NADLESNICTWO DRYGALY
Drygaty, ul. Grunwaldzka 22
12-230 Biata Piska -
tel. 87 424 05 60, fax 87 42
NI§849-OOOV45~05 REGON 790011300

ZARZADZENIE NR 3/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty

z dnia 16 stycznia 2023 r.
Znak NK.012.1.2023

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Drygaty

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2022
r., poz. 672, ze zm.) oraz § 22 ust. 3 oraz § 25 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Pafnstwowe stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, zarzadzenia Nr 36 Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzen
dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych- biura Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych oraz nadle$nictwa (znak
OR.013.35.2017) , zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Drygaty stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 18/2021 Nadles$niczego Nadlesnictwa Drygaly z dnia 21 czerwca

2023 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Drygaly.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 stycznia 2023 .
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 3/ 2023
Nadlesniczego Nadle$nictwa Drygaty
z dnia 16.01.2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA DRYGALY
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|. Postanowienia ogdlne.

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Drygaty, zwany dalej Regulaminem, ustala
w szczegolnosci:

a) strukture organizacyjng Nadlesnictwa Drygaty,

b) rodzaje komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Drygaty oraz ramowe zakresy ich

dziatania,
c) stanowiska kierowania poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi Nadle$nictwa
Drygaty oraz zadania kierownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych,
d) postanowienia ogolne dotyczace kompetencji Nadlesniczego Nadlesnictwa Drygaty.
§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.
2. Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (Dz. U. z 2018, poz. 2189, ze zm.).
3. Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.
4. PZUP dla pracownikow PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla pracownikéw Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe,
zawarty dnia 29 stycznia 1998 r. ze zm.
5. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcie Generalng Laséw Panstwowych
w Warszawie.
6. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych
w Biatymstoku.
7. Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Drygaty z siedzibg w Drygatach.
8. Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadleénictwa Drygaty.
9. Komendancie-nalezy rozumie¢ starszego straznika lesnego petnigcego funkcje
Komendanta Strazy Les$nej
10. Komorce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé: dziat, zespot,
lesnictwo lub samodzielne stanowisko pracy okreslone w niniejszym regulaminie.
141. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parnstwowych.
12. SIP - nalezy przez to rozumieé System Informagiji Przestrzenne;.

13.  SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej



14. LAN - nalezy przez to rozumieé wewnetrzng sie¢ komputerowg nadle$nictwa,

realizujacg potaczenia miedzy komputerami biura.

15.  LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

16.  WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegty sie¢ informatyczng LP, realizujgca potgczenia

Z Internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

17.  BIP LP - nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej LP.

18. SIWZ - nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

19.  FSC - nalezy przez to rozumieé system certyfikacji wedtug organizacji FSC.

20. PEFC - nalezy przez to rozumieé system certyfikacji wedtug organizacji PEFC.

21.  Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich

przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.

22. WPA- nalezy przez to rozumieé Wewnetrzng Procedure Antymobbingowag w PGL LP.

23. PKZP - nalezy przez to rozumieé Pracowniczg Kase Zapomogowo Pozyczkowa.

24. Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé Regulamin organizacyjny

Nadlesnictwa Drygaty w Drygatach.

25. OHZ - nalezy rozumieé¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

26. Web Silp-nalezy przez to rozumieé system raportowania bazy Silp

27. System EZD lub EZD- nalezy przez to rozumieé system elektronicznego zarzadzania

dokumentacja.

28. Przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu, udostepnianiu pism

i dokumentoéw- nalezy przez to rozumie¢ réwniez wykonywanie odpowiednich czynno$ci

w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacja EZD.

§3
Nadlesnictwo dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach, aktéw wykonawczych do tej
ustawy, Statutu PGL LP, a takze na podstawie niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
§4

1. Zadania Nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukciji,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP, Ministra Srodowiska
oraz kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych i terenowych organéw
administracji rzadowej i samorzgdowej w zakresie zadan przewidzianych ustawg o
lasach. Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczego6towych zasad gospodarki
finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

2. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajace z konieczno$ci zapewnienia symbolom
panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wiasciwg ekspozycje symboli

panstwowych w nastepujgcych miejscach i terminach:



1).  godto: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce kancelarii, gabinet
nadleéniczego, sala narad nadle$nictwa,

2). flaga: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce kancelarii w dniach
1,2, 3majai 11 listopada,

3). w szczegélnych okolicznosciach lub z innych powodéw, flaga moze byc
wywieszana w innych terminach na polecenie Nadle$niczego.

Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

Nadles$nictwo $wiadczy pomoc w zakresie dziatania Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Il. Struktura organizacyjna.
§5

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze

reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz, prowadzi samodzielnie gospodarke le§ng w

nadle$nictwie na postawie planu urzgdzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w

szczegolnosci:

1).  reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swojego
dziatania,

2). zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu Panstwa
pozostajacymi w zarzadzie LP, uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia
lasu oraz organizuje jego wykonawstwo,

3). dokonuje biezacej oceny stanu laséw w nadlesnictwie i podejmuje dziatania
zmierzajace do prawidtowego gospodarowania,

4). odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowe;,
prognozowania zagrozenia pozarowego, zapewnia przekazywanie wszelkich
niezbgdnych informacji do punktu alarmowego w RDLP poprzez wyznaczenie
os6b i podlegtych komoérek organizacyjnych, ktore sg zobowigzane do
przekazywania meldunkéw o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie lasow
zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

5).  odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w nadlesnictwie,

6). odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie ustawy
o ochronie informacji niejawnej w podlegtej jednostce,

7).  odpowiada za gospodarke towiecka, w tym sprzedaz polowan w obrocie krajowym
i zagranicznym,



8).  zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa, ustala ich zakresy obowigzkow,
koordynuje oraz nadzoruje ich prace, a takze organizuje odbywanie stazu przez
absolwentéw szkdét wyzszych i $rednich oraz odpowiada za jego prawidtowy
przebieg,

9). ustala organizacje nadle$nictwa w sposob zapewniajgcy prawidtowe wykonywanie
zadan,

10). organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa leSnego oraz koordynuje
i egzekwuje wiasciwy podziat obowigzkéw pracownikéw, zmierzajacy do
skutecznej ochrony mienia P oraz lasu przed szkodnictwem,

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

12). przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

13). odpowiada za prawidtowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej, a takze
nalezyte wykorzystywanie jej wynikéw,

14). wspotpracuje z wtascicielami laséw niestanowigcych wtasnoséci Skarbu Panstwa
oraz sprawuje nadzér nad prowadzeniem w nich gospodarki lesnej, w zakresie
powierzonym przez staroste,

15). nadzoruje realizacje planéw gospodarczo — finansowych i odpowiada za ich
wiasciwg realizacje,

16). organizuje, koordynuje i nadzoruje sprzedaz drewna (wtgcznie ze sprzedazg na
portalach internetowych) oraz innych produktéw niedrzewnych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

17). odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z administrowania SILP,SWIP, SIP
oraz za dziatania kontrolingowe BIP LP,

18). odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmuje dziatania majgce na celu
zapobieganie mobbingowi,

19). prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i le$nictwo, edukacje przyrodniczo
— lesng oraz koordynuje realizacje polityki ~komunikacyjnej LP
w nadlesnictwie,

20). odpowiada za prawidtowg realizacjg zadan wynikajgcych ze stosowania Ustawy
Prawo zaméwien publicznych w nadlesnictwie,

21). wykonuje inne zadania.

Nadlesniczy petni funkcje administratora danych osobowych w nadlesnictwie i ponosi

odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w tym zakresie.

Nadlesniczy moze upowazniaé pracownikéw jednostki do podejmowania w jego imieniu

decyzji lub wykonywania innych czynnosci w okreslonych przez niego sprawach.



Kompetencje Nadle$niczego wynikajg z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL LP.
W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Biatymstoku.

§6
Strukture organizacyjng nadle$nictwa stanowig:
1).  biuro nadle$nictwa, sktadajace sie z:
a). dziatow,
b). samodzielnych stanowisk pracy,
2). lesnictwa (ZL),
3). Osrodek Hodowli Zwierzyny —(OHZ) prowadzony przez lesniczego ds. fowieckich

(Zt)
W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:
1). Dziaty:

a). Dziat Gospodarki Le$nej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),
b). Dziat Finansowo — Ksiggowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego
(K),

c). Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),

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

a). inzynier nadzoru (NN 1),

b).  inzynier nadzoru (NN 2),

c). do spraw pracowniczych (NK).
Strukture organizacyjng Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Wykaz lesnictw przedstawia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§7
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiegowy,
sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesnej oraz samodzielne stanowiska, tym
osoba realizujgca zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podlesniczy oraz
przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — leéniczemu.
Pozostali pracownicy poszczegéinych dziatow podlegajg bezposrednio osobom
kierujgcym tymi komérkami organizacyjnymi.
§8

W zaleznosci od potrzeb kadrowych, decyzjg nadlesniczego, mogg byé zatrudniani
w Nadlesnictwie absolwenci szkét i uczelni wyzszych, zwani dalej stazystami.



Nadlesniczy wyznacza opiekuna stazysty, ktéry odpowiada za przebieg i realizacje
programu stazu. Stazysci odpowiadajg za powierzone im mienie oraz niezwtocznie
zgtaszajg nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

lll. Zakresy zadan dziatéw i stanowisk
§9

Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadle$niczego.
Do zadan dziatu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja i koordynacjg prac z zakresu: nasiennictwa, selekgji, szkotkarstwa, hodowli
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji i turystyki. Dziat ten
prowadzi réwniez sprawy zwigzane z obrotem drewna i produktami niedrzewnymi,
stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich udostepnianiem, realizacjg
zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki leénej w lasach niestanowigcych
wiasnoéci Skarbu Panstwa, a takze catoksztattem zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali oraz
bezpieczenstwem i higieng pracy.

Do zadan dziatu w szczeg6lnosci nalezy:

1). realizacja zadan z zakresu nasiennictwa lesnego, selekcji, szkoétkarstwa i hodowli
lasu, w tym prowadzenie szkoétki lesnej, ustalenie rodzajowego i iloSciowego
rozmiaru produkcji szkotkarskiej do prac odnowieniowych i zalesieniowych
nadleénictwa, produkcja materiatu sadzeniowego, prowadzenie obrotu
sadzonkami, zbiér nasion, magazynowanie i przedsiewne ich przygotowanie,

2). planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnikéw i choréb lasu, realizacja programéw i zasad ochrony $rodowiska,
przyrody i krajobrazu, realizacja procesu certyfikacji gospodarki lesnej oraz
wdrazanie zasad FSC i PEFC,

3). koordynacja bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz jego ocena i analiza,

4). prowadzenie racjonalnej gospodarki fowieckiej na terenie dzierzawionych
obwodéw towieckich i wytgczonego z wydzierzawienia wynikajacej z fowieckich
planéw hodowlanych, realizacja rocznych i wieloletnich planow towieckich,

5). sprawdzanie poprawnosci szacunkéw brakarskich i planowania cie¢ zgodnie
z planem urzadzenia lasu,

6). prowadzenie catosci prac zwigzanych z dzierzawa, najmem i uzyczeniem gruntow
oraz wyliczeniem i sporzadzeniem stanu posiadania, deklaracji podatkowych

dotyczacych podatku rolnego,



1)

8).

9).

10).

11).

12).

13).

14).

15).
16).

prowadzi zakup oraz budowe $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,
w przypadku sprzetu elektronicznego, komputeréw, oprogramowania
i rejestratorow,

opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczonych przez leéniczych, stanu lasu i wskazan planu urzgdzenia lasu oraz
analiza poprawnosci ich realizacji,

prowadzenie dziatan edukacyjnych spoteczenstwa w zakresie edukacji
przyrodniczo — lesnej,

prowadzenie sprzedazy drewna, obrotu drewnem oraz obrotu produktami
niedrzewnymi, opracowywanie i wprowadzanie planéw pozyskania drewna
i sprzedazy drewna do SILP i na portale PLD i E-DREWNO, koordynacja
zabezpieczen naleznosci z tytutu sprzedazy drewna majgcych na celu
zabezpieczenie interesu Skarbu Panstwa, obstuga Centralnej Kartoteki Klientow,
przygotowywanie cennikéw na drewno i produkty niedrzewne, odbieranie transferu
z rejestratorow lesniczych i sporzadzanie wydruku stanowigcego wykaz
sporzgdzonych dokumentéw, kontrola merytoryczna i zatwierdzanie dokumentow
przychodowych irozchodowych w SILP,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg laséw i gruntéw, podatkiem lesnym
oraz ich udostepnianiem i zagospodarowaniem, utrzymanie zgodnosci rejestru
gruntéw z ewidencjg powszechng, wspotpracowanie z Dziatem Administracyjno -
Gospodarczym w zakresie przekazywania danych ze stanu posiadania do
wyliczenia podatku rolnego, wykonywanie aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP
oraz SIP (LMN) i prowadzenie catoksztattu prac dotyczgcych urzadzania lasu,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci przesytu,
wyliczeniem wynagrodzenia za jej ustanowienie,

w ramach zawartego porozumienia - lustracja stanu laséw i ocena zgodnosci
wykonanych przez wiascicieli laséw niepanstwowych prac zwigzanych z
gospodarkg lesna, cechowanie drewna oraz stwierdzanie legalnosci jego
pozyskania oraz przygotowywanie materiatbw i sporzgdzanie planéw
zalesieniowych w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

realizacja zadan wynikajacych z administrowania SILP, BIP LP, SWIP oraz
zarzgdzanie pozostatymi zasobami informatycznymi Nadles$nictwa,

wykonywanie czynno$ci administratora w systemie EZD,

wykonywanie  czynnosci  kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie

z obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadlesniczego,



17).

18).
19).

20).

21).

22).

23).

drukowanie arkuszy spisowych stanéw magazynowych niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktéw niedrzewnych oraz
weryfikacja wynikéw inwentaryzacji w tym zakresie,

wdrazanie i realizacja ,Polityki komunikacyjnej LP” ,

organizacja narad gospodarczych oraz sporzgdzenie zestawien danych, analiz,
wnioskoéw, informacji z przebiegu i realizacji prowadzonych zabiegéw
gospodarczych,

Realizacja zadan z zakresu turystyki,

Opracowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskania $rodkéw pomocowych
na realizacje zadan Nadles$nictwa,

Realizacja zadan wprowadzania do BIP LP informacji publicznych, ktére zostaty
wytworzone w Dziale Gospodarki Leéne;j,

Przygotowywanie merytoryczne dokumentéw do przeprowadzenia postepowan na
zamowienia ustug lesnych we wspéipracy z Dziatem administracyjno-

gospodarczym.

Dziat Gospodarki Le$nej wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie ochrony

mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

5 Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej analizujg stan posiadania Nadlesnictwa, ponoszg

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg Nadle$niczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

6.  Szczegodtowe zakresy zadan pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg imienne

zakresy czynnosci.

§ 10

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery techniczno — produkcyjne
w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej, pracg lesniczych oraz zastepuje

nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci.

2. Zastepca nadlesniczego w szczegodlnosci:
a) nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekcji, szkétkarstwa

i hodowli lasu w tym szkétki lesnej, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej,

ochrony przyrody, turystyki,
b) sprawuje nadzér nad racjonalng gospodarka towieckg w obwodach wydzierzawionych

i wytaczonym z wydzierzawienia (O$rodek Hodowli Zwierzyny ),
c) nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg lasow

i gruntéw oraz ich udostepnianiem, zagospodarowaniem oraz uzytkowaniem lasu,

podatkiem lesnym,



d) organizuje i nadzoruje petna realizacje zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu
i planu zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia zwigzane
z obstugg i aktualizacjg LMN,

e) sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu edukacji przyrodniczo lesnej,

f) sprawuje nadzér w zakresie sprzedazy drewna oraz sprawuje nadzér i prowadzi
sprawy zwigzane z obrotem materialowym, organizuje zabezpieczenie surowca
drzewnego ,nha pniu”,

g) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez staroste,

h) nadzoruje i koordynuje realizacje zadan zwigzanych z administrowaniem, utrzymaniem
spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu
informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali ze
szczegb6lnym uwzglednieniem BIP,

i) sprawuje nadzér nad procesem certyfikacji gospodarki lenej, wdrozeniem zasad FSC
i PEFC,

) nadzoruje prawidtowa realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw , Prawo Zaméwien
Publicznych” w zakresie swego dziatania,

k) podejmuje dziatania zmierzajace do przestrzegania przepisow bhp i ochrony
przeciwpozarowe;j,

[)  wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

m) wspotpracuje z inzynierami nadzoru w zakresie planowania gospodarczego,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w Nadlesnictwie,

n) sprawuje nadzér nad przygotowaniem arkuszy spisowych stanéw magazynowych
niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktow
niedrzewnych oraz nadzoruje weryfikacje jej wynikow,

0) sprawuje nadzér nad wdrazaniem i realizacjg ,Polityki komunikacyjnej LP”,

p) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadlesniczego,

4. Zastgpca nadlesniczego analizuje stan posiadania Nadle$nictwa, ponosi

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza Nadle$niczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

5. Szczegotowy zakres obowigzkow Zastepcy nadlesniczego okresla imienny zakres

czynnosci.

§ 11
1. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego ksiegowego.
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2. Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw

dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidenciji

ksiggowe] prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo —

ksiggowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Dziat ten uczestniczy przy

opracowywaniu zestawien planéw finansowo - gospodarczych, prowadzi kase

nadlesnictwa, rachunkowos¢, nalicza ptace pracownikéw Nadlegnictwa, zajmuje sie

kontrolg formalno-rachunkowg oraz sprawozdawczoscia finansowo-ksiegows.

3. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

g)
h)

)

k)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcg ustawa o rachunkowosci oraz
obowigzujgcymi przepisami branzowymi, wdrazanie jej zasad, w tym ksiegowosci,
kalkulacji kosztéw, obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrzne;j,

kontrola poprawnos$ci ewidencji ksiggowej dokumentéw finansowo- ksiegowych
oraz kontrola formalno-rachunkowa,

weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiegowej, na podstawie ktorych
sporzadzane s3a biezace i roczne sprawozdania finansowo — ksiegowe,
W szczegoélnosci z zakresu uzyskanych przychodoéw, kosztow, wyniku, inwestyciji,
zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu innymi komérkami organizacyjnymi,
przygotowywanie wnioskéw gospodarczych do opracowania zestawien planow
finansowo- gospodarczych w zakresie swego dziatania, wspoétpraca z innymi
komérkami organizacyjnymi w zakresie planowania,

terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezace monitorowanie stanu
naleznosci, w tym przeterminowanych, przygotowywanie wnioskéw w zakresie
udzielania ulg oraz umarzania naleznosci, przygotowywanie materiatébw do spraw
kierowanych na droge postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,

prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewngtrznych
Zrodet,

terminowe naliczanie ptac w Nadlesnictwie, dokonywanie naleznych potracen,
rozliczanie i wyptata $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
we wspotpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,

prowadzenie terminowych rozliczen wewnatrzbranzowych, rozliczen z tytutu
podatkéw, sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ZUS), PFRON, ubezpieczen
majatkowych i osobowych,

sporzadzanie zaswiadczen z zakresu informacji o wynagrodzeniu ( RP - 7
i innych zaswiadczen pracowniczych potwierdzajgcych wysokosé osiagnietych
zarobkow),

obstuga kasowa, prowadzenie rachunkéw bankowych, realizacja biezacych
ptatnoéci, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztow podrézy stuzbowych itp.,
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) prowadzenie rozliczen bloczkéw mandatowych i ich rejestracji w ewidencji drukow
$cistego zarachowania,

) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych

nadlesnictwa tj. rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w zakresie finansowym, wycena

materiatow w przerobie oraz materiatow niezuzytych ( paliwa, opat itp.)

m) realizacja zadan wprowadzajgcego do BIP LP informacji publicznych ,ktére zostaty
wytworzone w Dziale Finansowo-Ksiegowym,

n) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie

z obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadlesniczego.

4. Pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone

mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg Nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub

zaginiecia.

5.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiegowego

okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§12

1. Giéwny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, wykonuje zadania

i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej, planowania,

analiz i sprawozdawczo$ci finansowo — ksiggowej Nadles$nictwa. Organizuje i sprawuje

kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiegowych w  Nadle$nictwie,

a w szczegélnosci:

a)

b)

opracowuje, aktualizuje i wdraza przepisy wewnetrzne dotyczace prowadzenia
rachunkowosci,

opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw
w nadlesnictwie, odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie systemu  kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych nadle$nictwa, dokonuje kontroli i
oceny wykonywanych operacji gospodarczych pod wzgledem gospodarnosci,
rzetelno$ci, celowosci i legalno$ci,

opracowuje instrukcje dotyczaca zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
sprawuje nadzér nad wyceng i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

sprawuje nadzor nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan
finansowo - ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo — ksiegowe
w szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychodéw, kosztéw, wyniku, inwestycji,
zatrudnienia i wynagrodzen - na podstawie prowadzonych analiz dostarcza danych
niezbednych do planowania dziatalnosci oraz podejmowania prawidiowych decyzji
gospodarczych,
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e)

9)

h)

)

k)

1)

m)

sporzgdza zestawienia planéw finansowo — gospodarczych na etapie ich tworzenia
i wykonania,

sprawuje nadzér nad windykacjg wszystkich naleznosci, w tym z tytutu szkodnictwa
lesnego, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z radcg prawnym
oraz udziela Nadlesniczemu biezgcych informaciji w tym zakresie, opiniuje opracowane
whioski w sprawach udzielania ulg lub umarzania naleznosci,

sprawuje nadzér nad terminowym naliczeniem ptac i ich wyptata, dokonaniem
naleznych potrgcen,

prowadzi nadzér nad prawidtowoscia danych zawartych w zaswiadczeniach
pracowniczych zawierajacych informacje o wynagrodzeniu,

prowadzi nadzér nad obrotem gotéwkowym i bezgotébwkowym w jednostce oraz
obiegiem drukéw Scistego zarachowania (bloczki mandatowe, KP, KW),

sprawuje nadzér nad terminowag realizacjg biezgcych ptatnosci i rozliczen
wewnatrzbranzowych oraz z tytutu rozrachunkéw wewnetrznych i zewnetrznych,
nalicza odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz sprawuje nadzér
nad prawidtowym rozliczeniem $wiadczen z funduszu socjalnego i ich wyptata,
sprawuje nadzér nad rozliczeniem zadan finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
gospodaruje srodkami z podziatu wyniku finansowego przeznaczonymi na cele

spoteczno — uzyteczne.

3. Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:

a)

b)

d)

zadania od kierownikéw komaérek organizacyjnych niezbednych informacji koniecznych
do zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej Nadle$nictwa, jak réwniez
udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowigcych zrédto tych informaciji,
wystepowania do Nadle$niczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien oraz wnioskowania o usuniecie w wyznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

okreslenia zasad, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne Nadleénictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki
finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej,

nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie

z obowigzujgcym zarzadzeniem Nadle$niczego.

4. Gtowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie

zgtasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

5.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego okresla imienny zakres

czynnosci .

§13

1. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza .

13



2. Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, gospodarowaniem i ewidencjg
srodkéw trwatych, transportem i jego ewidencjg, umowami najmu mieszkan, budynkow
i budowli ,podatkami lokalnymi, a takze koordynacjg spraw dotyczgcych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej. Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane
z inwentaryzacjg sktadnikéow majgtkowych Nadlesnictwa.

3. Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy:

a) obstuga sekretariatu, w tym m.in. powadzenie ewidencji przyjec interesantéw przez
kierownika jednostki w sprawie skarg i wnioskéw, prowadzenie spraw
kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji tj. przyjmowanie i wysytanie
korespondencji w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
ewidencjonowanie w kontrolce wptywow oraz obstuga centrali telefonicznej, faksu
oraz poczty elektronicznej Nadlesnictwa,

b) obstuga i nadzér nad wtasciwym funkcjonowaniem systemu tgcznosci telefonicznej
stacjonarnej i komérkowej,

c) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Nadlesnictwa,

d) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami drég i melioracjami
wodnymi, w tym w in. sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem robot
budowlanych, remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracji wodnych,
sporzadza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe drég, budynkéw
i budowli, sporzadza umowy i zleca wykonawcom roboty budowlane
i remontowe, okresla zakres robét oraz zleca wykonanie dokumentacji projektowo-
technicznej, nadzoruje realizacje robét zgodnie z dokumentacjg i sztuka
budowlang, ewidencjonuje w SILP koszty remontéw, rozlicza zakofczone zadania,
uczestniczy w komisyjnych odbiorach robét budowlano - remontowych, zleca
wykonanie przegladéw zgodnie z Ustawg z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane
oraz dokonuje oceny stanu technicznego, pozarowo - technicznego budynkow i
budowli,

e) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg transportu i jego ewidencjg
w tym zawieranie umow z osobami uzywajgcymi samochodéw prywatnych do
celow stuzbowych, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
pojazdowo - paliwowa polegajacg na dokonywaniu przegladéw pojazdéw
I maszyn oraz zakup i kontrola zuzycia paliw i olejéw,

f) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, tgcznie
z podatkami od nieruchomosci i optatami czynszowymi, w tym m.in. prowadzenie

ewidencji zwigzanej z gospodarkg mieszkaniowg (budynki, budowle, $rodki
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9)

h)

)

s)

t)

inwentarzowe wraz z doktadnym opisem) sporzgdzanie uméw najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, przygotowanie cato$ci dokumentacji dotyczacej sprzedazy
mieszkan, budynkéw i budowli,

utrzymanie czystosci i porzadku w obrebie zabudowan nadle$nictwa
i w pomieszczeniach administracyjnych,

zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng i roboczg oraz w umundurowanie
i prowadzenie jej ewidencji w SILP,

odpowiada za transport, jego ewidencje, nadzoruje prawidtowo$é wykorzystywania
samochodoéw stuzbowych,

prowadzenie gospodarki magazynowej - obrotu magazynowego, ewidencii
ilosciowo- warto$ciowej materiatow magazynowych w SILP,

obstuga procesu inwentaryzacji, w tym m.in. przygotowanie i wydawanie arkuszy
spisowych dla ewidencji wartosciowej i ilosciowej $rodkéw trwatych i nietrwatych,
kompletowanie zwracanej dokumentacji, poréwnanie zinwentaryzowanych
srodkéw trwatych, nietrwatych i materiatbw magazynowych z prowadzong
ewidencja, wycena materiatow magazynowych,

prowadzenie rejestru umoéw Nadlesnictwa,

prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacja skfadnikéw majgtkowych
Nadlesnictwa ( w tym magazyn, srodki niskocenne)

prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki odpadami (wywo6z $mieci) oraz
sporzgdzeniem deklaracji o wysokosci optat zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami- dot. obiektéw Nadles$nictwa,

realizacja zadan wynikajgcych z administrowania SILP, SWIP,

wykonywanie  czynnosci  kancelaryjnych w  systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem Nadle$niczego,

realizacja zadan wprowadzania do BIP LP informacji publicznych, ktére zostaty
wytworzone w Dziale Administracyjno-Gospodarczym zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem,

prowadzi sktadnice akt oraz koordynuje sprawy dotyczace instrukcji archiwalnej,
prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z gospodarowaniem s$rodkami trwatymi
w Nadlesénictwie, w tym m.in. w uzgodnieniu z Dziatem Finansowo-Ksiggowym —
prowadzi ewidencje $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
w uzytkowaniu w podsystemie Infrastruktura,

uczestniczy w procedurach zamowien publicznych zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie Zarzagdzeniami Nadles$niczego,
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v) nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne koordynatora i administratora

w systemie EZD i poza nim zgodnie z obowigzujgcymi zarzgdzeniami

Nadle$niczego.
4. Pracownicy dziatu Administracyjno - Gospodarczego, wtasciwie zabezpieczajg majatek

nadle$nictwa, ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg

nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

5. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego

okres$lajg imienne zakresy czynnosci.

§14

1.  Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest odpowiedzialny

za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa,

nadzoruje sprawy z zakresu zaméwien publicznych, zakupu oraz budowy $rodkéw

trwatych infrastruktury Nadle$nictwa, inwestycji, remontéw, facznie z remontami drég

i melioracjami wodnymi, a w szczegdélnosci:

a).

b).

d).

9)-

h).

Nadzoruje catoksztatt zagadnien z zakresu inwestycji i remontéw budynkoéw
i budowli, drog, S$rodkéw transportowych, kontroluje poprawnosé
i kompletnos¢ dokumentacji, w tym zastosowanych procedur wyboru
wykonawcow,

Organizuje i koordynuje prace personelu dziatlu administracyjno-
gospodarczego, kontroluje czas pracy podlegtych pracownikow,
Opracowuje zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow,

Nadzoruje zaopatrzenie Nadle$nictwa w niezbedny sprzet i materiaty
eksploatacyjne oraz  zaopatrzenie uprawnionych pracownikow
w umundurowanie i odziez bhp,

Nadzoruje planowanie, przygotowanie i zamykanie inwestycji, remontéw
i ustug budowlanych,

Sprawuje nadzér administrowaniem nieruchomosciami kubaturowymi
Nadles$nictwa — najem, dzierzawa, sprzedaz, administracja,

Nadzoruje catoksztatt spraw zwigzanych 2z zakupem materiatéw
i sktadnikéw majatkowych z zachowaniem zasad zawartych w ustawie z dnia
11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych,

Nadzoruje prace z zakresu przygotowania dokumentéw do zakupu,
sprzedazy, przekazania s$rodkéw transportowych, maszyn i urzgdzen
lesnych.,

Wdraza kontrole wewngtrzng w zakresie swojego dziatania,
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j).  Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty z dziatu
administracyjno- gospodarczego zgodnie ze schematem obiegu
dokumentéw zakresem czynnosci,

k). prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikébw majgtkowych
Nadlesnictwa (w tym magazyn, $rodki niskocenne),

).  Zaktada w SILP s$rodki trwate w budowie ($rodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia),

m). Prowadzi sprawy zwigzane z inwentaryzacjg skfadnikéw majatkowych
Nadlesnictwa,

n). Nadzoruje gospodarke magazynowg Nadlesnictwa w zakresie
prowadzonym przez dziat administracyjny,

0). Opracowuje regulaminy i zarzadzenia zlecane przez Nadle$niczego
zwigzane z zadaniami dziatu, a takze prowadzi rejestr wszystkich zarzadzen
i decyzji,

p). Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem
Instrukcji Kancelaryjnej,

q). Prowadzi nadzér nad wypisywaniem i wydawaniem kart drogowych dla
transportu oraz wykonywaniem rozliczen paliw i olejéw dla pojazdéw
Nadle$nictwa,

r). Nadzoruje wykonywanie remontéw biezacych, obstug codziennych
okresowych, przegladéw technicznych napraw taboru samochodowego
Nadle$nictwa,

s). Sporzadza sprawozdania wynikajgce z zakresu obowigzkow,

t).  Wspotpracuje z gtdbwnym ksiegowym przy tworzeniu schematu obiegu
dokumentéw.

Sekretarz nadzoruje wykonywanie zagadnien podlegtego dziatu dotyczacych certyfikacji
gospodarki lesnej, przestrzeganie zasad, kryteriow i wskaznikéw okreslonych w
wiasciwych przepisach dotyczacych certyfikacji.

Sekretarz nadle$nictwa wiasciwie zabezpiecza majgtek Nadlesnictwa, ponosi
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza Nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Szczegotowy zakres obowigzkow Sekretarza okresla imienny zakres czynnosSci.

§15
Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez starszego straznika lesnego
(komendanta Strazy Les$nej), ktérego zadaniem jest nadzorowanie pracy podlegtego

17



straznika le$nego, prowadzenie punktu alarmowego w Nadle$nictwie, magazynu broni
oraz spraw z zakresu obronnosci i spraw niejawnych.

Do zadan Posterunku w szczegélnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem le$nym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego, prowadzeniem ewidenciji
wykroczen i zgtoszen szkdéd lesnych oraz sporzadzaniem sprawozdawczos$ci w tym
zakresie.

Posterunek Strazy Les$nej w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego oraz ochrony
mienia jest zobowigzany do:

a). zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz
wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong sktadnikéw mienia
Nadlesnictwa,

b). prowadzenia dochodzenia oraz wniesienia i poparcia aktu oskarzenia przed
sgdem w sprawach, ktérych przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzgce z lasu stanowigcego wtasno$¢ Skarbu Panstwa,

c). prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,

d). udzielania le§niczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
lesnym,

e). prowadzenia dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych  wsréd
spoteczenstwa, majgcych na celu wiasciwg ochrone lasu przed
szkodnictwem,

f).  obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalne;.

Straznik le$ny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig, a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem.

Komendant Posterunku Strazy Le$nej w szczegdlnosci:

a). systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa le$nego
w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa,

b).  okreéla niezbedny zakres dziatarn ochronnych o charakterze profilaktycznym,

c). analizuje materiaty dochodzeniowe przedtozone przez straznika leSnego
w celu nadania dalszego biegu sprawom,

d). prowadzi obowigzujgcg dokumentacje i sprawozdawczo$é z zakresu swego
dziatania,

e). wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzadzeniem Nadlesniczego,

f).  wspodtpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego,
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g). prowadzi i zabezpiecza magazyn broni, przestrzega zasad bezpieczenstwa
przy postugiwaniu sie bronig,

h). obowigzany jest do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem lesnym,

i). przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajgce informacje
na potrzeby zarzadzania kryzysowego, melduje réwniez o zdarzeniach
niebezpiecznych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

j)- sporzadza tygodniowy plan pracy Posterunku Strazy Lesnej, ktory
zatwierdza nadlesniczy, odpowiada za jego realizacje i przedtozenie

wynikéw nadle$niczemu.

Komendant Posterunku prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, a w szczegolnosci:

1).
2

3).

4).

5).

prowadzi dzienniki korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,

sporzadza, gromadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje oraz znakuje
pisma, teczki, dokumenty zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w sprawie
informacji niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie LesSnym Lasy Panstwowe,
sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéow niejawnych
w Nadlesnictwie, prowadzi biezgca kontrole postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,
przygotowuje dokumenty do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez
pracownikéw Nadle$nictwa,

opracowuje plan ochrony informacji niejawnych.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy

o powszechnym obowigzku obrony RP, zgodnie z przepisami, w szczegolnosci:

a). realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym, opracowuje
i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,

b). przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacjg, organizuje
w nadlesnictwie staty dyzur, wystepuje do Urzedéw Gmin, Urzedow
Miejskich o éwiadczenia osobowe i rzeczowe (w miare potrzeb i tylko po
objeciu militaryzacja),

c). prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikow
w Wojskowej Komendzie Uzupetnien,

d). wspdipracuje z Gminnym Sztabem Obrony Cywilnej przy opracowaniu
planéw na wypadek powstania i likwidacji kieski zywiotowej lub wojny,

e). organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci, wykonuje
przewidziane dla nadle$nictwa zadania obronne oraz koordynuje ich
realizacje przy pomocy innych komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa.
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8.  Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
oraz niezwiocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

9.  Szczegotowy zakres obowigzkéw straznika lesnego i Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 16

1. Inzynierowie nadzoru (NN1;NN2) podlegajg bezposrednio nadle$niczemu.

2. Do zadan inzynierbw nadzoru w szczegdlnosci nalezy  prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowaciji.

3. Inzynierowie nadzoru wspétpracujg z zastepca nadlesniczego w sprawach dotyczgcych
planowania  gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych
w Nadlesnictwie.

4. Inzynierowie nadzoru w szczegdélnosci odpowiadajg za:

a). kontrole pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym prawidtowosci
wykonywanych w lesnictwach ustalonych zadan i czynnosci gospodarczych,

b).  kontrole prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami,

c). kontrolg pozyskania i prawidtowosé obrotu drewnem oraz jego
zabezpieczenie przed deprecjacja,

d). kontrole zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji,
w tym przestrzeganie zasad FSC i PEFC,

e). kontrole przestrzegania przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

f).  kontrole stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, a w razie
ujawnienia ewentualnych nieprawidtowosci, wnioskowanie o usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowo$ci oraz przedstawienie nadlesniczemu
stosownych wnioskéw,

g). rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna,

h). wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzadzeniem nadle$niczego,

i). biorg czynny udziat w komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wskazanym
przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzaciji.

5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Inzynierowie nadzoru:

a). wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Leénej nadle$nictwa,

b).  sprawujg kontrolg nad zabezpieczeniem mienia Nadle$nictwa,

c). odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszaja
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia i zaginiecia.

6.  Szczegdbtowy zakres obowigzkéw inzynieréw nadzoru okresla imienny zakres czynnosci.
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§17

Stanowisko do spraw pracowniczych (NK) podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla

pracownikéw PGL LP oraz innych przepisow. W szczegélnosci prowadzi: ewidencje

osobowg, sprawy ubezpieczen, ptac oraz szkolen pracownikow.

Stanowisko do spraw pracowniczych, w szczegoélnosci:

a).

d).
e).

9)-

h).

)

K).

sprawuje nadzér nad przestrzeganiem porzadku pracy i zasad etyki
zawodowej, opracowuje i aktualizuje regulaminy: organizacyjny, pracy,
premiowania i nagradzania oraz wyptaty DWR,

prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

przechowuje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng pisma i sprawy prowadzone
przez nadlesniczego,

nadzoruje polecenia wyjazdéw stuzbowych,

wspoétpracuje z administratorem SILP w zakresie dostepu uzytkownikéw do
zasobéw informatycznych Nadlesnictwa,

przechowuje protokoty zdawczo — odbiorcze z czynnosci przekazania
i przejmowania powierzonego majatku i dokumentéw Nadlesnictwa,
sprawuje  nadzér  merytoryczny nad  funkcjonowaniem  WPA
w Nadles$nictwie,

prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw
(akta osobowe, ewidencja osobowa, dokumentacja zwigzana
z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy),

sporzgdza dokumentacje osobowg zwigzang m.in. z ptacami,
awansowaniem, przeszeregowaniem, przeniesieniem pracownika na inne
stanowisko, a w przypadku pracownikéw Stuzby Lesnej nadawaniem,
podwyzszaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych,

prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych sporzadzania dokumentacji
emerytalno — rentowej oraz zwigzanej z nagradzaniem pracownikow,
przyznawaniem nagrdd jubileuszowych, odpraw, ustaleniem stazu do
rezerw na $wiadczenia pracownicze, naktadaniem kar porzadkowych
i udzielaniem wyréznien,

prowadzi rejestr pieczeci i pieczatek,

wystawia zaswiadczenia z zakresu informacji o zatrudnieniu ( RP — 7 i inne
zaswiadczenia pracownicze potwierdzajgce zatrudnienie), wydaje
legitymacje stuzbowe pracownikom Stuzby Leénej,

prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem  urlopow
wypoczynkowych, zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych itp.,
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n). prowadzi sprawy socjalno — bytowe pracownikéw i oséb uprawnionych do
korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w zakresie
rozliczen zwigzanych z funduszem wspétpracuje z Dziatem Finansowo-
Ksiegowym,

0).  dokonuje kontroli zgodno$ci przyznanego limitu kilometréw na jazdy lokalne
samochodami prywatnymi uzywanymi do celéw stuzbowych ze ztozonymi
oswiadczeniami pracowniczymi,

p). prowadzi sprawy dotyczace odbywania stazu pracy absolwentéw szkét
Srednich i wyzszych, praktyk studenckich oraz zwigzane ze szkoleniami
i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

q). odpowiada za sporzgdzanie planu imprez pracowniczych na dany rok
kalendarzowy oraz czuwa nad przebiegiem i realizacje planu,

r). ~ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzadzeniem Nadle$niczego,

s). wspotpracuje z petnomocnikiem ochrony danych osobowych w zakresie
ochrony tych danych oraz poprawnego ich przetwarzania
i przechowywania.

Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw kadrowych ponosi odpowiedzialno$é za
powierzone mu mienie oraz niezwiocznie zgtasza Nadle$niczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

Szczegotowy zakres obowigzkéw stanowiska ds. spraw pracowniczych okresla imienny

zakres czynnosci.

§ 18

Lesnictwa (ZL) kierowane sg przez lesniczych.
Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy nadle$niczego, wykonuje swoje
zadania przy pomocy podle$niczego, ktéry mu bezposrednio podlega, na biezaco
wspotpracuje z Dziatem Gospodarki Lesnej.
Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztaft spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.
Lesniczy i podlesniczy korzystajgc z uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego
okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani sg do:

a).  systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w

celu jego ochrony przed szkodnictwem,
b).  niezwtocznego zgtoszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa

leSnego, w sposadb ustalony, Nadlesniczemu i do Posterunku Strazy Lesnej
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- niezaleznie od przekazanego zawiadomienia, potwierdzajg zgtoszenie
pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadlesniczego a potwierdzong
kopie ztozonego meldunku przechowujg w aktach le$nictwa,

c). sporzadzania miesigcznej informacji z przeprowadzonych czynnosci wobec
sprawcow wykroczen i przekazania jej do Posterunku Strazy Lesnej,

d). wspdlpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcéw przestgpstw
i wykroczen popetnionych na szkode Laséw Panstwowych,

e). prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu
ochrone laséw przed szkodnictwem oraz prowadzenie dziatan
informacyjnych  dotyczacych udostepniania lasu i przyrody oraz
bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

Le$niczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania
wszelkich czynnoséci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na
terenie  powierzonego lesnictwa, wynikajagcych z  planow gospodarczych
i harmonograméw prac ustalonych dla lesnictwa.
Les$niczy w szczegolnosci odpowiedzialny jest za:

a). realizacje planu gospodarczego na terenie lesnictwa poprzez prowadzenie
zadan gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody, FSC i PEFC,

b). obserwacje stanu lasu oraz realizacje wynikajacych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych, polegajacych gtéwnie na prowadzeniu prac
zwigzanych ze zbiorem, przechowywaniem nasion i szyszek, zalesianiem,
odnawianiem, pielegnowaniem lasu melioracjami le$nymi,

c). nadzér i kontrole nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz., szczegdlnie
w trakcie prowadzenia zabiegéw gospodarczych w lesnictwie,

d). nadzér nad przestrzeganiem warunkow zawartych w umowach dzierzawy,
najmu badz uzyczenia nieruchomosci, znajdujacych sig na terenie lesnictwa,

e). wyznaczanie cie¢, sporzadzenie szacunkow brakarskich oraz wnioskow
gospodarczych w oparciu o plan urzadzania lasu,

f).  odbiér drewna oraz innych produktow niedrzewnych, sprzedaz oraz wydanie
go zterenu lesnictwa,

g). wspdlprace z dzierzawcami w zakresie gospodarki lowieckiej, w zakresie
wyznaczonym przez Nadlesniczego,

W ramach powierzonego nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu

Panstwa, wykonuje obowigzki wynikajace z ustawy o lasach oraz uméw zawartych
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10.

11.

pomiedzy Nadle$nictwem, a starostami powierzajgcymi nadzér nad lasami
niepanstwowymi.

W czasie nieobecnosci lesniczego, zastepuje go podlesniczy. Przekazanie le$nictwa na
czas nieobecnosci leSniczego reguluje § 21 ust. 6 niniejszego regulaminu.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — produkcyjne, administracyjne
i ochronne majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrone zasobéw
lesnych i innego majatku, wedtug polecen, wskazoéwek i instruktazu lesniczego oraz z
wiasnej inicjatywy.

Lesniczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie oraz
niezwiocznie zgtaszajg nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
Szczegdtowy zakres obowigzkow lesniczego i podlesniczego okresla imienny zakres

€zynnosci.

§19
Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ) — kierowany przez leéniczego do spraw towieckich
(Zt). Lesniczy do spraw towieckich podlega zastepcy nadle$niczego
| odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z towiectwem w Nadle$nictwie.
Celem dziatalnosci OHZ jest realizacja zadan w ramach prowadzenia gospodarki
towieckiej i zarzgdzania obwodami towieckimi zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika
1995r. Prawo towieckie.
Do zadan Lesniczego do spraw fowieckich (Zt) w szczegélnosci nalezy:

a).  organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci
techniczno - gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
obwoddéw towieckich zarzgdzanych przez nadles$nictwo, wynikajgcych
z towieckich planéw hodowlanych,

b).  tworzenie planéw finansowo gospodarczych z zakresu towiectwa,

c). caloksztatt spraw zwigzanych z organizacja polowan na terenie
Nadles$nictwa,

d). dziatania w kierunku przeciwdziatania szkodom wywotanym przez zwierzyne
towng w uprawach rolnych, szacowanie wyniktych szkdd,

€). organizowanie inwentaryzacji rocznej i doraznej zwierzyny,

f). ~ dbanie o stan zdrowotny zwierzyny oraz wspdipraca ze stuzbami
weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zwierzyny,

g). wspotpraca ze stuzbami ochrony przyrody w zakresie okreslonym

w obowigzujgcych przepisach prawa w tym zakresie.
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Lesniczy do spraw fowieckich odpowiada za powierzone mu mienie oraz niezwtocznie
zgtasza przetozonemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia. Przeciwdziata takze
szkodnictwu leSnemu.
Szczegotowy zakres obowigzkéw lesniczego ds. towieckich okresla imienny zakres
czynnosci.

§ 20

Sprawy BHP prowadzone sg przez inzyniera nadzoru, ktéry podlega bezposrednio

Nadlesniczemu:

1.

11

1.

Wspétpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie przeprowadzania badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych,

Prowadzenie ewidencji przeprowadzonych badan,

Kontrola merytoryczna oraz wspétpraca z dziatem administracyjnym w zakresie zakupu
$rodkéw ochrony osobistej, positkéw profilaktycznych, odziezy i obuwia roboczego,
Przeprowadzenie szkolen wstepnych dla nowo zatrudnionych pracownikéw,

Prowadzenie ewidencji szkolen z zakresu Bhp,

Kontrola stosowania przepiséw BHP przez podmioty pracujgce na terenie nadles$nictwa
i sporzadzanie protokotéw z kontroli,

Niezwtoczne odsuwanie od pracy pracownika, ktéry nie spetnia wymogdéw bhp
niezbednych na danym stanowisku pracy i pisemne zawiadamianie o tym fakcie
przetozonych,

Uczestnictwo w pracach komisji dochodzen powypadkowych, w opracowaniu wnioskow
wynikajgcych z badan przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe,

Sporzadzanie protokétu oraz ustalanie okolicznoéci i przyczyny wypadku przy pracy,

. Prowadzenie ewidencji i dokumentacji zgtoszonych i stwierdzonych choréb zawodowych

oraz wypadkow przy pracy, w drodze do pracy i z pracy,

. Prowadzenie rejestru szczepien ochronnych,
12.

Prowadzenie kart oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wyposazonego

w monitory ekranowe.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.
§ 21
Kazdy pracownik, ktéry otrzyma polecenia stuzbowe jest odpowiedzialny za jego witasciwe

wykonanie z nalezytg starannoscia.
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. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.
- W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.
. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od przetozonego komérki lub jednostki, do
ktérej zostat oddelegowany.
. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadle$niczego. Zakresy czynnosci
wregczane sg na piSmie za pokwitowaniem.
. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokot, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi. Dotyczy to
stanowisk: nadle$niczego, zastgpcy nadle$niczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera
nadzoru, sekretarza , le§niczego oraz innych os6b — odpowiedzialnych materialnie.
§ 22
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego, z wyjgtkiem:
a) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwéch
uprawnionych 0sob,
b) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.
§23
1. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadleéniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika, ktéry je sporzadzit oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.
2. W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jedng komaorke organizacyjna,
parafowane sa one przez kierujacych komorkami uczestniczgcymi
W przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.
§ 24
Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego, o ktérych
mowa w ustawie o lasach, przystugujg réwniez: nadlesniczemu, zastepcy nadles$niczego,

inzynierom nadzoru, lesniczym i podle$niczym.

§ 25
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Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie

poszczegdlnych dziatéw i stanowisk okresla Regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany

i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

§ 26

Stanowisko ds. ochrony danych osobowych jest wyznaczony odrebnym zarzadzeniem

Nadle$niczego.

§ 27
Zasiegniecia opinii prawnej wymagaja m.in. sprawy:
wydanie aktu prawnego o charakterze ogélnym,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
zawarcia uméw dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia oraz za
wypowiedzeniem umowy o prace zawartej na czas nieokreslony,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
dotyczace umorzenia wierzytelnosci.
Obstuge prawng Nadle$nictwa, na podstawie umowy zlecenia, wykonuje Kancelaria
Radcow Prawnych w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 6 lipca
1982r. o radcach prawnych.

§ 28
W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa. Zakres zastgpowania ustala nadlesniczy.
Osoba zastepujgca, petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowanej.
Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego przez zastepce nadlesniczego, obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.
Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadle$niczym.
Inzyniera nadzoru, zastepuje zastepca nadles$niczego.

§ 29
Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady porzadku pracy w Nadlesnictwie okresla

Regulamin pracy Nadlesnictwa Drygaty.
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2. Nadlesniczy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek,
w godzinach 9.00 - 10.00 oraz 15.00 -16.00 lub w dniu nastepnym, jezeli dzien ten jest
dniem wolnym od pracy, a w sprawach niecierpigcych zwtoki w kazdym
dniu roboczym, od godziny 9.00 do 10.00.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
sptywu akt do archiwum reguluje Instrukcja kancelaryjna.

4. Postgpowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne
przepisy i instrukcje.

5. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezaco zgtaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwtocznie
odbiera pracownikowi dostep do zasobow informatycznych nadlesnictwa oraz dostep
do sieci LAN i WAN.

6. Bezposredni przetozony okresla pracownikowi prawa dostepu do zasobéw SILP oraz
formutuje i sktada stosowny wniosek do kierownika jednostki z zastrzezeniem ust. 7.

7. Za sformutowanie i ztozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 6, w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy odpowiada sam pracownik.

8. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 6 podlega weryfikacji przez stanowisko ds.
pracowniczych przed jego zatwierdzeniem przez kierownika jednostki oraz autoryzacjg
uprawnien w SILP przez administratora jednostki.

§ 30

Kierownicy komérek organizacyjnych nadlesnictwa zobowiagzani sg do:

1. Koordynowania zadan komorki, kierowania pracg podlegtych pracownikéw poprzez
przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakresow czynnosci,
a w szczegolnosci: okreslenia uprawnien pracownikow podlegtego dziatu do obstugi
SILP, zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie funkgcji
Global), a takze okreslenie praw dostepu do zasobdw informatycznych SILP i sieci
LAN/WAN, zgodnie z procedurg okreslong w § 26 ust. 6 niniejszego Regulaminu.

2. W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosci
podlegtych pracownikoéw,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 2 a, a w szczegdlnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny: poprawnosci formalno — merytorycznej dokumentow
wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi
do systemu, terminowo$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

3. Nadzorowania prac wchodzacych w zakresy obowigzkéw podlegtych pracownikéw.
4. Rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczos$ci statystycznej, branzowej

oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.
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Przygotowania niezbednych materiatéw i danych do wypracowania i podjecia decyzji

przez nadlesniczego.

Przedstawienia nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji, a takze

tych, ktére powinny by¢ mu znane.

Sktadania wniosku nadleéniczemu co do zatrudniania, zwalniania, awansowania,

nagradzania i karania podlegtych pracownikéw.

§ 31

Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

do prowadzenia dokumentacji poszczegdlnych spraw.

Czynnoéci kancelaryjne, w tym przekazywaniu, akceptowaniu, podpisywaniu,

udostepnianiu pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg (EZD), zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz

przyjetymi procedurami.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu

dokumentaciji oraz ich przekazywaniu do archiwum zaktadowego regulujg odpowiednie

zarzadzenia Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych ( m.in. instrukcja
kancelaryjna) oraz zarzadzenia i decyzje Nadle$niczego.

Pisma i dokumenty przedktadane Nadle$niczemu do podpisu winne by¢ oznaczone

zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg do:

a) terminowego i rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami ogolnymi i wewngtrznymi,

b) doskonalenia znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania,

c) dbania o mienie Laséw Panstwowych,

d) terminowego realizowania sprawozdawczosci, przygotowania korespondencji oraz
rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego dziatania,

e) przestrzegania zasad i przepisow BHP, przepisow przeciwpozarowych, przepiséw
o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

f) poszanowania majagtku Nadlesnictwa, dziatania na rzecz jego powiekszenia,
oszczednego i racjonalnego gospodarowania przydzielonymi $rodkami,

g) informowania Nadlesniczego o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa
le$nego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczegélnosci o utracie
lub zniszczeniu tego mienia,

h) wspotpracy z komérkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo -
gospodarczego i planéw urzadzenia lasu,

i) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegélnosci: opanowania umiejetnosci postugiwania sig
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przynajmniej w zakresie swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego wprowadzania
danych do systemu (przy pomocy informatycznych noénikéw informacji lub recznie),
terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP, zgtaszania wszelkich
zauwazonych biedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

I) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych w tym
poczty elektroniczne;j,

k) przygotowania i weryfikacji informacji publicznych z zakresu swojej dziatalnosci do
zamieszczenia w BIP oraz dostosowania zapiséw SIWZ z zakresu swojej
dziatalnosci,

) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;j,

m) przestrzegania zasad certyfikacji FSC oraz PEFC,

n) samokontroli, polegajacej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu btedéw
dotyczacych zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialnosci.

6. W przypadku ujawnienia nieprawidtowoéci w przebiegu operagji gospodarczych oraz
w dowodach dokumentujgcych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest niezwiocznie
poinformowac o tym fakcie swego bezposredniego przetozonego lub Nadle$niczego .

7. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowigzane s do wspotpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 32

1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadle$nictwa uprawnieni sa:
Nadlesniczy lub zastgpca nadle$niczego a takze inni pracownicy tudziez inne osoby-
w zakresie ustalonym trescig pethomocnictwa.

Petnomocnictw, o ktérych mowa w ust. 1 — udziela Nadle$niczy.

Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 lub ich odpisy, przekazuje sie na biezaco

stanowisku ds. pracowniczych.

4. W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczgcych Nadle$niczego jako pracownika,
czynnosci dokonuje zastepca nadle$niczego, za wyjagtkiem spraw zastrzezonych dla
Dyrektora RDLP Biatystok.

V. Postanowienia korncowe
§ 33
1. Co najmniej raz w miesigcu odbywajg sie w Nadle$nictwie organizowane przez

Nadle$niczego narady robocze lesniczych, o ile nie wystepuje zadne zagrozenia

epidemiologiczne.

2. Wynikiem narad sg ustalenia zawarte w protokole.
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§ 34
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym, majg
zastosowanie ogolne przepisy: ustawy o lasach, Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego,
Kodeksu postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe,
w tym Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace postanowienn Regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadlesniczy.
§ 35
Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,
b) wykaz lesnictw — zatagcznik nr 2,
c) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP — zatgcznik

nr 3.
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zat. nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Drygaty z dn. 16.01.2023r.

Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Drygaty

Obreb Lesnictwo Nr Adresowy

Dzikowo .01

Wilczy Las .02

Falencin .03

Lisuny .04

OBREB Nitki .05

: Orzvsz .06
GRADOWKA

Strzelniki .07

Kepno .08

Gradowka .09

Wierzbiny 10

Monety 11

Myszki 13

Karpiny 14

Borowe 15

OBREB Biata 16

BIAtA Zagaje 17

Kaliszki 18

Kowalewo 19

Lisy 20

Osrodek Hodowli OHZ 22




£
.
N
B e N R B o 0 . R

LU I Y R RS R

E.#& Wi sneisind= bt wow it reduil
;-o_-.,_,-...-... -_n-...,-.u_gn.,,lwaq—g--.uu .-MF?WWW&

i ¢ g

St |

TN T

2

e R B s
3 - It

- S T ‘ww -
1

b o cmmmm v B R

e
! aﬂl'_
o ;

P % :
- B At e s A 4.1-&!« x o el
5

ey

—---v—»-zﬁ-r = L vy . w-ﬂy—--“—
1-‘.-----..__-- '._-.'-_. - { mﬁiﬁ 1.-‘-'

. L - “\.uu,vu. n-m&n- Nl.pm-n-q -

P RN -Ta.u..-,:- . !. -1._1.-:“,%,;,.—\,

B L .g.-...q-'!. ]

CHELE S bu

-
,A.-un-c.- o e e ‘_q.m-—‘-,ﬂln s

s "k.. SRS ‘_151"_"

i
KX a0

A s = =
e

- -'l-'-h—:r-‘ 4 i

-\-a- ... = -.l-M.Lm lﬁhr'-"‘-‘!""‘- . B

ol wnn-yu-dn-‘.g-r— rvee *l—‘-v‘n-
3 S
[ b ] r i "

et e ge b

‘r— . ‘u--u-h-l—.mm p-iw-u ehﬂl--.a&m Lu--ﬁ-lli_‘tl-_': F‘d‘f; -"""‘lh‘!‘%ﬂ#

: =h - ADIS ] 9
e s e PRI B e e R

il
F
W AR T ‘:’ 4§ ¢

F- e s



zat nr 3 do regulaminu organizacyjnego z dnia 16.01.2023 r.
Nadlesnictwa Drygaty
Lista oséb uprawnionych do funkcji Global

Lp. Nazwisko Imie Nr adresowy
pracownika

1. |AUGUSTYNIAK Radostaw 2201
2, BAGINSKI Artur 3312
3. BAZAR Sebastian,Arkadius |1293
4. BAZYDLO Anna,Maria 4648
5. BOBREK Waldemar 551

6. BOGUSZEWSKA |Elzbieta 3440
7 BOROWSKI Barttomiej 3422
8. [CHELSTOWSKI Dariusz 587

9. DAWID Lidia 601

10. |DABKOWSKI Arkadiusz 2267
11. |DERLATKA Maciej 1516
12. [FUCHS Monika,Barbara 1795
13. |GROMADZKA Justyna,Anna 5305
14. |GRUDZIAZ Janusz,Michat 556

15. |GRYCMACHER Marcin 1568
16. |KMITA Marek 581

17. [KONOPKA Piotr 1263
18. [KOWALSKI Tadeusz 584

19. |KRAJEWSKA Anna 2536
20. |KRYJAK Anna 2218
21. |LACH Karol 3639
22. [LASZCZKOWSKI |Jozef,Szczepan 550

23. [LIPINSKI Karol,Andrzej 5271
24. [LUKASZEWICZ Rafat 1292
25. |MATUSIAK Ewa,Agnieszka 2368
26. [MATUSIAK Pawet 1658
27. |MATUSIAK Piotr 1262
28. |MIELUCH Tadeusz 1113
29. [MIERZEJEWSKA |Anna 1010
30. [MYKA Adam 559

31. |MYKA Stanistaw 561

32. |INIEMOTKO Wiestaw,Jarostaw 1555

33. |OLSZEWSKI Grzegorz 4021
34. |OSIPINSKI Rafat 3925
35. |[PRZYBYL Jakub 4552
36. |ROMEJKO Krzysztof 557

37. |ROMOTOWSKI Marek 1462
38. |RYDZEWSKI Krzysztof 5306
39. [SADOWNICZYK |Milena 3683
40. [SAS Andrzej,Janusz 4417
41. |SAWICKI HUBERT 5525
42. |SEMENIUK Jacek 1517
43. |SIEJK Matgorzata 4972
44, |[SIEJK Marcin,Sebastian  [2375
45. |SIKORSKI Patryk,Krzysztof 2809
46. |SKORA Grzegorz,Dariusz  [1590
47. [SOKOLOWSKI Karol 576

48. [STATKIEWICZ Aniela 598

49. [STATKIEWICZ Krzysztof 570

50. |SZUKIEC Kazimierz,Marcin (914




51. |SZULC Janusz 582
52. [SZULC Michat 3961
53. |SNIAROWSKI Krzysztof 923
54. |TROJANOWSKI |Andrzej,Aleksander (4573
55. |[WARUSZEWSKI |Waldemar,Francisz [818
56. |WOLKOWYCKI Jarostaw 560
57. |WORONIECKI Dobrostaw, tukasz |3428
58. |ZADWORNY Jarostaw 590
59. [ZIELINSKI Wojciech 593
60. |ZEBROWSKA Anna 5216
61. |ZEBROWSKI Andrzej 926
62. |ZEBROWSKI Andrzej 600




