Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2019
Nadle$niczego Nadlesnictwa Pisz

z dnia 08.02.2019r.

znak: NK.012.1.2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA PISZ

Nadles$nic Snictwa Pisz

mgr inz. Rgbert Trgbka

Pisz, 8 lutego 2019 .



REGULAMIN ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA PISZ

Rozdziat | Spis tresci strona
I Postanowienia ogélne 3
| Struktura organizacyjna 5
I Zasady funkcjonowania nadlesnictwa 8
\Y) Zakresy zadan

1) Zastepca Nadle$niczego 13
2) Dziat Gospodarki Lesnej 14
3) Gtéwny ksiegowy nadlesnictwa 15
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy 17
5) Sekretarz nadle$nictwa 18
6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy 19
7) Posterunek Strazy Lesne;j 21
8) Inzynier nadzoru 23
9) stanowisko ds. pracowniczych 24
9) Lesénictwa 25
10) OHZ 26
11) Szkotka lesna 27
Vv Postanowienia korcowe 28




Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

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

1)
2)
3)
4)
5)

postanowienia ogoine dotyczace kompetencji Nadlesniczego,

strukture organizacyjng nadlesnictwa,

zasady funkcjonowania nadle$nictwa,

rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania,
stanowiska kierowania poszczegéinymi komérkami organizacyjnymi.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

0.

10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Lasach Parnistwowych lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo
Le$ne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

Ustawie o lasach — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o
lasach (ze zm.).

Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobdéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy Parnstwowe.
PZUP dla Pracownikow PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uktad
Zbiorowy Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
PaAstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 r. (ze zm.).

DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych w
Warszawie.

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcjg Laséw Panstwowych w
Biatymstoku.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Pisz z siedzibg w Piszu.
Komendancie - nalezy rozumie¢ starszego straznika lesnego petnigcego funkcje
Komendanta Strazy Lesne;.

Komérce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieC dziat lub
samodzielne stanowisko pracy.

BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP.

FSC - nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji FSC.

PEFC - nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji PEFC.

LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujgca potgczenia miedzy komputerami.

LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mapeg Numeryczna.

LKP — nalezy przez to rozumie¢ Lesny Kompleks Promocyjny ,Lasy Mazurskie”

KCIK — nalezy przez to rozumie¢ Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej,

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

SIWZ — nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamoéwienia.

WEB SILP - nalezy przez to rozumie¢ system raportowania bazy SILP.



20.
21
22.

23.
24.
25.

26.

SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP

. SWIP - nalezy przez to rozumieé¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej

WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgca potaczenia
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

OHZ - nalezy rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

RODO - Rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych

Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrong wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.

Oswiadczeniu woli - nalezy przez to rozumieé kazde z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez Nadle$niczego lub przez inne
osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w
sposob ostateczny i zgodny z prawem ujawniajg zamiar (wolg) Nadlesniczego
Nadleénictwa Pisz lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.

27. WPA- nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg w PGL LP.

28.

1.

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Nadle$nictwa Pisz.

§3

Nadlesnictwo Pisz dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(Dz. U. z 2018 r., poz. 2129), Statutu PGL LP, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18
maja 1994 r., Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 6 grudnia 1994 r, w sprawie
szczegdtowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. z 2018
r.,poz. 395) oraz na podstawie regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa.
Nadlesnictwo jest podstawowg, samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, nie posiadajgcg osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki leénej, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia.
Nadlesnictwo jest jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku.

Nadlesnictwo wchodzi w skiad Lesnego Kompleksu Promocyjnego ,Lasy Mazurskie”.

§4

Do podstawowych zadan nadle$nictwa nalezy :

1) realizacja zadan gospodarczych okreslonych w planie urzadzenia lasu oraz
wynikajgcych z aktualnego stanu lasu, gtéwnie w zakresie :

a) utrzymania trwato$ci laséw i ciggtosci ich uzytkowania,

b) ochrony lasu, ochrony przyrody i $rodowiska,

c) produkcji drewna oraz surowcow i produktéw uzytkowania ubocznego lasu,

d) powickszania zasobow lesnych,

e) budowy i utrzymania drég lesnych oraz budynkéw i budowli zwigzanych z
ochrong i gospodarkg prowadzong na terenie nadlesnictwa,

2) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej oraz organami samorzgdu
terytorialnego w zakresie sprawowania nadzoru nad lasami nie stanowigcymi
wiasnoséci Skarbu Panstwa, gospodarki fowieckiej, zadrzewieniowej i ochrony
érodowiska, a takze edukacji le$nej spoteczenstwa.



§5

1. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji. Po ogtoszeniu
wchodzi jako pododdziat jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku.

2. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw i instrukcii
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§6

1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny wszystkie
komérki organizacyjne realizujg zadania obronne na podstawie odrgbnych przepisow i
instrukgji.

2. W celu realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i alarmowania o
zdarzeniach niebezpiecznych Nadle$niczy uruchamia punkt alarmowy w nadle$nictwie,
ktory przekazuje wszelkie niezbedne informacje o zdarzeniach niebezpiecznych oraz
nadaje meldunki do RDLP.

§7

1. Zgodnie z ustawg o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz
pieczeciach panstwowych z dnia 31.01.1980 r. z p6ézn. zm. Nadleénictwo Pisz
realizuje obowigzki wynikajgce z koniecznosci zapewnienia symbolom panstwowym
nalezytej czci i szacunku poprzez witasciwg ekspozycje symboli parnstwowych w
nastepujacych miejscach i terminach:

a) urzedowe tablice z godtem Rzeczypospolitej Polskiej wraz z napisem nazwy tego
podmiotu : budynek nadlesnictwa, budynki lesniczéwek,

b) godto jest umieszczone w sekretariacie, w gabinecie Nadle$niczego, Zastepcy
nadlesniczego, sali narad oraz kancelariach lesnictw,

c) flaga jest wywieszana na zewnatrz budynku nadle$nictwa oraz budynkow
lesniczéwek.

2. Ustala sie terminy ekspozycji flagi na dzien 1, 2, 3 maja i 11 listopada.

3. Flaga moze byé wywieszana w szczegodlnych okoliczno$ciach lub z innych
powodéw, w terminach wskazanych przez Nadlesniczego.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§ 8

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje nadle$nictwo na zewnatrz, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w
nadlesnictwie na postawie planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, aw
szczegolnosci:



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

2) zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami Skarbu Parstwa pozostajgcymi
w zarzadzie LP, uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu oraz organizuje
jego wykonawstwo,

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

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

5) odpowiada za bezpieczenstwo i higieng pracy w nadlesnictwie,

6) odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych przepisow i
wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie
informacji niejawnej w nadlesnictwie,

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

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

9) ustala organizacje nadlesnictwa w sposéb zapewniajacy prawidtowe wykonywanie
zadan,

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

11)wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa, w
szczegdinosci 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 wynikow,

14) wspétpracuje z wiascicielami laséw nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa oraz
sprawuje nadzér nad prowadzeniem w nich gospodarki lesnej, w zakresie
powierzonym przez staroste,

15) nadzoruje realizacje planéw gospodarczo - finansowych,

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

17) odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmuje dziatania majace na celu
zapobieganie mobbingowi,

18) prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i lesnictwo, edukacje lesng oraz
koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej LP w nadle$nictwie,

19) odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajacych ze stosowania Ustawy
Prawo zamoéwien publicznych w nadlesnictwie,

20) wykonuije inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.

2. Nadle$niczy petni funkcje administratora danych osobowych w nadlesnictwie i ponosi
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w tym zakresie. '



o

Nadlesniczy moze upowazniaé pracownikow jednostki do podejmowania w jego imieniu
decyzji, w okreslonych przez niego sprawach.

Kompetencje Nadlesniczego wynikajg z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL LP.

W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Biatymstoku.

§9

. Strukture organizacyjng nadiesnictwa stanowia:

1) biuro nadlesnictwa, sktadajgce sie z:
a) dziatdw,
b) samodzielnych stanowisk pracy;
2) lesnictwa (ZL),
3) Osrodek Hodowli Zwierzyny (Zt),
4) Szkotka lesna (ZS).

2. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:

3.

4.

5

6.

7.

8.

1) dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez Zastgpce nadlesniczego (£),
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez Gtéwnego ksiggowego
nadlesnictwa (K),
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) kierowany przez Sekretarza
nadle$nictwa (S),
d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez Komendanta.
2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN1, NN2, NN3),
b) ds. pracowniczych (NK).

Nadleéniczemu podlegajg bezposrednio :
a) Zastepca nadlesniczego,
b) Gtowny ksiegowy nadle$nictwa,
c) Sekretarz nadlesnictwa,
d) Inzynier nadzoru,
e) Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
f) Stanowisko ds. pracowniczych.

Zastepcy nadlesniczego podlegajg bezposrednio :

a) Dziat Gospodarki Lesnej,

b) Lesnictwa,

c) OHZ,

d) Szkétka Lesna.
Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy nadlesniczego, Podlesniczy oraz robotnicy
przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — Lesniczemu.
Komendantowi Posterunku Strazy Le$nej podlegajg straznicy lesni, wchodzacy w skiad
Posterunku Strazy Lesne;.
Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu przez Nadlesniczego opiekunowi, ktéry
odpowiada za przebieg i realizacje stazu.
Pozostali pracownicy poszczegodlnych dziatéw podlegajg bezposrednio osobom
kierujgcym komérkami organizacyjnymi.



9. Zagadnienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) podiegajg bezposrednio
Nadlesniczemu.

10. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

11. Wykaz lesnictw przedstawia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa
§10
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych nadlesnictwa kierujg praca podlegtych im
pracownikéw. Za wykonanie powierzonych zadan i obowigzkéw ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Nadlesniczym.
2. Do kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy organizowanie i nadzorowanie pracy
podlegtych pracownikéw poprzez:

1) opracowywanie szczegGtowego zakresu czynnosci dla  poszczegdinych
pracownikow, ktéry zatwierdza Nadle$niczy,

2) zapewnianie przez wiasciwg organizacje i podziat pracy rownomiernego obcigzenia
pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania
przydzielonych zadan,

3) przyjmowanie od podlegtych pracownikéw oraz zgtaszanie Nadlesniczemu wnioskow
w zakresie usprawniania organizacji i podziatu pracy,

4) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do podnoszenia kwalifikacji i wiedzy
pracownikéw,

5) wyznaczanie podleglym pracownikom praw dostgpu do bazy danych systemu
informatycznego oraz wnioskowanie o upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych,

6) opracowywanie projektow zarzadzen i decyzji z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

7) zarzadzanie obiegiem informacji w ramach komorki organizacyjnej oraz nadzér nad
jej dokumentowaniem,

8) zapewnianie przestrzegania dyscypliny pracy, w tym czasu pracy oraz przepisow o
przestrzeganiu tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych przez podlegtych pracownikéw,

9) wnioskowanie w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw komorki organizacyjnej,

10) udzielanie urlopéw i zwolnien na zatatwianie spraw osobistych.

§ 11

Do zadan pracownikéw nadlesnictwa nalezy:

1) sumienne, terminowe, sprawne wykonywanie powierzonych zadan;

2) biezgca aktualizacja wiedzy i przestrzeganie przepiséw prawa, niezbednych do
prawidtowego zatatwiania spraw,

3) zatatwianie spraw w sposéb rzetelny, wyczerpujgcy, na podstawie prawidtowo
skompletowanych dokumentéw,

4) biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o kazdej okolicznosci
uniemozliwiajgcej terminowe lub prawidtowe wykonanie przydzielonego zadania,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdan, w tym sprawozdan GUS, z dziatalnosci
jednostki organizacyjnej, z przypisanego zakresu dziatania,




6) zachowanie w tajemnicy informacji niejawnej, danych osobowych i innych
wynikajgcych z odrebnych przepisow,

7) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP, przepisow
przeciwpozarowych,

8) przestrzegania zasad certyfikacji FSC oraz PEFC,

9) dbanie o mienie Laséw Panstwowych, poszanowanie majatku nadlesnictwa,
dziatania na rzecz jego powickszenia, oszczednego i racjonalnego gospodarowania
przydzielonymi $rodkami,

10) informowania Nadle$niczego o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa
lesnego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczegélnosci o utracie
lub zniszczeniu tego mienia,

11)wspotpracy z komorkg wiodacg przy sporzadzaniu planu finansowo -
gospodarczego i planéw urzgdzenia lasu,

12) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP Zzgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegolnosci: opanowania umiejgtnosci postugiwania si¢ w
zakresie swego dziatania, prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do
systemu (przy pomocy informatycznych nosénikéw informacji lub recznie),
terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP, zgtaszania wszelkich
zauwazonych btedéw i nieprawidtowo$ci w funkcjonowaniu SILP zgodnie z
obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

13) prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do sktadnicy akt dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig komoérek organizacyjnych nadlesnictwa lub stanowiska
pracy, zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjna.

§ 12

Komérki organizacyjne zobowigzane sg do harmonijnego wspétdziatania i udzielania

wzajemnej pomocy przy wykonywaniu natozonych zadan.

. Wspétdziatanie i wspdtpraca, o ktorej mowa w ust. 1 polegajg na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu fachowej pomocy z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek danego pracownika.

. Wspoétpraca miedzy komérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona w drodze
bezposredniego kontaktu i unikania w miarg mozliwosci zbgdnej korespondenciji.

Do zadan wspdlnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:

1) wspotpraca przy sporzgdzaniu planéw finansowo-gospodarczych oraz projektow
dziatan obejmujgcych zagadnienia wykraczajace poza zakres kompetenciji jednej
komorki organizacyjne;,

2) rozpatrywanie skarg i wnioskéw, z zachowaniem trybu wynikajgcego z Kodeksu
postepowania administracyjnego,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej, w tym sprawozdan GUS z
dziatalnosci jednostki,

4) udzielanie odpowiedzi na wystapienia wiadz nadrzednych, administracji rzadowej
itp.,

5) gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z
dziatalnoscig komoérek organizacyjnych nadlesnictwa,

6) inicjowanie, opracowywanie projektéw zarzadzen i decyzji z zakresu dziatania
komérki organizacyjnej,



w

7) udostepnianie informacji publicznej w trybie ,na wniosek” w zakresie komérki
organizacyjnej,

8) wprowadzanie informacji publicznej na wyodrgbniong strone BIP NDL, w
zakresie wynikajgcym z uregulowan zawartych w zarzgdzeniu Nadlesniczego.

§13

Kazdy pracownik nadleénictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich prawidtowe i
terminowe wykonanie.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.
W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci z
obowiazujgcymi przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania
potwierdzenia go na pismie.
W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej —
w zakresie petnionych funkgji stuzbowych — od przetozonego komorki lub jednostki, do
ktérej zostat oddelegowany.
Bezposredni przefozony ustala podieglym pracownikom zakresy czynnosci, ktére
podlegajg  zatwierdzeniu przez Nadle$niczego. Podpisany przez pracownika zakres
czynno$ci umieszcza sie w aktach osobowych.
Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzié protokét, podpisany przez przekazujacego, przyjmujacego i wiasciwego
przetozonego, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi.
Dotyczy to stanowisk: Nadlesniczego, Zastgpcy nadlesniczego, Gtéwnego ksiggowego,
Inzyniera nadzoru, Sekretarza nadlesnictwa, Lesniczego oraz innych o0s6b
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie.

§ 14

. W nadle$nictwie moga byé zatrudniani stazysci — absolwenci $rednich szkot i uczelni

wyzszych celem odbycia stazu. W zaleznoéci od kierunku wyksztatcenia i potrzeb
kadrowych, decyzja Nadle$niczego sg przydzielani do danego dziatu lub komorki
organizacyjne;.

. Nadlesniczy wyznacza opiekuna stazysty, ktory odpowiada za przebieg i realizacje

programu stazu. Staz absolwentéw szkét lesnych przebiega wedtug ramowych
programdw stazu, program stazu dla absolwentéw innych szkét niz lesne ustala
Nadle$niczy.

. Warunkiem ukonczenia stazu jest pozytywny wynik egzaminu stazowego.
. Stazysta odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza Nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

§15

Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadle$niczego, za wyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow
wymagajg podpiséw dwéch uprawnionych oséb oraz korespondencii, z ktérg{ wynikajg
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1.

1.

zobowiagzania majgtkowe i ktéra powinna byé podpisana takze przez Gtdéwnego
ksiegowego nadle$nictwa.

Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadlesniczemu do
podpisu, parafowane sg przez pracownika sporzadzajgcego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jedng komérke organizacyjna,
parafowane sg one przez kierujgcych komoérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatdéw i projektoéw pism.

Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla Instrukcja
kancelaryjna stanowigca zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 66 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 12.11.2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych i sktadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

§ 16

Obstuge prawng sprawuje Kancelaria Prawna, z ktérg nadlesnictwo ma podpisang

umowe cywilno-prawng na $wiadczenie ustug prawnych.

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,

b) indywiduaine, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c) zawarcia umow diugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem kazdej umowy o prace bez wypowiedzenia oraz za
wypowiedzeniem umowy o prace zawartej na czas nieokreslony,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen pod adresem nadlesnictwa,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

h) dotyczace umorzenia wierzytelnosci, badz zastosowania ulgi w sptacie naleznosci,

i) inne, indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym, ktére w ocenie
Nadles$niczego powinny uzyska¢ parafe radcy prawnego.

§17

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatbw i stanowisk okresla Regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez Gtéwnego ksiegowego nadlesnictwa, a zatwierdzany
przez Nadlesniczego.

§18

Nadlesniczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastepca nadlesniczego, w razie
nieobecnosci Zastepcy nadle$niczego  wyznaczony przez Nadlesniczego Inzynier
nadzoru lub inny pracownik nadle$nictwa. Zakres zastepowania ustala Nadlesniczy.
Osoba zastepujgca, petni powierzong funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

Jezeli Nadlesniczy nie moze peini¢é obowigzkéw stuzbowych, zakres zastgpstwa
petnionego przez Zastepce nadlesniczego, obejmuje wszystkie zadania i _kompetencje
Nadlesniczego. :
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. Zastepce nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Inzynier nadzoru (NN1 lub
NN3), osobowo wedtug wskazar Nadlesniczego.

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

Inzynier nadzoru NN1 i NN3 zastepuja siebie nawzajem, w czasie nieobecnosci Inzyniera
nadzoru NN2 zastepstwo petni Inzynier nadzoru NN3.

. W czasie nieobecnosci Le$niczego zastepuje Podlesniczy.

. Zastepstwa poszczegolnych pracownikdw biura nadlesnictwa okreélone sg w imiennych
zakresach czynnosci pracownikow.

§ 19

Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady porzadku pracy w nadie$nictwie okresla
Regulamin pracy Nadlesnictwa Pisz.

. Szczegoétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz jednolity sposob
tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg do momentu przekazania ich do sktadnicy akt
okres$la Instrukcja kancelaryjna dla PGL LP.

. Jednolity spos6b oznaczania spraw i dokumentéw okreséla Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
wprowadzony zarzgdzeniem nr 74 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
18 grudnia 2014 roku.

. Tryb postepowania, przechowywania spraw i archiwizowania dokumentow powstajacych,

wplywajgcych do nadlesnictwa i wychodzacych z Nadlesnictwa okre$la zatgcznik nr 1 i 2
do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12.11.2014 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjne;.
. Zasady postepowania w sprawach dotyczacych informacji niejawnych i ich ochrony
regulujg odrebne przepisy.
. Zasady prawidiowej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej zawiera ,Polityka
Komunikacyjna Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parnstwowe”, stanowigca
zatgcznik do zarzadzenia nr 71 Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych z
19.10.2015 r. w sprawie polityki komunikacyjnej Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Paninstwowe.
. Zasady funkcjonowania i zasady bezpieczenstwa systemu informatycznego okreéla
zarzadzenie Nr 31 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z 18.09.2017 r. w
sprawie zasad funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w
Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe.
. Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych wykonuje na podstawie zawartej umowy
firma zewnetrzna.

§ 20

W przypadku tworzenia w ramach stosunku pracy materiatéw - utworow stanowigcych
przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdinym uwzglgdnieniem
prezentacji, zdjg¢, materiatow video, materiatow edukacyjnych, opracowar), zamieszczanych
w mediach elektronicznych Laséw Panstwowych, autorskie prawa majgtkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.
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§ 21

1. Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sg:
Nadlesniczy oraz Zastepca nadle$niczego i inni pracownicy - w zakresie ustalonym
trescig petnomocnictwa.

2. Petnomocnictw udzielaja:

a) Nadlesniczemu — dyrektor RDLP,

b) pracownikom nadle$nictwa — Nadlesniczy.

3. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 2 lub ich odpisy, przekazuje si¢ na biezgco
stanowisku do spraw pracowniczych.

4. W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczacych Nadlesniczego jako pracownika,
czynnoéci dokonuje Zastgpca nadle$niczego, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla
Dyrektora RDLP w Biatymstoku.

Rozdziat IV
Zakresy zadan

§ 22

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery techniczno - produkcyjnej w
nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Le$nej, praca lesniczych oraz zastepuje
Nadle$niczego w czasie jego nieobecnosci.

2. Zastepca nadlesniczego w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z =zakresu nasiennictwa, selekciji,
szkotkarstwa i hodowli lasu, uzytkowania lasu, ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody i edukacji lesnej,

sprawuje nadzér nad racjonalng gospodarkg towieckg w  obwodach
wydzierzawionych i wytgczonych z wydzierzawienia (OHZ),

nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg lasow i
gruntéw oraz ich udostepnianiem, zagospodarowaniem oraz uzytkowaniem lasu,
organizuje i nadzoruje petng realizacje zadan wynikajgcych z planu urzgdzenia lasu i
planu zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia zwigzane z
aktualizacjg LMN,

sprawuje nadzér nad realizacjg zadan z zakresu edukacji leénej oraz zadan
wynikajacych z przynaleznosci do LKP ,Lasy Mazurskie”,

organizuje, koordynuje i nadzoruje sprzedaz drewna (wigcznie ze sprzedaza na
portalach internetowych ) oraz innych produktéw niedrzewnych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatowym,

organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego ha pniu,

koordynuje organizacje narad gospodarczych,

10) sprawuje nadz6r nad procesem certyfikacji gospodarki leénej, wdrozeniem zasad

FSC i PEFC,

11) organizuje i koordynuje dziatania wynikajace z realizacji programu ,Lesne

Gospodarstwa Weglowe”,

12) nadzoruje prawidtowg realizacje zadan wynikajacych z przepiséw , Prawo Zamowien

Publicznych” w zakresie swego dziatania,

13) podejmuje dziatania zmierzajace do przestrzegania przepiséw bhp i ochro
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przeciwpozarowe;j,

14) wspdtpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa

le$nego,

15) wspbtpracuje z Inzynierami nadzoru w zakresie planowania gospodarczego,

koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadle$nictwie,

16) nadzoruje sprawy zwigzane z inwentaryzacjg majatku nadle$nictwa, zgodnie z

Zzakresem swojego dziatania,

16) sprawuje nadzér nad wdrazaniem i realizacjq ,Polityki komunikacyjnej LP”, jest

rzecznikiem prasowym w nadlesnictwie,

18) nadzoruje opracowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskania $rodkéw

pomocowych na realizacje zadan zgodnie z zakresem swojego dziatania,

19) nadzoruje poprawnos¢ i aktualno$¢ umieszczania i udostepniania informacji

publicznych na wyodrebnionej stronie BIP NDL, w zakresie wynikajgcym z
uregulowan zawartych w zarzadzeniu Nadlesniczego.

3. Zastepca nadle$niczego analizuje stan posiadania nadle$nictwa, ponosi
odpowiedzialnoéé za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza Nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

4, Szczegbtowy zakres obowigzkow Zastepcy nadlesniczego okresla imienny zakres
czynnosci.

§23

1. Dzial Gospodarki Le$nej (ZG) - kierowany jest przez Zastgpce nadlesniczego.
Do zadan dziatu nalezy prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacjg i koordynacjg prac z zakresu: nasiennictwa, selekcji, szkdtkarstwa, hodowli
lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukaciji lesnej i turystyki. Dziat
ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna, obrotem drewna i
produktami niedrzewnymi, stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntéw oraz ich
udostepnianiem, a takze catoksztattem zagadnieri zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali.

3. Do zadan dzialu w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

realizacja zadan z zakresu nasiennictwa lesnego, selekgji, szkétkarstwa i hodowli
lasu, w tym prowadzenie szkotki lesnej, ustalenie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru
produkcji szkétkarskiej do prac odnowieniowych i zalesieniowych nadlesnictwa,
produkcja materiatu sadzeniowego, prowadzenie obrotu sadzonkami, zbiér nasion,
magazynowanie i przedsiewne ich przygotowanie,

planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem szkodnikow i
choréb lasu, realizacja programéw i zasad ochrony Srodowiska, przyrody i krajobrazu,
realizacja procesu certyfikacji gospodarki lesnej oraz wdrazanie zasad FSC i PEFC,
koordynacja bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz jego ocena i analiza,
prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej na terenie dzierzawionych obwodow
towieckich i wytgczonego z wydzierzawienia, wynikajacej z towieckich planéw
hodowlanych, realizacja rocznych i wieloletnich planéw towieckich,

sprawdzanie poprawnosci szacunkéw brakarskich i planowania cig¢¢ zgodnie z
planem urzadzenia lasu,
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6) opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatéw
dostarczonych przez lesniczych, stanu lasu i wskazan planu urzgdzenia lasu oraz
analiza poprawnosci ich realizacji,

7) prowadzenie dziatan w zakresie edukagcji lesnej spoteczefstwa oraz wynikajacych z
przynaleznosci do LKP ,Lasy Mazurskie”.

8) prowadzenie sprzedazy drewna, obrotu drewnem oraz obrotu produktami
niedrzewnymi, opracowywanie i wprowadzanie plandéw pozyskania drewna i
sprzedazy drewna do SILP i na portale PLD i E-DREWNO, koordynacja
zabezpieczenn naleznoéci z tytutu sprzedazy drewna majgcych na celu
zabezpieczenie interesu Skarbu Paristwa, obstuga Centralnej Kartoteki Klientow,
przygotowywanie cennikéw na drewno i produkty niedrzewne, odbieranie transferu z
rejestratorow leéniczych, kontrola merytoryczna  dokumentéw przychodowych i
rozchodowych w SILP,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg laséw i gruntow oraz ich
udostepnianiem i zagospodarowaniem, utrzymanie zgodno$ci rejestru gruntow z
ewidencjg powszechna, wspotpraca z Dziatlem Administracyjno - Gospodarczym w
zakresie przekazywania danych ze stanu posiadania do wyliczenia podatku rolnego,
wykonywanie aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP oraz SIP (LMN), prowadzenie
catoksztattu prac dotyczgcych urzadzania lasu,

10) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci przesylu,

11) realizacja zadann wynikajgcych z administrowania SILP, BIP NDL, SWIP oraz
zarzadzanie pozostatymi zasobami informatycznymi nadiesnictwa,

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

13) wdrazanie i realizacja ,Polityki komunikacyjnej LP”,

14) organizacja narad gospodarczych oraz sporzadzenie zestawieri danych, analiz,
wnioskéw, informaciji z przebiegu i realizacji prowadzonych zabiegdéw gospodarczych.

15) realizacja zadan z zakresu turystyki,

16) realizacja zadan zwiazanych z programem ,Le$éne Gospodarstwa Weglowe”,

17) opracowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskania $rodkow pomocowych na
realizacje zadan z zakresu gospodarki le§nej nadlesnictwa,

18) przygotowywanie merytoryczne dokumentéw do przeprowadzenia postgpowan na
zamoéwienia ustug leénych we wspotpracy z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

19) umieszczanie i udostepnianie informacji publicznych na wyodrgbnionej stronie BIP
NDL, w zakresie wynikajgcym z uregulowan zawartych w zarzadzeniu
Nadle$niczego.

. Dziat Gospodarki Le$nej wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie ochrony

mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej analizujg stan posiadania nadlesnictwa, ponoszg

odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg Nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

. Szczegbtowe zakresy zadan pracownikéw Dziatu Gospodarki Le$nej okreslajg imienne

zakresy czynnosci.

§ 24

. Gléwny ksiegowy nadle$nictwa (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym, wykonuje
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowe;j,
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planowania, analiz i sprawozdawczoéci finansowo — ksiggowej nadlesnictwa. Organizuje i
sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw finansowo - ksiggowych w nadlesnictwie, a w
szczegoélnosci:

1) opracowuje, aktualizuje i wdraza przepisy wewnetrzne dotyczgce prowadzenia
rachunkowosci,

2) opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadlesnictwie, odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie systemu
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiggowych nadleénictwa, dokonuje
kontroli i oceny wykonywanych operacji gospodarczych pod wzglgdem
gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i legalnosci,

3) opracowuje instrukcje dotyczacg zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacj,
sprawuje nadzér nad wyceng i rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

4) sprawuje nadzér nad terminowym i prawidiowym sporzadzaniem sprawozdan
finansowo - ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo — ksiggowe w
szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychodéw, kosztéw, wyniku, inwestycji,
zatrudnienia i wynagrodzen - na podstawie prowadzonych analiz dostarcza danych
niezbednych do planowania dziatalno$ci oraz podejmowania prawidtowych decyzji
gospodarczych,

5) sporzadza zestawienia planéw finansowo — gospodarczych na etapie ich tworzenia i
wykonania,

6) sprawuje nadzér nad windykacja wszystkich nalezno$ci, w tym z tytutu szkodnictwa
lesnego, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z radcg prawnym
oraz udziela Nadlesniczemu biezacych informacji w tym zakresie, opiniuje
opracowane wnioski w sprawach udzielania ulg lub umarzania naleznosci,

7) sprawuje nadzor nad terminowym naliczeniem ptac i ich wyptata, dokonaniem
naleznych potracen,

8) prowadzi nadzér nad prawidiowoscig danych zawartych w zaswiadczeniach
pracowniczych zawierajgcych informacje o wynagrodzeniu,

9) prowadzi nadzér nad obrotem gotéwkowym i bezgotéwkowym w jednostce oraz
obiegiem drukdéw $cistego zarachowania,

10)sprawuje nadzér nad terminowa realizacjg biezacych platnosci i rozliczen
wewnatrzbranzowych oraz z tytutu rozrachunkéw wewngtrznych i zewngtrznych,

11) nalicza odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz sprawuje nadzér
nad prawidtowym rozliczeniem $wiadczen z funduszu socjalnego i ich wyptata,

12) sprawuje nadzér nad gospodarkg magazynowa w zakresie ewidencji wartosciowe;

13) sprawuje nadzér nad rozliczeniem zadan finansowanych ze Zrédet zewnetrznych,

14) sprawuje nadzér nad gospodarowaniem $rodkami z podziatu wyniku finansowego
przeznaczonymi na cele spoteczno — uzyteczne,

15) sprawuje nadzér nad realizacjg zadan z zakresu PKZP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami PKZP,

16) nadzoruje poprawnos¢ i aktualno$¢ umieszczania i udostepniania informacji
publicznych na wyodrebnionej stronie BIP NDL, w zakresie wynikajacym z
uregulowan zawartych w zarzgdzeniu Nadle$niczego.

2. Gtéwny ksiggowy nadles$nictwa uprawniony jest do:

1) zadania od kierownikéw komoérek organizacyjnych niezbednych informacii

koniecznych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej nadlespictwa, jak
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3)

réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczeri stanowigcych Zrédio tych
informacji,

wystepowania do Nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien oraz wnioskowania o usunigcie w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowo$ci,

okreslenia zasad, wedtug ktérych majg byé wykonywane przez inne komorki
organizacyjne nadleénictwa prace niezbedne do zapewnienia prawidtowe] gospodarki
finansowej, ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowe;.

3. Gléwny ksiegowy nadleénictwa ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zgtasza Nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

4. Szczegbtowy zakres obowigzkow Giéwnego ksiegowego okresla imienny zakres
CZynnosci .

§ 25

1. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany jest przez Gtéwnego ksiggowego
nadlesnictwa.

2. Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnoéci ewidencii
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo —
ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznoéci, opracowuje regulamin
kontroli wewnetrznej i obieg dokumentéw. Dziat ten uczestniczy przy opracowywaniu
zestawien planow finansowo — gospodarczych, prowadzi kas¢ nadlesnictwa,
rachunkowo$é, nalicza ptace pracownikéw nadles$nictwa, zajmuje si¢ kontrolg formalno-
rachunkowg oraz sprawozdawczo$cig finansowo-ksiggows.

3. Do zadan dziatu w szczegélnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgca ustawg o rachunkowosci oraz
obowigzujacymi przepisami branzowymi, wdrazanie jej zasad, w tym ksiggowosci,
kalkulacji kosztow, obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrzne;j,

kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej dokumentéw finansowo- ksiggowych oraz
kontrola formalno-rachunkowa,

weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiggowej, na podstawie ktorych
sporzadzane sa biezace i roczne sprawozdania finansowo - ksiggowe, w
szczegolnoéci z zakresu uzyskanych przychodéw, kosztéw, wyniku, inwestyciji,
zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu innymi komarkami organizacyjnymi,
przygotowywanie wnioskéw gospodarczych do opracowania zestawien planéw
finansowo- gospodarczych w zakresie swego dziatania, wspéipraca z innymi
komédrkami organizacyjnymi w zakresie planowania,

terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezgce monitorowanie stanu
naleznosci, w tym przeterminowanych, przygotowywanie wnioskow w zakresie
udzielania ulg oraz umarzania nalezno$ci, przygotowywanie materiatow do spraw
kierowanych na droge postepowania sagdowego lub egzekucyjnego,

prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewnetrznych
zrodet,

obstuga finansowo-ksiegowa pracownikéw nadlesnictwa, w szczegolnosci
naliczanie i wyptata wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, zasitkéw, dokonywanie
naleznych potracen,

prowadzenie spraw socjalnych, rozliczanie i wyptata Swiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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9) prowadzenie terminowych rozliczen wewnatrzbranzowych, rozliczen z tytutu
podatkéw, sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ZUS), PFRON, ubezpieczeh
majatkowych i osobowych ( PZU itp.),

10) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

11) naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych,

12) obstuga kasowa : prowadzenie rachunkéw bankowych, realizacja biezacych
ptatnosci, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztow podrézy stuzbowych itp.,

13) prowadzenie rozliczen bloczkéw mandatowych i ich rejestracja w ewidencji drukéw
$cistego zarachowania,

14) zawieranie uméw z osobami uzywajacymi samochodéw prywatnych do celoéw
stuzbowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja skfadnikow majgtkowych
nadle$nictwa tj. rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w zakresie finansowym, wycena
materiatdbw w przerobie oraz materiatéw niezuzytych ( paliwa, opat itp.)

16) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie ewidencji warto$ciowej materiatow
magazynowych,

17) umieszczanie i udostepnianie informacji publicznych na wyodrebnionej stronie BIP
NDL, w zakresie wynikajacym z uregulowan zawartych w zarzadzeniu
Nadlesniczego.

4. Pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

5. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu Finansowo - Ksiggowego
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 26

1. Sekretarz nadle$nictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest
odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z peing obstugg administracyjng
nadleénictwa, prowadzi sprawy z zakresu zamowien publicznych, zakupu oraz budowy
srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, inwestycji, remontéw, tgcznie z remontami
drég i melioracjami wodnymi, a w szczegoinosci:

1) nadzoruje catoksztatt prac zwigzanych z obstugg sekretariatu nadlesnictwa,
zaopatrzeniem, utrzymaniem tgcznosci telefonicznej oraz dostawg innych mediéw do
nadlesnictwa,

2) prowadzi nadzér nad zakupem oraz budowe S$rodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, w przypadku zakupu sprzetu elektronicznego, komputerow,
oprogramowania i rejestratorow uzgadnia go z Dziatem Gospodarki Le$nej,

3) sprawuje nadzér nad gospodarowaniem i ewidencja $rodkow trwatych w ewidencii
ilosciowej i iloSciowo-wartosciowej,

4) prowadzi nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz ewidencji
ilosciowej materiatdw magazynowych,

5) prowadzi cato$¢ 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, sporzgdza umowy i zleca wykonawcom roboty budowlane i remontowe,
okresla zakres robdt oraz zleca wykonanie dokumentacji projektowo-technicznej,
nadzoruje realizacje robét zgodnie z dokumentacja i sztukg budowlang, ewidencjonuje
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1.

2.

w SILP koszty remontéw, rozlicza zakonriczone zadania, uczestniczy w komisyjnych
odbiorach robét budowlano - remontowych, zleca wykonanie przegladéw zgodnie z
Ustawg prawo budowlane oraz dokonuje oceny stanu technicznego, pozarowo -
technicznego budynkoéw i budowli,

6) prowadzi nadzér nad sprawami zwigzanymi z transportem, jego ewidencje, nadzoruje
prawidtowos$é wykorzystywania samochodéw stuzbowych,

7) nadzoruje catoksztatt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
odpowiada za prawidtowe wyliczenie podatku od nieruchomosci oraz opfat
czynszowych, administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami,

8) organizuje i nadzoruje wykonawstwo prac dotyczacych ogrzewania biurowca,
sprzgtania pomieszczen, czuwa nad przestrzeganiem porzadku i czystosci w obrebie
pomieszczen i zabudowan nadlesnictwa,

9) nadzoruje wtasciwg ekspozycje symboli pafnstwowych w nadlesnictwie,

10) nadzoruje cato$¢ prac zwigzanych z dzierzawg, najmem i uzyczeniem nieruchomosci
(lokali, budynkéw i budowli wraz z niezbednym gruntem) oraz odpowiada za
prawidtowe naliczenie podatkéw w tym zakresie,

11) prowadzi nadzér nad sprawami dotyczacymi optat za korzystanie ze $rodowiska
oraz sprawuje nadzoér nad gospodarkg odpadami,

12) nadzoruje prowadzenie ewidencji umundurowania w SILP,

13) nadzoruje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia sktadnicy akt
oraz prowadzenie ewidencji biblioteczki nadlesnictwa i rejestru pieczeci i pieczatek,

14) sprawuje nadzér oraz prowadzi obstuge procesu inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych nadlesnictwa, w zakresie zadan przypisanych dziatowi,

15) organizuje i realizuje zadania wynikajgce ze stosowania Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych,

16) w zakresie zadan przypisanych dziatowi rozpoznaje mozliwosci i opracowuje
dokumentacje niezbedng do pozyskiwania srodkéw pomocowych na realizacje
zadan nadlesnictwa — wspdtpracuje w tym zakresie z wtasciwym wydziatem RDLP,

17) nadzoruje poprawnos$¢ i aktualno$¢ umieszczania i udostepniania informac;i
publicznych na wyodrebnionej stronie BIP NDL, w zakresie wynikajgcym z uregulowan
zawartych w zarzadzeniu Nadlesniczego.

2.Sekretarz nadlesnictwa wlasciwie zabezpiecza majatek nadlesnictwa, ponosi

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza Nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

3. Szczegotowy zakres obowigzkéw Sekretarza nadlesnictwa okresla imienny zakres

czynnosci.
§ 27

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany jest przez Sekretarza

nadlesnictwa.

Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien

obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw

zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, gospodarowaniem i ewidencja
srodkow trwatych, transportem i jego ewidencja, dzierzawa, najmem i uzyczeniem
nieruchomosci (lokali, budynkéw i budowli wraz z niezbednym gruntem), podatkami
lokalnymi, koordynacjg spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, a takze
drukowaniem arkuszy spisowych stanéw magazynowych niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwatych w ewidenciji ilosciowe;j i I|OSCIOW0-
warto$ciowej, magazynowych oraz weryfikacja wynikow inwentaryzaciji w tym
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3. Do zadan dziatu w szczegélnosci nalezy:

1) obstuga sekretariatu, w tym m.in. powadzenie ewidencji przyje¢ interesantéw
przez kierownika jednostki w sprawie skarg i wnioskéw, prowadzenie spraw
kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji tj. przyjmowanie i wysytanie
korespondencji, ewidencjonowanie w kontrolce wptywéw oraz obstuga centrali
telefonicznej, faksu oraz poczty elektronicznej nadlesnictwa,

2) obstuga i nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu tacznosci
telefonicznej stacjonarnej i komérkowe;j,

3) w zakresie zadan przypisanych dziatowi prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem,

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami trwatymi w
ewidencji iloSciowej i ilosciowo-wartosciowej, w tym m.in. w uzgadnianiu z
Dziatem Finansowo-Ksiegowym - prowadzenie ewidencji tych srodkéw, wartosci
niematerialnych i prawnych w podsystemie Infrastruktura,

5) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z obstugg transportu i jego ewidencja, a
takze prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg pojazdowo — paliwowg
polegajacg na dokonywaniu przegladéw pojazdéw i maszyn oraz zakup i kontrola
zuzycia paliw i olejow,

6) wyliczanie i sporzadzanie — w oparciu 0 dane uzyskane z dziatu gospodarki
lesnej, deklaracji podatkowych dotyczacych podatku rolnego i lesnego,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej, tacznie z
podatkami od nieruchomosci i optatami czynszowymi, w tym m.in. prowadzenie
ewidencji zwigzanej z gospodarkg mieszkaniowg (budynki, budowle, $rodki
inwentarzowe wraz z doktadnym opisem) sporzadzanie uméw najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, przygotowanie cato$ci dokumentaciji dotyczacej sprzedazy
mieszkan, budynkéw i budowili,

8) utrzymanie czystosci i porzadku w obrebie zabudowan nadiesnictwa i w
pomieszczeniach administracyjnych,

9) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem majatkowym
nadleSnictwa, w tym m.in. sporzadzanie wykazu majatku trwatego do
ubezpieczenia, wprowadzanie danych do SILP oraz przekazywanie do rozliczenia
finansowego przez Dziat Finansowo-Ksiegowy, dokonywanie wyboru
ubezpieczyciela, zgtaszanie i branie udzialu w ogledzinach ewentualnie
powstatych szkod,

10) zaopatrywanie pracownikow w umundurowanie i prowadzenie ewidencji w SILP,

11) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowej materiatow
magazynowych w SILP,

12) obstuga procesu inwentaryzacji, poréwnanie zinwentaryzowanych $rodkéw
trwatych w ewidencji ilosciowej i ilosciowo-warto$ciowej oraz materiatow
magazynowych z prowadzong ewidencjg, wycena materiatdw magazynowych,

13) prowadzenie skfadnicy akt oraz koordynacja spraw dotyczacych instrukc;ji
archiwalnej,

14) prowadzenie ewidencji ksigzek i publikacji naukowych, ewidencji pieczeci i
pieczatek,

15) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami (wyw6z $mieci) oraz
sporzadzeniem deklaracji o wysokosci optat zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami,
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16) prowadzenie nadzoru nad sprawami dotyczacymi optat za korzystanie ze

srodowiska oraz sprawowanie nadzoru nad gospodarkg odpadami,

17)w zakresie zadan przypisanych dzialowi rozpoznawanie mozliwosci i

opracowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskiwania srodkéw pomocowych,

18) prowadzenie spraw wynikajacych z kontaktéw z firmami wykonujgcymi ustugi

le$ne na terenie nadles$nictwa,

19) umieszczanie i udostepnianie informacji publicznych na wyodrebnionej stronie

BIP NDL, w zakresie wynikajacym z uregulowan zawartych w zarzgdzeniu
Nadlesniczego.

4. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA) nalezy réwniez prowadzenie
catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i higiena pracy w nadles$nictwie
(BHP), aw szczegolnosci :

a)
b)
c)

d)

a)

prowadzenie instruktazu ogéinego bhp dla pracownikéw nowozatrudnionych,
organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie bhp, kierowanie na szkolenia,
wspotdziatanie ze stuzbag zdrowia w zakresie przeprowadzania badan lekarskich
wstepnych, okresowych i kontrolnych oraz kierowanie pracownikéw na badania
okresowe,

uczestniczenie w pracach komisji dochodzen powypadkowych,

opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okoliczno$ci
wypadkdw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

wspotpraca z instytucjami i urzedami, jak Panstwowa Inspekcja Pracy,
Panstwowa Inspekcja Sanitarna oraz zwigzkami zawodowymi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

zaopatrzenie pracownikéw w odziez roboczg i ochronng, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

5. Pracownicy Dziatu Administracyjno - Gospodarczego, wtasciwie zabezpieczajg majgtek
nadlesnictwa, ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtaszajg Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

6. Szczegodtowe zakresy obowigzkow pracownikow Dziatu Administracyjno — Gospodarczego
okreslajg imienne zakresy czynnosSci.

§28

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta, ktérego zadaniem jest
nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych, prowadzenie punktu alarmowego w
nadle$nictwie, magazynu broni oraz spraw z zakresu obronnosci i spraw niejawnych.

2. Do zadan Posterunku w szczegolnos$ci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg
stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego, prowadzeniem ewidencji wykroczen i
zgtoszen szkdd lesnych oraz sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie.

3. Posterunek Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa leSnego oraz ochrony
mienia jest zobowigzany do:

1)

2)

3)

zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong sktadnikbw mienia
nadlesnictwa,

prowadzenia dochodzenia oraz wniesienia i poparcia aktu oskarzenia przed
sgdem w sprawach, ktérych przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzgce
z lasu stanowigcego wltasnos¢ Skarbu Panistwa,

prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,
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4)
5)

6)

udzielania le$niczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
lesnym,

prowadzenia dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsroéd spoteczenstwa,
majacych na celu wtasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem

obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej.

4. Uprawnienia straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, o kitérych
mowa w ustawie o lasach, przystugujg réwniez: Nadlesniczemu, Zastepcy
nadlesniczego, Inzynierowi nadzoru, Le$niczym i Podle$niczym.

5. Straznik leSny zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig, a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie

zagrozenia szkodnictwem.

6. Komendant Posterunku Strazy Lesnej w szczegdlnosci:

1)

5)
6)
7)

8)

9)

systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa leSnego w zasiegu
terytorialnym nadle$nictwa,

okre$la niezbedny zakres dziatarh ochronnych o charakterze profilaktycznym,
analizuje materiaty dochodzeniowe przediozone przez straznika leSnego w celu
nadania dalszego biegu sprawom,

prowadzi obowigzujacg dokumentacje i sprawozdawczo$é z zakresu swego
dziatania,

wspotpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego,

prowadzi i zabezpiecza magazyn broni, przestrzega zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronia,

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

przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajgce informacje na
potrzeby zarzadzania kryzysowego, melduje réwniez o zdarzeniach
niebezpiecznych zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,
sporzgdza tygodniowy plan pracy Posterunku Strazy Lesnej, ktéry zatwierdza
Nadlesniczy, odpowiada za jego realizacije i przediozenie wynikow
Nadle$niczemu.

7. Komendant Posterunku prowadzi kancelarie niejawng zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowadzi dzienniki korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

sporzgdza, gromadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje oraz znakuje
pisma, teczki zgodnie z obowiazujgcymi wytycznymi w sprawie informaciji
niejawnych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w
nadlesnictwie,

prowadzi biezagca kontrole postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom,

przygotowuje dokumenty do uzyskania dostepu do informacji niejawnych przez
pracownikéw nadlesnictwa,

opracowuje plan ochrony informacji niejawnych.

8. Komendant Posterunku Strazy Lesnej prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy
o0 powszechnym obowigzku obrony RP, zgodnie z przepisami, w szczegolnosci:
1) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym, opracowuje i aktualizuje
karty realizacji zadan operacyjnych,
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12.

N —

2) przygotowuje nadleénictwo do objecia militaryzacjg, organizuje w nadlesnictwie staty
dyzur, wystepuje do Urzedéw Gmin, Urzedéw Miejskich o $wiadczenia osobowe i
rzeczowe (w miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),

3) prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikéw w Wojskowej
Komendzie Uzupetnien,

4) wspotpracuje z Gminnym Sztabem Obrony Cywilnej przy opracowaniu planéw na
wypadek powstania i likwidacji kleski zywiotowej lub wojny,

5) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci, wykonuje przewidziane dla
nadle$nictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacje przy pomocy innych
komoérek organizacyjnych nadlesnictwa.

. Komendant Posterunku Strazy Le$nej w zakresie swojej dziatalnosci i straznikdéw lesnych

prowadzi kontrole oddziatywania przedsiewzie¢ na srodowisko przyrodnicze w zakresie

dziatan nadlesnictwa, a w szczegdélnosci :

1) za$miecania lasu przez spofeczenstwo, w szczegélnosci przez podmioty Swiadczace
ustugi na rzecz nadle$nictwa,

2) prawidiowego dziatania sprzetu mechanicznego nadlesnictwa, podmiotéw
$wiadczgcych ustugi na rzecz nadlesnictwa, jak i innych (przecieki hydrauliczne,
wycieki),

3) o nieprawidtowosciach niezwtocznie informuje Nadlesniczego i Sekretarza
nadle$nictwa sktadajgc rownoczesnie pisemng notatke do biura nadlesnictwa.

. W zakresie realizacji zadan dotyczgcych zarzadzania kryzysowego i alarmowania o
zdarzeniach niebezpiecznych na terenie nadle$nictwa Komendant Posterunku Strazy
Lesnej sktada meldunki do punktu alarmowego Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku, zwierajgce informacje na potrzeby zarzadzania
kryzysowego oraz o zdarzeniach niebezpiecznych, zgodnie z wiasciwym
zarzagdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.

. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej ponosza odpowiedzialno$é za powierzone mienie

oraz niezwtocznie zgtaszajg Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Szczegotowy zakres obowigzkow straznika leSnego i Komendanta Posterunku Strazy

Lesnej okres$lajg imienne zakresy czynnosci.

§ 29

. Inzynier nadzoru ( NN1, NN2, NN3 ) podlega bezposrednio Nadlesniczemu.
. Do zadan inzyniera nadzoru (NN1, NN2, NN3) w szczegdlnosci nalezy prowadzenie

kontroli funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

. Inzynier nadzoru (NN1, NN2, NN3) wspétpracuje z Zastepca nadlesniczego w sprawach

dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w
nadle$nictwie.

. Inzynier nadzoru (NN1, NN2, NN3) w szczegdlnosci odpowiada za:

1) kontrole pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci wykonywanych w
le$nictwach ustalonych zadan i czynnosci gospodarczych,

2) kontrole prawidtowos$ci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

3) kontrole pozyskania i prawidtowo$é obrotu drewnem oraz jego zabezpieczenie przed
deprecjacja, /
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4) kontrole zagadnien zwigzanych z szeroko pojgtym zakresem certyfikacji, w tym
przestrzeganie zasad FSC i PEFC,

5) kontrole przestrzegania przepisow bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

6) kontrole stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, a w razie ujawnienia
ewentualnych  nieprawidtowosci, wnioskowanie o usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz przedstawienie Nadlesniczemu stosownych wnioskow,

7) rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna wspdlnie z wtasciwym Lesniczym lub
Podlesniczym.

5. W zakresie szeroko rozumianej ochrony przyrody i certyfikacji kontroluje stosowanie
procedur monitoringu oraz oceny wptywu zabiegéw gospodarczych na réznorodnos¢
biologiczna.

6. Na biezaco kontroluje bezpieczenstwo pracy w terenie, pod katem bhp, jak i wptywu na
srodowisko przyrodnicze stosowanego sprzetu mechanicznego, szczegélnie w aspekcie
stosowania olei biodegradowalnych i stanu technicznego pojazdéw i urzadzen. W razie
stwierdzenia nieprawidtowo$ci niezwtocznie wstrzymuje prace sprzetu, oraz sktada
informujac o tym fakcie Nadle$niczego i Sekretarza nadlesnictwa.

7. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego :

1) sprawuje kontrole nad zabezpieczaniem mienia nadlesnictwa,

2) wspdipracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej,

3) prowadzi nadzér w zakresie zabezpieczenia surowca drzewnego na pniu,

4) odpowiada za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza Nadle$niczemu przypadki

jego uszkodzenia i zaginiecia.

8. Szczegdtowy zakres obowigzkéw Inzyniera nadzoru (NN1, NN2, NN3) okreséla imienny
zakres czynno$ci.

§ 30

1. Stanowisko do spraw pracowniczych (NK) podlega bezposrednio Nadlesniczemu,
prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w zakresie.

2. Stanowisko do spraw pracowniczych, w szczegélnosci:

1) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w biurze
nadleénictwa, sporzadza listy obecnosci, prowadzi ewidencje czasu pracy,
opracowuje, wdraza i aktualizuje regulaminy : organizacyjny, pracy, premiowania i
nagradzania,

2) prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem,
awansowaniem, przeniesieniem na inne stanowisko pracy, a w przypadku
pracownikow Stuzby Lesnej nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem i
pozbawianiem stopni stuzbowych,

3) wystawia zaswiadczenia o zatrudnieniu, sporzadza Swiadectwa pracy,

4) prowadzi sprawy dotyczace szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw oraz przebiegu stazy absolwenckich i praktyk zawodowych,

5) gromadzi i przechowuje dokumentacje danych osobowych zgodnie z RODO,

6) ewidencjonuje skargi i wnioski wptywajace do nadle$nictwa oraz sporzgdza
sprawozdania w tym zakresie,

7) prowadzi rejestr oraz przechowuje  zarzadzenia i decyzje  wydane przez
Nadlesniczego,

8) umieszcza tre$¢ aktow wewnetrznych (zarzgdzenia i decyzje NadleSniczego) w
SWIP, ’

24




-

9) prowadzi sprawy z zakresu karania karami porzadkowymi i wyrézniania pracownikow,

10)wprowadza i przetwarza dane w SiLP, WEB SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami,

11) wspotpracuje z administratorem SILP w zakresie dostepu uzytkownikéw do zasobow
informatycznych nadieénictwa, na biezaco zgtasza administratorowi SILP fakt
zatrudnienia lub zwolnienia pracownika w celu zatoZenia lub usunigcia uzytkownika
systemu informatycznego/sieci informatycznej,

12) przechowuje protokoty zdawczo — odbiorcze z czynno$ci przekazania/przejmowania
powierzonego majatku i dokumentéw nadlesnictwa,

13) sprawuje nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem WPA w nadlesnictwie,

14)sporzagdza dokumentacje zgtoszeniowg pracownikdéw i cztonkéw ich rodzin,
Zleceniobiorcow do ZUS w zakresie podlegania obowigzkowi ubezpieczenia
spotecznego lub utraty uprawnien,

15) prowadzi ewidencje wydanych legitymacji stuzbowych,

16) opracowuje wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych i resortowych dla obecnych i
bytych pracownikéw nadlesnictwa,

17) prowadzi sprawy z zakresu imprez pracowniczych,

18) umieszcza i udostepnia informacje publiczne na wyodregbnionej stronie BIP NDL, w
zakresie wynikajgcym z uregulowan zawartych w zarzadzeniu Nadlesniczego.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw pracowniczych ponosi odpowiedzialnos¢

za powierzone mu mienie oraz niezwlocznie zgtasza Nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginigcia.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw stanowiska ds. spraw pracowniczych okresla imienny

zakres czynnosci.
§ 31

. Les$nictwa (ZL) kierowane s3 przez lesniczych.
. Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy nadlesniczego, wykonuje swoje zadania przy

pomocy Podle$niczego, ktory mu bezposrednio podlega, na biezaco wspdtpracuje z
Dziatem Gospodarki Lesne;.

. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem.

. Lesniczy i Podleéniczy korzystajac z uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego

okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani sg do:

1) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

2) niezwlocznego zgtoszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego, w
sposéb ustalony, nadlesniczemu i do Posterunku Strazy Leénej - niezaleznie od
przekazanego zawiadomienia, potwierdzajg zgtoszenie pisemnym meldunkiem,
skierowanym do nadlesniczego a potwierdzona kopig zlozonego meldunku
przechowujg w aktach le$nictwa,

3) sporzadzania miesiecznej informacji z przeprowadzonych czynnosci wobec
sprawcow wykroczen i przekazania jej do Posterunku Strazy Lesne;j,

4) wspolpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacji
utatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode
Lasow Panstwowych,
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5) prowadzenia dziatar prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone laséw
przed szkodnictwem oraz prowadzenie dziatarn informacyjnych dotyczacych
udostepniania lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

5. Le$niczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego wykonania

wszelkich czynnosci techniczno — gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na
terenie powierzonego le$nictwa, wynikajgcych z planéw gospodarczych
i harmonogramow prac ustalonych dla le$nictwa.

6. Lesniczy w szczegolnosci odpowiedzialny jest za:

1) realizacje planu gospodarczego na terenie leSnictwa poprzez prowadzenie zadan
gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody, FSC i PEFC,

2) obserwacje stanu lasu oraz realizacje wynikajacych z niego potrzeb hodowlanych
polegajgcych gtéwnie na prowadzeniu prac zwigzanych ze zbiorem,
przechowywaniem nasion i szyszek, zalesianiem, odnawianiem, pielggnowaniem
lasu,

3) realizacja zadan z ochrony lasu poprzez ciggta obserwacje lasu, analize zagrozenia,
troske o stan sanitarny lasu i zapobieganie szkodom,

4) nadzér i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz., szczegélnie w trakcie
prowadzenia zabiegéw gospodarczych w lesnictwie,

5) nadzér nad przestrzeganiem warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu
badz uzyczenia gruntéw i nieruchomosci, znajdujacych sie na terenie lesnictwa,

6) wyznaczanie cie¢, sporzadzenie szacunkéw brakarskich oraz wnioskéw
gospodarczych w oparciu o plan urzadzania lasu,

7) odbiér drewna oraz produktéow niedrzewnych, sprzedaz oraz wydanie ich z terenu
lesnictwa,

8) wspdiprace z dzierzawcami w zakresie gospodarki towieckiej, w zakresie
wyznaczonym przez Nadle$niczego,

7. W czasie nieobecnosci Lesniczego, zastepstwo petni Podlesniczy przydzielony do

0.

le$nictwa. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci Lesniczego odbywa si¢ na
podstawie tgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o

wspdtodpowiedzialnosci materialnej, zawartej na pi$mie przez Pracodawce, Le$niczego i

Podles$niczego. Umowa okresla zakres odpowiedzialnosci poszczegéinych pracownikow.

. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynno$ci techniczno — produkcyjne, administracyjne i
ochronne majace na celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa, ochrong zasobow

les$nych i innego majatku, wedtug polecen, wskazéwek i instruktazu lesniczego oraz z

wiasne;j inicjatywy.

Les$niczy oraz podiegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtaszajg Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

10. Szczegotowy zakres obowigzkow Lesniczego i Podlesniczego okresla imienny zakres

czynnosci.
§ 32

1. Os$rodek Hodowli Zwierzyny [ZL] realizuje zadania w ramach prowadzenia

gospodarki towieckiej zgodnie z ustawg Prawo towieckie.

2. W sktad Osrodka Hodowli Zwierzyny Nadles$nictwa Pisz, zwanym dalej OHZ wchodzg dwa

obwody towieckie Nr 256, 287.

3. OHZ prowadzony jest przez lesniczego do spraw towieckich, ktéry w szczeg6lnosci

odpowiada za :

1) organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonywanie wszelkich ¢zynnosci
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techniczno-gospodarczych i ochronnych na terenie OHZ wynikajgcych z towieckich
planéw hodowlanych,

2) dbatosé o stan zdrowotny zwierzyny oraz wspdipraca ze stuzbami weterynaryjnymi
w zakresie zwalczania choréb zwierzyny,

3) przeprowadzanie rocznej i doraznej inwentaryzacji zwierzyny w OHZ,

4) inicjowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania szkodom powodowanym przez
zwierzyne towng w uprawach rolnych,

5) prowadzenie indywidualnych i zbiorowych polowan,

6) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z budowa urzgdzen towieckich,
dbatos$¢ o ich stan, konserwacje i petng sprawnosé,

7) zaktadanie, uprawa i pielegnacja poletek towieckich, buchtowisk oraz sktadanie
zapotrzebowania na zakup karmy na potrzeby gospodarki fowieckiej,

8) prowadzenie gospodarki takowo-rolnej tgcznie z opracowywaniem wnioskow na
dopfaty zewnetrzne,

9) zwalczanie szkodnictwa towieckiego i leSnego we wspétpracy ze Stuzba Lesng i
Strazg Lesna.

4. Lesniczy do spraw fowieckich odpowiada za powierzone mu mienie oraz niezwtocznie
zgtasza Nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
5. Szczegdtowy zakres obowigzkow lesniczego ds. fowieckich okresla imienny zakres
czynnosci.
§ 33

1. Szkétka le$na (ZS) realizuje zadania produkcji leSnego materiatu rozmnozeniowego na
potrzeby wiasne i innych jednostek i podmiotdw.

2. Szkotkg lesna kieruje lesniczy ds. szkotkarskich, ktdry bezposrednio podlega Zastepcy
nadlesniczego.

3. Do obowigzkow lesniczego ds. szkoétkarskich nalezy w szczegdlnosci :

1) organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie le$nictwa
szkotkarskiego, wynikajacych z planéw gospodarczych i harmonogramoéw prac
ustalonych dla le$nictwa,

2) prowadzenie dziatalnosci w zakresie udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody oraz
bezpieczenstwa pozarowego w lasach,

3) uczestniczenie w programie selekcji i nasiennictwa lesnego na terenie nadlesnictwa,

4) prowadzenie spraw selekcji i nasiennictwa w terenie,

5) sporzadzanie planu zagospodarowania szkétki,

6) opracowywanie danych o ilosci i jakosci sadzonek w szkétce,

7) sporzadzanie dokumentacji i sprawozdan z gospodarki szkétkarskiej,

8) prowadzenie dokumentacji obrotu sadzonkami,

9) wspolpraca ze stuzbg ochrony przyrody w zakresie okreslonym przez ustawe o
ochronie przyrody i inne przepisy z tego zakresu, przestrzeganie zasad, kryteriow i
wskaznikéw FSC i PEFC.

4. Le$niczy do spraw szkdtkarskich odpowiada za powierzone mu mienie oraz niezwtocznie
zgtasza Nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

5. Szczegotowy zakres obowigzkdw lesniczego ds. szkdtkarskich okreéla imienny zakres
CZynnosci.
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Rozdziat V
Postanowienia korncowe

§ 34

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z regulaminem
organizacyjnym.

2. Oséwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis
pracownika i date dotgcza sie do jego akt osobowych.

§ 35

Nadle$niczy przyjmuje interesantébw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w
godzinach 15.00 -16.00, jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy w dniu nastgpnym.

§ 36

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace postanowierh Regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga Nadle$niczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym, maja
zastosowanie ogéine przepisy prawa, w tym : Kodeks pracy, Kodeks cywilny,
Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi,
a takze przepisy wewnetrzne obowigzujace w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe.

§ 37

Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sa:

1) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,

2) wykaz le$nictw — zatacznik nr 2,

3) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP - zatacznik nr 3.
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