez to rozumie¢ system raportowania bazy SILP.

17.8IP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.
18.LNIN — nalezy rozumie¢ leéna mapa numeryczna.

19. BIP - Biuletyn Informacji Publicznej.

20. SWIP-System Wewnetrznej Informacji Prawnej.




§.3. Nadleénictwo Taczanow dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o
lasach (tekst jednolity Dz.U. Nr 12, poz.59 z 2011r.)przepiséw wykonawczych do
tej ustawy, Statutu PPGL LP nadanego Zarzadzeniem Nr 50 MOSZNIL z dnia
18.05.1994r., rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL Lasy
Pastwowe (Dz.U. nr 134, poz.692) oraz Zarzadzenia nr 52/2004 z dnia 9
wrzesnia 2004r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem, a takze na
podstawie niniejszego regulaminu.

§.3a. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczensiwa panstwa jest jednostka przewidziana do
militaryzacji.

§.4. 1. Zadania Nadlesnictwa, wynikajg z zadan Nadlesniczego okreslonych w
rozdziale 6 ustawy o lasach, ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego

Lasy Panstwowe oraz Zarzadzenia nr 52/2004 z dnia 9 wrzesénia 2004r. w
sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem.

2.Zadania Nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takze
instrukeji i wytycznych zarzadzen Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
zarzadzen 1 decyzji Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych,
kierownikéw innych resortéw, urzeddw centralnych i wojewaédzkich.

§.5. W realizagji zadan nadle$nictwo prowadzi dziatainos¢ produkeyjna oraz
dzialalno$¢ administracyjna.

Il. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa Taczanéw.

§.6. 1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadles$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nie odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadles$niczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
nadle$nictwa, w szczegdlnosci ustala, wdraza regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

3. Nadleéniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadle$nictwa.
4. Nadleéniczy upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okresionych przez niego sprawach.
5. W razie nieobecnoéci nadlesniczego pracag nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcey nadlesniczego — wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.
6. Nadle$niczy odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych z ustawy
o powszechnym ohowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej.
7. Nadle$niczy realizuje zadania operacyjne (obronne) poprzez:
a) Udostepnianie obszaréw lesnych MON i MSWA na potrzeby zwigzane z
obronnoscig.
b) Kontrole stanu sanitarnego lasow uzytkowanych przez MON i MSWIA.
¢) Organizacje zahezpieczenia rezerwy surowca drzewnego na pniu.
d) Pomoc w organizacji pobytu wojsk sojuszniczych (ANS) i wlasnych w
obszarach lesnych.

§.7. W skiad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére

realizujg przydzielone im zadania:
1) Dzial Gospodarki Lesnej — kierowany przez zastgpce nadlesniczego
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Jzial Finansowo-Ksiggowy — kierowany przez gtéwnego ksiegowego
) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — kierowany przez sekretarza
4) Posterunek Strazy Lesnej ~ kierowany przez komendanta.
5) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier Nadzoru
b) ds. pracowniczych
c) ds. ilaséw nadzorowanych i bhp

§.8. Lesnictwo — kierowane jest przez lesniczego, ktdry jest odpowiedzialny za
catoksztalt spraw zwiagzanych z prowadzeniem gospodarki fesnej w lesnictwie.

8.9. 1.Nadlesniczemu [N], podlegajg bezposrednio nastepujgce stanowiska:

a) zastepca nadlesniczego [Z ]
b) inzynier nadzoru [NN ]
c) gtowny ksiegowy [K ]
d) posterunek strazy lesnej [NS ]
e) ds. pracowniczych [NK ]
f) ds. lasdéw nadzorowanych i bhp. [NLN/B]
g) sekretarz (S ]
h) stazysci

2. Zastepcy Nadlesniczego [Z], podlegajg bezposrednio nastepujace komorki
organizacyjne:

a} Dziat Gospodarki Leénej [ZG ]
b) Lesnictwa [ZL ]

3. Gidwnemy Ksiegowemu [ K]
al Dziat Finansowo-Ksiegowy [KF ]
4. Sekretarzowi | S}
a/ Dziat administracyjno-gospodarczy [SA ]
9. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatow
pracy podlegajg bezposrednio osobom kierujgeym tymi dziatami.

6. LeSniczy podlega bezposrednio zastepcy hadlesniczego, zas podlesniczy,
le$niczemu w danym le$nictwie.

§.10. 1.Kazdy pracownik nadiesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe | przed ktérym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

2.Pracownik , ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla

powinien polecenie to wykonac¢, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci
jeszeze przed jego wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.
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3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego Zz obowiazujacymi
przepisami, pracownikowi przysluguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pismie.

4. W przypadku czasowego wyznaczenia do pracy w innej komorce
organizacyjnej, w leénictwie, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej od
przetozonego danej komorki organizacyjnej.

5. Pracownikom nadlesnictwa /poza nadlesniczym/ zakres czynnosci ustala
bezposredni przetozony na podstawie zadan stanowiska pracy, na ktorym
pracownik zostat zatrudniony.

6. Zakres czynno$ci podiega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.

7. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejgciem stanowiska pracy,
nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego
oraz wlasciwego przefozonego. Dotyczy to stanowisk: nadlesniczego,
zastepcy nadle$niczego, gidéwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, leéniczego, podlesniczego oraz innych osob odpowiedzialnych
materialnie.

“|Ii. Upowaznienia do skfadania o$wiadczen woli przez pracownikéw
nadlesnictwa.

§.11. 1.Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadle$nictwa uprawnieni
sq:
a) Nadies$niczy
b) Zastepca nadlesniczego i inni pracownicy nadlesnictwa na podstawie
udzielonych petnomocnictw.

2. Pelhomochictwa dla Zastepcy Nadlesniczego udziela Nadlesniczy, a dla
innych pracownikow Nadlesniczy lub jego Zastepca.

3. Pelnomocnictwa, o ktorych mowa w ust2 przekazuje sig na biezaco
specjaliscie ds. pracowniczych, celem umieszczenia w aktach osobowych
pracownika.

IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informac;ji.

§.12. 1.Pracownicy poszczegoéinych komorek organizacyjnych sa obowigzani —
zgodnie z przepisami prowadzi¢ dokumentacje poszczegbinych spraw
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna, instrukcjig w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i skladnic akt w PGL LP, a takze z ustawg
o rachunkowosci.

2. Pracownicy nadleénictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich
czynnosci do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w mysl
obowigzujacych przepisow prawa.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako informacje niejawne regulujg
odrebne przepisy i instrukcje.
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§.13. a)Wszystkie komorki organizacyjne nadlednictwa, przy zatatwianiu spraw,
zobowigzane sg do wspdipracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy
oraz do uzgadniania stanowisk przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz
przed przedstawieniem jej do akceptacji Nadlesniczego.

b)Wspoldziatanie poszczegélnych komérek organizacyjnych polega na
wzajemnym konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu
pomocy fachowej w $rodkach technicznych, z wlasnej inicjatywy lub na
zgdanie poszczegblnych komorek organizacyjnych.

c)Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wilasciwosci spraw
rozstrzyga Nadlesniczy.

8.14. 1.Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz poza pismami, ktére z mocy
obowigzujgcych przepiséw wymagajag podpiséw dwéch upowaznionych oséb
— 83 podpisywane jednoosobowo.

2.Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wiadz
terenowych, organizacji politycznych i spolecznych oraz leénictw podpisuje
Nadlesniczy lub w czasie diuzszej nieobecnosci Nadiesniczego, Zastepca
Nadles$niczego na imiennej pieczatce Nadlesniczego z upowaznienia.
3.Zarzgdzenia i decyzje, zaopiniowanie przez Radce Prawnego podpisuje
Nadleéniczy.
4.Zaopiniowania przez Radce Prawnego wymagaja w szczeg6lnosci:
a) Umowy i rozwigzywania umoéw (o prace, ustugi itp..)
b) Pisma rozwigzujgce z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia,
¢) Pisma dotyczgce roszczen zgtoszonych pod adresem Nadlesnictwa
d) Pisma dotyczgce umorzenia wierzytelnosci
e) Zawiadomienia do organéw $cigania
f) Inne dokumenty w spawach skomplikowanych z prawnego punktu
widzenia.
5.Pisma i dokumenty przedkiadane Nadle$niczemu powinny zawieraé parafy —
podpis pracownika bezposrednio opracowujacego i sprawdzajgcego.
6.Dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy, realizujgce zadania, powinny przy
prowadzeniu korespondencji uzywac¢ symboli przewidzianych dla swoich
zagadnien, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt dla
Panistwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§.15. 1. Pracownicy nadle$nictwa, w ramach wspdlpracy z zagranica, mogg braé
udziat w wyjazdach zagranicznych zgodnie z obowigzujgcymi w LP
przepisami.

2. Z wyjazdu, kazdy delegowany pracownik nadlesniciwa sporzadza
sprawozdanie w terminie 14 dni od daty powrotu. W przypadku wyjazdu
grupy pracownikow, sprawozdanie sporzgdza wyznaczony pracownik.

3. Po zapoznaniu sie z treécig sprawozdania Nadlesniczy przekazuje
sprawozdanie specjalicie ds. pracowniczych.

V. Podzial zadan w Nadlesnictwie Taczanow:

<




§.16. Nadleséniczy (N) ma zastrzeZzone do wylacznej kompetencji podejmowanie
decyzji w zakresie:

1. polityki kadrowe],

2.  polityki ptacowej,

3. dokonywania oceny gospodarki leénej w nadle$nictwie,

4. wnioskowania o utworzenie lub likwidacje [esnictw,

5. zatwierdzania planéw finansowych nadlesnictwa,

6. zatwierdzania bilanséw rocznych nadiesnictwa,

7. zatwierdzania podzialu nagréd,

8. uchylania wydanych zarzadzen i decyzji,

9. powolywania komisji dziatajgcych przy nadle$nictwie,

10. rozstrzygania sporow kompetencyjnych na szczeblu nadlesnictwa,

11. reprezentowania Skarbu Paiistwa w stosunkach cywilno-prawnych, w
zakresie swego dziatania,

12. wstepnego opiniowania, przeznaczania gruntéw leénych na cele nierolnicze
i nielesne,

13. podpisywania umdw handlowych,

14. zatwierdzania dokumentow finansowych,

15. podejmowania decyzji w sprawach remontowo-budowlanych, szkodnictwa
lesnego i fowiectwa,

16. wnioskowania do RDLP o zgode na dzierzawe, najem i sprzedaz
nieruchomoséci bedacych w zarzgdzie Laséw Panstwowych Nadleénictwa
Taczanodw,

17. sprzedazy drewna w oparciu o zarzgdzenia Dyrektora GDLP oraz Dyrektora
RDLP,

18. nadzorowania nad lasami nie stanowigcymi witasnoéci Skarbu Panstwa w
zakresie powierzonym przez Starostg.

V.1.Zadania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

§.17. Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej w

nadlesnictwie, kieruje i nadzoruje prace: podlegtego mu Dzialu Gospodarki
Lesénej i lesniczych, w szczegodinosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze
sprzedazg drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu
posiadania, ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostepniania.

Do obowiazkow Zastepcy Nadlesniczego nalezy:

1.
2.

3.

organizacja i realizacja planowania i wykonywania zadan w zakresie gospodaiki
lesnej ,

analiza stanu zasobow lesnych i podejmowanie skutecznych dzialan
zmierzajgcych do osiggnigcia jego prawidtowego stanu,

organizowanie wykonawstwa i nadzoru prac zwiazanych z hodowla lasu, ochrona
lasu, ochrong przyrody oraz powiekszaniem zasobow lesnych,

nadzér nad prawidlowg realizacje cieé¢ rebnych i przedrebnych, wdrazanie
ustalonych metod izasad wykonywania cie¢, dokonywanie biezgcej analizy
zgodnosci z ustalonymi etatami oraz stanem lasu i wynikajgcymi z niego
potrzebami hodowlanymi,

whioskowanie o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu, a po jego wprowadzeniu
powiadamia organy samorzadowe, panstwowe i miejscowg ludno$é, réwniez jego
odwotania,

dbanie o racjonalne uzytkowanie lasu,
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5. wspéluczestniczenie w organizacji sprzedazy drewna i innych produktéw lesnych
na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

6. prowadzenie spraw zwigzane z normowaniem pracy,

7. prowadzenie dzialan zmierzajgcych do prawidlowego wykorzystania Srodkow
trwalych nadie$nictwa,

8. wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony przyrody,

9. koordynacja udzielania informacji o $rodowisku,

10. koordynacja realizacji projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

11. organizacja i nadzdr nad inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych,

12. ochrona lasow przed szkodnictwem zgodnie z Zarzadzeniem Dyrekiora
Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrze$nia 2004 r.,

13. polecen stuzbowych podleglym sobie pracownikom,

14. zastepstwo Nadlesniczego,

15. Scista wspélpraca z inzynierem nadzoru,

16.nadzér nad sprawami o udzielanie zamoOwien publicznych, zgodnie =z
ohowigzujacymi przepisami,

17. Przewodniczenie Statej Komisji do przygotowywania i przeprowadzania
postepowan w sprawach o udzielenie zamowien publicznych,

18. wspdblpraca przy tworzeniu Planu Urzadzania Lasu,

19. uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamaciji ilosciowego i jakoSciowego surowca
drzewnego,

20. kontrola wewnetrzna w zakresie:
a) prawidtowosci przygotowania przez le$niczych materialéw niezbednych do
opracowania planow finansowo-gospodarczych

b) realizacji planu urzadzania lasu
c) prawidtowosci, celowosci i terminowo$ci realizacji zadan gospodarczych.

21.Realizacja zadan obronnych

a) kontrola stanu sanitarnego laséw uzytkowanych przez MON i MSWIA

b) organizacja zabezpieczenia surowca drzewnego na pniu

c) pomoc w organizacji pobytu wojsk sojuszniczych (HNS) i wlasnych na

obszarach lesnych.

22.Prowadzenie zagospodarowania obiektow turystycznych i miejsc masowego
wypoczynku na terenach lesnych oraz regulowanie ruchu turystycznego w lasach
23. Prowadzenie w nadles$nictwie spraw zwiazanych z edukacjg przyrodniczo-leéng
oraz wspotpraca z placowkami o$wialy i organizacjami miodziezowymi w zakresie
podnoszenia wiedzy ekologicznej oraz wiedzy o pracy le$nikow,
24 Wspoipraca z redakcjami prasy lesnej i innych czasopism o charakterze lokainym
w zakresie popularyzacji wiedzy o lasach, organizowanie wystaw, pokazow,
konkursow, zawoddw itp.

§.18. 1.Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej (ZG) nalezy prowadzehie catoksztattu
spraw zwigzanych z planowaniem , organizacjg , koordynacja i nadzorem prac w
zakresie:

1) stanu posiadania, urzadzania lasu, systemu informacji przestrzennej,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem gruntow lesnych i
nadzorowanie ich zagospodarowania,




3) opracowywania rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczanych przez leSniczych, stanu lasu i wskazan planéw urzadzania lasu
oraz analiza poprawnosci ich realizacij,

4) prowadzenia calo$ci spraw selekcji i nasiennictwa le$nego,

5) zabezpieczania materialu sadzeniowego na potrzeby nadlesnictwa.

6) prowadzenie ksiegowosci magazynowej, sadzonek, drzew, krzewow i
produktéow niedrzewnych oraz wystawianie dokumentéw rozchodowych (Wz,
Rw, Mm, Zw).

7) okredlania potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu —
okresla stopnie pilnosci, kolejnoéci i termindw wykonywania tych prac,

8) prowadzenia catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

-89) prowadzenia catoksztaitu spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

10) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka,

11) prowadzenia , nadzorowania i administrowania caloksztattu zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosci i bezpieczeristwa SILP i
LMN,

11) prowadzenia i koordynacja spraw zwigzanych z BIP i strong internetowg
Nadlesnictwa,

12) udostepniania informacji publicznej,

13) obrotu drewnem - dbanie o racjonalne zagospodarowanie i wykorzystanie
drewna oraz witasciwa jego rotagcja,

14) planowania zagospodarowania turystycznego i biezgcy nadzor nad obiektami
wypoczynku,

15) obstugi systemu informatycznego nadlesnictwa portali internetowych,
(programéw E-DREWNO, PORTAL LESNO-DRZEWNY),

16) sporzgdzania umoéw w ramach przeprowadzonych procedur sprzedazy,
w Portalu  Le$no-Drzewnym (PLD) i E-DREWNO oraz analizowanie ich
realizacji,

17) dokonywanie rozliczen z tytutu obrotu materiatowego — drewna,

18) prowadzenia procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, w oparciu o
obowiagzujgce przepisy,

19) ) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami,

20) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobéw informatycznych,

w tym poczty elektronicznej oraz sprawne funkcjonowanie SILP na szczeblu
nadiesnictwa,

21) prowadzenia i koordynacja spraw zwiazanych z BIP i strong internetowa
Nadlesnictwa i portali spolecznosciowych nadlesnictwa,

22) ochrony mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego w zakresie swej dziatalno$ci
i posiadanych uprawnier na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Generalnego LP
nr 52 z dnia 9 wrzesnia 2004 r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem,

23) koordynowanie zadan zawartych w ,Instrukcji postepowania w sprawie
przeciwdziatania prania pieniedzy i finansowania terroryzmu przez PGL LP,

24) powadzenie biblioteki nadleénictwa.

2.5zczegdtowe obowigzki poszczegdlnych stanowisk pracy w Dziale Gospodarki
Leénej okreslajg zakresy czynnoéci.

§.19.1.Lesnictwo — le$niczy (ZL) bezposrednio kieruje le$nictwem.
2. lesniczy jest odpowiedzialny za caloksztatft spraw zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki leénej w ie$nictwie.
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Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong mienia i ochrong
przed szkodnictwem leénym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien
okreslonych w ustawie o lasach oraz Zarzgdzeniu nr 52/2004 z dnia

9 wrzesnia 2004r. w sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem,

Lesdniczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Leéniczy planuje czynno$ci gospodarcze w ,Notatniku” i szacunki brakarskie
w ,Brakarzu®.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy, ktéry mu
bezposrednio podlega.

Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§.20.Gléwny ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiggowym.

1. Ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiegowoéci, finansow, rozliczenh z
budzetem, planowaniem finansowo-ekonomicznym, analiz, sprawozdawczoséci
oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzna dokumentdw finansowo-
ksiegowych nadlesnictwa, a w szczegolnosci odpowiada za:

al

b/
cf

df
e/

terminowe i prawidiowe sporzadzanie i analizowanie bilansow i sprawozdan
ksiegowych oraz weryfikacje sprawozdan finansowych nadlesnictwa,
koordynowanie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem,
sprawowanie biezacego nadzoru nad przebiegiem windykacji naleznosci,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i nalezytej ochrony wartoéci
pienieznych zgodnie z Zarzgdzeniem nr 52/2004 z dnia 9 wrze$nia 2004r.w
sprawie ochrony laséw przed szkodnictwem,

nadzor nad inwentaryzacjg skfadnikow majatkowych,

organizowanie i nadzér nad funkcjonowaniem kontroli wewnetrzne] w

hadlesnictwie,

f/

of
h/

dysponowanie srodkami budzetowymi wediug zasad ustalonych w
obowigzujacych przepisach w tym zakresie,

zapewnienia obstuge finansowg nadies$nictwa oraz prowadzi ewidencje w tym
zakresie,

opracowuje plany finansowe, sporzadza analizy i korekty planow
nadlesnictwa,

opracowuje plany zatrudnienia i $rodkéw na wynagrodzenia, kontroluje plany i
gospodarke srodkami na wynagrodzenia,

koordynuje prace z zakresu sprawozdawczosci wewnetrznej LP,

prowadzi caloksztalt zagadnien dotyczacych stosowania obowiazujacych
systeméw plac i $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

odpowiada za opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentow w nadlesnictwie.

2. Gidwny ksiegowy potwierdza dokeonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji

gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach dotyczacych tej operacji.

3. Gtéwny ksiegowy jest uprawniony do:
al okre$lenia zasad wedtug ktorych maja by¢ wykonane przez inne komorki

organizacyjne nadle$nictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci
gospodarki finansowej oraz ksiggowosci i sprawozdawczo$ci finansowej,
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b/ zgdania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych niezbednych
informagcji, jak réwniez udostepniania do wglgdu dokumenty i wyliczenia
stanowigce zrédio tych informaciji,

¢/ wnioskuje o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

d/ zatwierdzania danych w SILP WEB

e/ sprawuje nadzor nad SILP WEB w petnym zakresie,

f/ wprowadza i przetwarza dane w SILP oraz stosuje funkcje GLOBAL zgodnie z
upowaznieniem Nadleéniczego,

4. Realizuje kompetencje redaktora wprowadzajgcego wyodrebnionej strony BIP
Nadlesnictwa w zakresie wynikajgcym z uregulowan zawartych w Zarzgdzeniu
N-czego.

§.21.Dzial finansowo-ksiegowy. (KF)

1.Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie
ewidencji operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujgca ustawg o
rachunkowo$ci, zasadami polityki rachunkowoséci Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, planem kont oraz przepisami dotyczacymi
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, a talkze uregulowaniami prawnymi w
zakresie podatkow.

2.Do zadan dzialu Finansowo-ksiggowego nalezy réwniez kontrola formalno-
rachunkowa dokumentdw, sporzgdzanie planéw finansowych, analiz i
sprawozdawczo$ci, rozliczanie dziatalnoéci gospodarczej i administracyjnej.

3.Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
3

o

~

9.

opracowanie planu finansowo-gospodarczego oraz aktualizacja planu w
ciggu roku,

koordynacja prac planistyczno-prognostycznych i analitycznych,

sledzenie przebiegu wykonawstwa zadan planowanych i podejmowanie
krokdw zmierzajgcych do przeciwdziatania wystepujgcych w toku realizacji
nieprawidlowosciom  niekorzystnym  zjawiskom oraz  sporzadzanie
okresowych operatywnych analiz ekonomiczno-finansowych,

sporzadzanie biezacych i rocznych sprawozdan, informacji z zakresu
uzyskanych przychodéw, kosztéw, wyniku, inwestycji, zatrudnienia
i wynagrodzen, a takze kosztow utrzymania,

uzgadnianie na biezgco raportéw z SILP z poszczegdinymi komérkami,
opracowywanie materiatow statystycznych na potrzeby GUS i sporzgdzanie
sprawozdan,

sporzadzenie sprawozdan finansowych,

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

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli
wewnetrznej dokumentdw finansowo-ksiegowych nadiesnictwa,

10.prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i kredytowaniem

dziatalnosci nadlednictwa, wspodipraca na tym odcinku z jednostkg
nadrzedng i bankami,

11.rozliczanie $rodkéw budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w

tym zakresie,
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12.organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z obsfuga finansowo-ksiegowg — w tym:

a) naliczaniem  wynagrodzei  pracownikéw, potrgcaniem  podatku
dochodowego od oséb fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne, ‘

b) naliczanie zasitkdbw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,
wychowawczych, $wiadczen rehabilitacyjnych

c) prowadzenie rozliczen z ZUS,

14.prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zaktadowego funduszu
$wiadczen oraz realizacja zatwierdzonych do wyptaty $wiadczen socjalnych,
przyznanych osobom uprawnionym do korzystania z pomocy zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych,

15. prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obhowigzujgcymi wymogami dla
danego projekiu wspolfinansowanege z funduszy unijnych 1 innych
zewnetrznych oraz finansowe rozliczenie tego projekiu,

16. realizacja nakiadéw inwestycyjnych wedlug zadan i zrédet finansowania
oraz rozliczenie zakonczonych zadan inwestycyjnych,

17.dokonywanie rozliczeri finansowych z jednostkg nadrzedng z tytuiu
nadwyzki dochodow funduszu leénego, narzutu na utrzymanie jednostek
nadrzednych, urzadzanie lasu i inne,

18. przeprowadzanie rozliczen z budzetami w zakresie podatku dochodowego
od o0sob prawnych, podatku od towaréw i ushug, podatkow od $rodkow
transportu, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego, wptaty na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb, sprzedazy gruntow i lasow,

19. dokonywanie rozliczen:

a) z tytulu odsetek

b) zaliczek

c) delegacji | kosztéw podrozy stuzbowej
d) kosztdw utrzymania

20.terminowe realizowanie zobowigzan na podstawie zatwierdzonych do
wyptaty dokumentow,

21. przygotowywanie materialdow do spraw kierowanych na droge
postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,

22 . Windykacja naleznoéci, a w szczegdlnosci:

a) biezgce monitorowanie stanu naleznosci, w tym przeterminowanych,
b) przygotowywanie wnioskdw w zakresie udzielania ulg oraz umarzania
naleznosci

23. prowadzenie ewidencji tytutéw egzekucyjnych i zabezpieczenie ptatnosci,

24. prowadzenie archiwum placowego (elektronicznie),

25.rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,

26.wprowadzanie i przetwarzanie do baz danych SILP zgodnie z zakresem
swojego dzialania,

27. wspdldziatanie z innymi komérkami Nadlesnictwa w zakresie prawidtowego
dziatania

28.Prowadzenie ksiegowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej nadiesnictwa
SILP.

§.22. 1. Sekretarz (S) kieruje dziatem administracyjno-gospodarczym.
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2. Do zadan sekretarza i dzialu administracyjno-gospodarczego (SA)
nadlesnictwa nalezy prowadzenie caloksztaliu spraw zwigzanych z peing obstuga
administracyjng nadlesnictwa i sekretariatu nadlesnictwa, oraz prowadzenie spraw
inwestycyjno-remontowych i transportowych, w szczegéinosci:

1).Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej zgodnie z ” politykg mieszkaniowa
nadlesnictwa”

2).Prowadzenie gospodarki lokalami biurowymi nadlesniciwa z wyposazeniem w
niezbedny sprzet i urzadzenia biurowe, uirzymanie czystosci i porzadku w tych
pomieszczeniach oraz zabezpieczenie przed kradziezg i innymi szkodami, zgodnie z
Zarzgdzeniem nr 52/2004 z dnia 9 wrze$nia 2004r.w sprawie ochrony lasow pized
szkodnictwem.

3).Przygotowywanie dokumentéw w sprawie zawierania uméw najmu, dzierzawy lokal
mieszkalnych w nadlesnictwie i prowadzenie ewidencji, oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z podatkami lokalnymi.

4).Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntéw rolnych oraz nadzorowanie
ich zagospodarowaniem.

5).Prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych — srodkow trwalych i wyposazenia.
6).Prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie drukéw $cistego zarachowania.
7).Przygotowywanie dokumentéw w sprawie sprzedazy mieszkan zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

8).Wdrazanie i koordynowanie spraw dot. instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
9).0Obstuga skiadnicy akt(archiwum) oraz zaopatrzenie komoérek organizacyjnych w
artykuly pismienne, druki, czasopisma itp.

10).Prowadzenie czynnosci dot. zakupdw na rzecz nadle$nictwa.

11).Prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem przetargdw i wyboru ofert w
zwiazku z transakcjami sprzedazy, zamawianiem ustug i przekazywaniem w dzierzawe
majatku trwatego nadleénictwa.

12).Merytoryczne przygotowanie dokumentéw dotyczgcych postepowan o udzielenie
Zamowien publicznych.

13).Prowadzenie magazynu nadle$nictwa ,zaopatrywania w sorty mundurowe i odziez
roboczg.

14).0bstuga narad, uroczystosci i imprez nadle$nictwa.

15).Nadzorowanie cafoksztaftu spraw remontowo-budowlanych, budowlanoc-
montazowych, inwestycyinych i melioracyjnych oraz transportu.

16).Prowadzenie  spraw  remontowo-budowlanych, budowlanc-montazowych,
inwestycyjnych i melicracyjnych oraz transportowych wraz z jego ewidencja.
17).Wspdipraca ze stanowiskiem specjalisty SL ds. zasobdw leSnych dot. spraw
zwigzanych ze stanem posiadania oraz z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci..
18).Fakturowanie, dokumentéw - GOSPODARKA TOWAROWA’ oraz rozliczanie
inwentaryzacji magazynowych rocznie i okresowo.

19).Prowadzenie spraw Obrony Cywilnej.

20).Prowadzenie w SILP-ie INFRASTRUKTURY.

21).Realizowanie kompetencji redaktora wprowadzajgcego wyadrebnionej strony BIP
Nadlesniciwa w zakresie wynikajgcym z uregulowan zawartych w Zarzgdzeniu N-
czego.

22).Realizowanie projektéw finansowanych ze $rodkdéw zewnetrznych.
23).Prowadzenie | obstuga sekretariatu nadlesnictwa, centrali telefonicznej, punktu
alarmowo-dyspozycyjnego (obsfuga komputera i LMN programem ,Lokalizuj Pozar”,
w godzinach urzedowania.

24).0dbidr , wysylka i ewidencjonowanie poczty oraz poczty elektronicznej, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng.
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25),
26),
27).

Kolportaz czasopism.
Rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacjg Nadleéniczego.
Prowadzenie obiegu wewnetrznego akt poprzez uzycie wlasciwych teczek

obiegowych.

28).

Prowadzenie spraw ubezpieczen majgtkowych w uzgodnieniu z Dziatlem

Finansowo-Ksiegowym.

29).

Rozliczanie amortyzacii.

3.5zczegotowe obowigzki poszczegdinych stanowisk pracy w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym okreslajg zakresy czynno$ci.

§ 23. Posterunek Strazy Leénej. (NS}

1.

Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje Komendant.

2. Straznicy Leéni posiadajg uprawnienia do wykonywania zadan i czynnoéci

okreslonych ogdlnie w art.47 ust.2pkt.1-10 i 2b ustawy o lasach.

3. Szczegdtowe zadania Posterunku Strazy Le$nej okreslajg odrebne przepisy

Dyrektora Generalnego L.P.(Zarzgdzenie DGLP nr45 z 28.04.1999r. wraz z
pozniejszymi zmianami).

4.Do zadan i obowigzkéw Posterunku Strazy Leénej w szczegolnosci nalezy:

§.
1.
2

I

1) zwalczanie przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,
zgodnie z Zarzadzeniem nr52/2004 z dnia 9.09.2004r,

2). prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie akiu oskarzenia w
postepowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem kradziezy jest drewno
pochodzgce z laséw stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa, na zasadach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Karnego,

3) ciggta ochrona mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych,

4) przeciwdziatanie czynom przestepczym i wykroczeniom,

5).prowadzenie postepowania w sprawach o wykroczenie oraz udziat w
rozprawach przed Sgdem w charakterze oskarzyciela publicznego w
sprawach zwalczania wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

6).kontrola legalnosci pochodzenia drewna,

7) lustracja obszardw lesnych pod katem zagrozen ,

8) wspétpraca z innymi instytucjami, pracownikami w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego,

9) prowadzenie magazynu broni w nadlesnictwie,

10) sporzgdzanie elektroniczne sprawozdawczosci w swoim zakresie oraz
informacji do KCIK.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem obronnoéci i spraw nigjawnych.

24. Stazysci
Odbywanie stazu pracy przebiega wediug ramowego programu.

. Zarealizacje i przebieg stazu pracy odpowiedzialny jest opiekun stazystow,

ktérego wyznacza nadlesniczy.

Stazysta rejestruje przebieg stazu w ,dzienniku przebiegu stazu”.
Warunkiem ukonczenia stazu jest pozytywny wynik egzaminu, bedgcego
sprawdzianem umiejetnosci i wiedzy nabytej w czasie stazu.
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V.2.Zadania samodzielnych stanowisk pracy.

§.25.
1.

§ 26.

—

Inzynier nadzoru. (NN}
Inzynier nadzoru — sprawuje kontrole funkcjonalng w nadie$nictwie w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego.

Nadzoruje prawidiowe wykonywanie w lesnictwach czynnoéci zwigzanych ze
zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego LP nr 52 z dnia 9 wrzes$nia
2004r.

Wspdlpracuje z zastepceg nadle$niczego w sprawach dot.: planowania
gospodarczego, koordynacii i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.
Do obowigzkoéw Inzyniera Nadzoru w szczegoélnosci nalezy :
1) kontrola zabezpieczenia zaschow lesnych i mienia Nadle$nictwa,

2) kontrola prawidtowo$ci pomiaru, klasyfikacji i sprzedazy drewna oraz
dokumentacji zwigzanej z obrotem drewnem,

3) kontrola realizacji zadan gospodarczych przez lesniczych pod katem
jakosci i zgodnosci prac z obowigzujgcym planem urzadzania lasu,
instrukcjami, wytycznymi i ustaleniami Nadleéniczego,

4) kontrola dokumentacji Zrédiowej dotyczacej wylkonywanych prac lesnych,

5) czynne uczestnictwo w rozpatrywaniu reklamaciji ilosciowych i

jakosciowych surowca drzewnego,

6) kontrola przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej lasu i obiektow budowlanych,

7) kontrola realizacji skarg i wnioskow,

8) dokonywanie kontroli merytorycznej operacji gospodarczych (kontrola pod
wzgledem ilosciowym i jako$ciowym),

9) przeprowadzone kontrole potwierdza zapisami w SILP,

10) egzekwowanie zalecen pokoentrolnych,

11) wspdipraca z innymi organami kontroli,

12) organizacja i kontrola stanu sanitarnego lasu i ochrony p.poz. obszaréw
lesnych przekazanych MON, MSWIA w uzytkowanie na potrzeby
obronnosci i bezpieczenhstwa Panstwa.

13) realizowanie kompetencji redaktora wprowadzajgcego oraz
zatwierdzajacego wyodrebnionej strony BIP Nadlesnictwa w zakresie
wynikajgcym z uregulowan zawartych w Zarzgdzeniu N-czego.

14) scisla wspolpraca z Zastepcg Nadle$niczego.

Stanowisko ds. pracowniczych — specjalista ds. pracowniczych {NK)

Do zadanh specjalisty ds. pracowniczych nalezy:

. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow,

prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych w rozumieniu Kodeksu Pracy,
PUZP dla pracownikéw PGL LP, regulaminu pracy oraz innych unormowarn
prawnych w tym zakresie dla pracownikéw nadleénictwa,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy w nadlesnictwie,
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opracowywanie i uaktualnianie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy
nadlesnictwa,

koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzgdzen i decyzji przez
Nadieéniczego oraz ich ewidencjonowanie,

realizowanie kompetencji redaktora wprowadzajgcego Systemu Wewnetrzne;
Informacji Prawnej w zakresie decyzji i zarzadzen Nadlesniczego,

7. ewidencjonowanie dokumentacyjne czynnosci zdawczo-odbiorczych legnictw,
8.
9. wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi, organizacjami spotecznymi oraz

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajgcych do nadlesnictwa,

kombatantami,

10.prowadzenie dziatalnosci socjalnej nadlesnictwa,

11. prowadzenie w SILP-ie ,KADRY-PLACE’,

12. prowadzenie archiwum akt osobowych.

13.realizowanie kompetencji redaktora wprowadzajgcego wyodrebnionej strony

BIP Nadleénictwa w zakresie wynikajgcym z uregulowan zawartych w
Zarzadzeniu N-czego.

14. archiwizowanie protokotow narad gospodarczych.

15. przechowywanie ksigzki kontroli.

16. sporzadzenie planu szkolen pracownikéw nadiesnictwa.

17. informacja publiczna po zaopiniowaniu przez Radce Prawnego.

§.27. Stanowisko ds. laséw nadzorowanych i bhp - Lesniczy ds.lasow
nadzorowanych i bhp. (NLN/B)

1.

3.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej w lasach nie
stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa.

1)nadzér nad gospodarka le$ng w lasach nie stanowigcych wlasnoéci Skarbu
Panstwa tj.;

2)doradztwo w sprawach wyrebu drzew, ponownego zatozenia upraw lesnych,
przebudowa drzewostanu, pielegnowania i ochrony lasu,

3)przygotowywanie materiatdbw do wydawania decyzji nakazujacych
wykonanie zadarn zgodnie z planem urzgdzania lasu oraz decyzji dotyczacych
zmiany lasu na uprawe rolna,

4)wykonywanie wszelkich czynnosci wynikajacych ze zleconego nadlesénictwu
nadzoru nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa.

Zadaniem stanowiska jest prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem
zasad i przepisow BHP w Nadlesnictwie oraz koordynowanie tych spraw w
podleglych lesnictwach. Realizuje w imieniu Nadleéniczego zadai art.10.1 i
art.35.2 ustawy o lasach.

Do zadan bhp w szczegolnosci nalezy:

1) koordynacja catoksztaltu spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad i
przepisow bhp w podieglych le$nictwach oraz biurze nadlesnictwa,

2) prowadzenie catoksztaltu postepowania powypadkowego wobec
pracownikdw Nadlesnictwa, jako cztonek zespoiu powypadkowego,

3) dokonywanie analiz i ocen bhp, przyczyn wypadkow przy pracy, przyczyn
I skutkow choréb zawodowych i stanu zatog pracowniczych,

4) organizowanie dzialalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkow
zaradczych w tym zakresie,

5) wspoldziatanie z ZSIP  oraz wilasciwymi  organami  zwigzkow

zawodowych, ZUL-i i stuzby zdrowia w zakresie swego dzialania,
a)podejmowanie przez nie dziatah majacych na celu przestrzeganie przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
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w odrebnych przepisach,
b)podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieé majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

6) udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe,

7) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

8) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania

przepisbw i zasad bhezpieczenstwa i higieny pracy w leénictwa i biurze
nadle$nictwa wraz z biezgcym informowaniem pracodawcy o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych.

V.3. Zadania wspdlne komorek organizacyjnych.

§.
1.

2.

o o

o~

9.

28. Do zadan wspolnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:
Wspélpraca z komorka wiodgcg przy wykonywaniu przez nia zadan przy
sporzgdzaniu planu finansowo-gospodarczego,

Rozpatrywanie skarg i wnioskow z zachowaniem trybu wynikajgcego z kodeksu
postepowania administracyjnego,

Udzielania odpowiedzi na wystgpienia wladz nadrzednych, administracji
rzgdowej,

Sporzadzanie sprawozdawczosci siatystycznej i informacji wewnetrzne] w
swoim zakresie merytorycznym,

Inicjowanie zmian przepiséw prawnych ogdlnych i wewnetrznych,
Gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z
dzialalnoscig komorek organizacyjnych nadlesnictwa,

Przekazywanie danych do WEBSILP,

Obstugiwanie modutow funkcjonalnych SILP i WEBSILP wg merytorycznych
kompetencji dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy,

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw dotyczgcych dziatania
komorki organizacyijnej,

10. Udostepnianie informacji publicznej w trybie ,na wniosek” — w zakresie komorki

organizacyjnej,

11.Zapoznawanie oséb lub podmiotéw zewnetrznych, ktére uzyskaly dostep do

tajemnicy przedsiebiorstwa o obowigzujgcych w nadle$nictwie zasadach
ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa, jak i odbieranie od zainteresowanych
stosownego oswiadczenia- zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami w LP,

12. Umieszczanie i udostepnianie informacji publicznej i informacji o $rodowisku i

jego ochronie, na wyodrebnionej stronie nadleénictwa, w zakresie wynikajgcym
z ureguiowan zawartych w zarzadzeniu Nadiesniczego.

V.4. Obstuga prawna Nadlesnictwa Taczanéw.

§.29. Realizacja caloksztaltu zadan zwigzanych z obstugg prawng w
Nadle$nictwie Taczandw jest wykonywana przez Kancelarie Radcy Prawnego
Panig mgr Joanne Sobocinskg-Pawlak.
Podstawowym obowigzkiem jest udzielanie pomocy prawnej z uwzglednieniem
zasad praworzadnosci i ochrony intereséw Lasdw Panstwowych, a w
szczegolnosci:

a) informowanie 0 zmianach w obowiazujacych przepisach prawnych,

b
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b) udzielanie porad, opinii i wyjadnier zakresie prawidtowego stosowania przepisow
prawnych,

C) opiniowanie pod wzgledem prawnym: umdw, porozumien i innych aktow
prawnych wywolujacych skutki prawne,

d) opiniowanie udostepnienia informacji publicznej.

V. Zasady funkcjonowania Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych

(SILP) w PGL LP Nadlesnictwie Taczanow.

§.30. Biuro Nadlednictwa funkcjonuje w Systemie Informatycznym Lasow

Panstwowych (SILP)

W SILP wyrdznia sie podsystemy:

a) PLANOWANIE

b) GOSPODARKA LESNA

c) GOSPODARKA TOWAROWA

d) FINANSE | KSIEGOWOSC

e) PLACE | KADRY

f) INFRASTRUKTURA

Funkcjonowanie systemu informatycznego w Lasach Panstwowych jest to
kompleksowe wspotdziatanie pracownikéw w zakresie obslugi obowigzujacego
SILP przy zastosowaniu technik komputerowych, bedacych na wyposazeniu
nadlesnictwa.

3. Pracownik bedacy uzytkownikiem SILP zobowigzany jest do:

4.
5.

B.

a) opanowania umiejetno$ci posiugiwania sie systemem co najmniej w zakresie
swego dziatania ,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (za pomoca
informatycznych nosnikdw informacji lub rgcznie),

¢) zachowania zasady, ze dokument musi by¢ wprowadzony do SILP nie pozniej
niz w nastepnym dniu roboczym po jego zatwierdzeniu lub wplywu do
nadle$nictwa (dokument zewnstrzny),

d) informowania administratora systemu o wszelkich zauwazonych btedach i
nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu SiLP.

Potrzebe zmian w systemie zglasza sie do Nadleéniczego.

Administratorami SiL.P-u w nadle$nictwie sg pracownicy wyznaczeni przez
Nadlesniczego.

Szczegolowe zasady organizacii pracy w SILP okreslajg odrebne zarzadzenia i

wytyczne.

7. Do obowigzkéw administratorow nalezy w szczegolnosci:

a) udostgpnianie zasobdw danych komputera uprawnionym pracownikom —
zgodnie z zakresami czynnosci,

b) usuwanie skutkéw wyniklych z blednej obstugi programu przez uzytkownikow,

c) ohstuga techniczno-serwisowa urzadzen peryferyjnych,

d) zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu do zespotu

informatycznego RDLP,

e) nie dopuszczenie do istnienia w systemie komputerowym jakiegokolwiek

uzytkownika bez hasta,

finadzér nad bezpieczenstwem systemu informatycznego Nadle$nictwa,

administrowanie  uprawnieniami  uzytkownikow, zarzadzanie certyfikatami

elektronicznym i kartami kryptograficznymi,

g) administrowanie wyodrebniong strona BIP Nadle$nictwa.

h) nadzér nad legalno$cig licencji oprogramowania uzytkownikéw Nadlegnictwa,
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iuczestniczenie w  prowadzeniu zakupu sprzetu informatycznego i
oprogramowania dla potrzeb Nadlesnictwa.

VII. Uprawnienia do zatwierdzania danych w SILP i SIL.P WEB.

§.31. Uprawnienia do zatwierdzania danych planistycznych i sprawozdawczych oraz
stosowanie funkcji GLOBAL nadawane sg przez Nadlesniczego w formie pisemnie
wyrazonego o$wiadczenia woli.

VIII. Postanowienia koncowe.

§.32. Nadlesnictwo jest jednostka organizacyjna przeznaczong do militaryzaciji.

§.33 Z dniem objecia militaryzacja, Nadlesnictwo Taczanow jest jednostka
zmilitaryzowana, a niniejszy reqgulamin zastapiony zostaje Regufaminem
Organizacyjnym Nadlesnictwa Taczanow Jednostki Zmilitaryzowaney..

§.34. W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogoine przepisy prawa, w tym Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi i
statut Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Paristwowe, a takze zarzgdzenia i
decyzje Dyrekiora Generalnego Lasdw Panstwowych, Dyrektora Regionainego
Lasow Panstwowych, Ministrow resortowych oraz inne wlasciwe przepisy.
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