_ Zatgeznik do Zarzadzenia nr ./BIHLS
Nadiedniczego Nadladnictwa Goldap z dnja 1 marca 2023 r. w sprawie worowadzenla

Reguleminu Qrganizacyinego Nadlesnictwa Gofdap

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA GOLDAP

Goldap, 01.03.2023 r.



1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

§1

Nadlesnictwo Gotdap jest jednostka organizacying nieposiadajaca osobowosci
prawnej wchodzgca w sktad Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe,
reprezentujaca Skarb Paristwa w zakresie zarzadzanego mienia. Dziata na podstawie
ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 412),
aktow wykonawozych do tej ustawy, Statutu PGL LP nadanego zarzadzeniem nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994
oraz w sposéb okreslony W niniejszym Regulaminie.

Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjna Lasow
Panstwowych, powotang do prowadzenia gospodarki leénej, podiegajgca Regionalnej
Dyrekcji Lasoéw Panstwowych w Biatymstoku.

§2

1. Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Goldap, zwany dale] Regulaminem, ustala

w szczegolnosci:
a) strukture organizacyjng nadlesnictwa,
b) komérki organizacyjne oraz ramowe zakresy ich dziatania,

c)

zadania kierownlkéw paszczegoinych komérek organizacyjnych,

d) zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§3

llekroé w regulaminie jest mowa o

1.

Lasach Panstwowych Jub LP - nalezy przez 1o rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozurmieniu ustawy o lasach.

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

Statucie PGL LP— nalezy przez to rozumieé Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Pahstwowe'stanowiqcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturainych i Leénictwa z dnia 18 maja 1924 .
w sprawie nadania Statutu Pafnstwowemu Gospedarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.
PZUP dla Pracownikéw PGL LP — nalezy przez to rozumieé Ponadzaktadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwows, zawarty dnia 28 stycznia 1998 r. (ze zm.),
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DGLP - nalezy przez to rozumieé Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych
w Warszawie, '

RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Laséw Paristwowych
w Biatymstoku.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Goidap z siedzibg w
Gotdapi.

Nadlegniczym - nalezy przez to rozumieé Nad lesniczego Nadlesnictwa Gotdap.
Zastepcy Nadlesniczego - nalezy przez to rozumieé zastgpce Nadlegniczego
Nadiesnictwa Gotdap.

Giownym Ksiggowym- nalezy przez to rozumieé Gtownego  Ksiegowego
Nadiesnictwa Goldap.

Inzynierze Nadzoru - nalezy przez to rozumieé Inzyniera Nadzoru w Nadlegnictwie
Gotdap.

Sekretarzu - nalezy przez to rozumis¢ Sekretarza Nadlegnictwa Gotdap.
Komendancie — nalezy przez to rozumieé starszego straznika leénego petnigcego
funkcje Komendanta Strazy Leénej w Nadlegnictwie Goltdap. V

Koméree organizacyjne] Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dziat,
samodzieine stanowisko pracy lub lesnictwo, wyodrebnione w  strukturze
organizacyjnej Nadlesnictwa Goldap.

SILP - nalezy przez to rozumieé System Informatyczny Laséw Paristwowych,

SIP ~ nalezy przez to rozumieé System Informacji Przestrzennej.

C8P - nalezy przez to rozumied Centralny System Plancw.

SWIP - nalezy przez to rozumieé System Wewngtrznej Informacji Prawnej.

LAN - nalezy przez to rozumieé ‘wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujacq potgczenia miedzy komputerami biura.

LMN ~ nalezy przez to rozumieé Lesng Mapg Numeryczng.

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

BIP LP — nalezy przez to rozumieé Biulstyn Informagji Publicznej LP.

SIWZ ~ nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

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

PEFC - nalezy przéz to rozumie¢ system certyfikacji wediug organizacji PEFC,

PAD — nalezy przez to rozumieé Punkt Alarmowo Dyspozycyjny.

SP —-nalezy przez to rozumieé¢ Skarb Paristwa.

Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych,
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29, RODO-Rozporzadzenie o Ochronie Danych Oscbowych.

30. WPA- nalezy przez to rbzumiec’: Wewnetrzng Procedurg Antymobbingowa w PGL LP.

31. KZP — nalezy przez to rozumie¢ Pracowniczg Kasg Zapomogowo Pozyczkowa.

32. Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin
organizacyjny Nadlesnictwa Gotdap.

3. OHZ - nalezy rozumieé Oérodek Hodowli Zwierzyny.

34. Instrukeji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelarying
stanowigca zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrekiora Generalnegoe Laséw
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 ( znak:OR-080-1/2014)

35. Systemie EZD-- nalezy przez to rozumieé Elektronlczne Zarzadzanie Dokumentacia.

36. Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw- nalezy przez to rozumieé rowniez wykonywanie odpowiednich
czynnoécl w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

37. UDODO- nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczacg ochrony danych osobowych
przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczanlem przestepczosci.

§4

1. Zadania nadiesnictwa wynikajg 2z ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukefl,
wytycznych, zarzgdzen | decyzji Dyrektora DGLP | Dyrektora RDLP, Ministra Klimatu ]
Srodowiska oraz kierownikéw inhych resortéw, urzedéw centralnych i terenowych
organow administracji rzadowe] | samorzadowe] w zakresie zadafh przewidzianych
ustawg o lasach.

2. Zadaniem Nadlesnictwa jest realizacla zadan obronnych wynikajgcych  z ustawy
o powszechnym obowigzku  obrony Rzeczpospolite] Polskiej oraz na podstawie
oddzielnych przepisow | instruke]i zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do
dziatania w warunkach zewnstrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie
wojny. Za realizacje zadan obronnych wynikajacych z wiw ustaw odpowiada nadlesniczy,
za$ zastepca hadlesniczego | komendant Strazy Lesne] w zakresie swego dziatania.

3 Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacii.

4. Nadleénictwo realizuje obowigzki wynikajace Z koniecznosci zapewnienia symbolom
pafistvowym nalezyte] czci | szacunku poprzez wiasciwg ekspozycje symbali
pafistwowych w nastepujacych miejscach i terminach:

a) godio: budynek nadieénictwa, budynek lesniczowki Jub migjsce kancelarii, gabinet
nadlesniczego, sala narad nadlesnictwa,

b) flaga: budynek nadlesnictwa, maszt wolnostojacy na placu biura nadlesnictwa,
budynek legniczéwki lub miejsce kancelaril w dniach 1, 2, 3 maja | 11 listopada,
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c) w szczegdlnych okolicznoéciach lub z innych powoddw, flaga moze byé
wywieszana w Innych terminach na polecenie nadlesniczego.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest w cparciu o Rozporzgdzenie Rady Ministréw

z dnfa 8 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdlowych zasad gospodarki finansowej
w Panstwowym Gospodarstwie Le$nym Lasy Paistwowe.

. Nadlesnictwe $wiadczy pomoc w zakresie dziatanla KZP zgodnie z ocbowlgzujacymi

przepisami w tym zakresie.

Il. STRUKTURA ORGANIZACY.JNA

§5
Nadlesniczy (N) kieruje ocatokszietem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialnose, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w nadlesnictwie na
postawie planu urzgdzenla lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w szczegdlnosei:

a. reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,

“b. zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomoéciami Skarbu Parnstwa
pozostajgcymi w zarzadzie LP, uczestniczy w opracowywaniu planu
urzgdzenia lasu oraz organizuje jego wykonawstwo,

c. dokonuje biezgce] oceny stanu laséw w nadlesnictwie | podejmuje dziatania
zmierzajgce do prawidiowsgo gospodarowania,

d. odpowlada za dziatania w zakresie ochrony lasy, ochrony przeciwpozarowej,
prognozowania zagrozenia pozarowego, zapewnia przekazywanie wszelkich
niezbednych informacji do punktu alarmowego w RDLP poprzez wyznaczenie
osdb | -podiegtych komérek -organizacyjnych, kidre $g zobowigzane do
przekazywania meldunkéw o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie laséw
zgodnie z obowiazujqcymi wytycznymi w tym zakresie,

e. odpowiada za bezpieczefistwo i higiene pracy w nadlesnictwie,
odpowiada za realizacj¢ zadafi obronnych wynikajgeych z obowigzujgoych
przepiséw i wytycznych w tym zakresie oraz odpowlada za przestrzeganie
ustawy o ochronie Informacji nigjawnej w podlegtej jednostce,

g. odpowiada za gospodarke towieckg, w tym sprzedaz polowan w obrocie
krajowym | zagranicznym,

h. zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadiesnictwa, ustala zakresy obowigzkdw,
koordynuje oraz nadzoruje ich prace, a takZe organizuje odbywanie stazu -



przez absolwentow szkét wyzszych i $rednich oraz odpowiada za |ego
prawldiowy przebied,

ustala organizacje nadlesnictwa W sposéh  zapewniajgcy prawidtowe
wykonywanie zadan,

organizuje ochrong mienia i swalczanie szkodnictwa leénego oraz koordynuje
i egzekwuje wiasciwy podziat obowigzkow pracownikow, zmierzajacy do
skuteczne] ochrony mienia Skarbu Pafstwa oraz lasu przed szkodnictwem,

. wydaje zarzadzenia i decyzje obowlgzujgce na obszarze nadlesnictwa,

w szczegodinodcl ustala, wdraza i aktualizuje reguiamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej | regulamin pracy,

przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

. odpowiada za prawidtowe zorganizowanie | dziatanie kontroli wewnetrznej,

a takze nalezyte wykorzystywanie jej wynikow,

. wspdipracuje z wiadciclelami laséw nie stanowigcych whasnosci Skarbu

Panstwa oraz sprawuje nadzér nad prowadzeniem w nich gospodarki lesnej,

w zakresie powierzonym przez staroste,

. nadzoruje realizacje planow gospodarczo — finansowych i odpowiada za ich

wiasciwa realizacjeg,

. odpowiada za realizacje zadar wynikajgcych z administrowania SILP, SIP

oraz za dziatania kontrolingowe BIP LP,

. odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmuje dziatania majgce na celu

zapobieganie mobbingowi,

prowadzi dziatania promujgce Lasy Parstwowe i lesnictwo, edukacje
przyrodniczo — lesng oraz koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej LP
w nadlednictwie,

. odpowlada za prawidtowa realizacje zadan wynikejgcych ze stosowania

Ustawy Prawo Zaméwief Publicznych w nadlesnictwie,
wykonuje inne zadania.

. Nadlesniczy petni funkcjg administratora danych osobowych w nadlesnictwie i ponosi
odpowledzialnosé za realizacje zadan w tym zakresie,

. Nadleéniczy moze upowazniaé pracownikéw jednostki do podejmowania w jego
imieniu decyzji, w okreslonych przez niego sprawach,

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

4. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Biatymstoku.

§ 6
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Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) Biuro nadlesnictwa
a. dzialy:

Gospodarki Leénej (ZG) —kisrowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z)
Finansowo-Ksiggowy (KF)—kierowany przez Gléwnego Ksiggowego (K)
Administracyjno-Gospodarczy (SA)-kierowany przez sekretarza (S)

Posterunek Strazy L.ednej (NS) - kisrowany przez Komendanta Strazy Legnej (NS)

b. samodzielne stanowiska bracy:

Inzynier nadzoru (NN1, NN2)

Stanowisko ds. pracowniczych (NK)

.;2) Lesnictwa (ZL) - wykaz ‘lesnictw zawiera zalgcznik nr.2 do regulaminu

3) Osrodek Hodowli Zwierzyny- kierowany‘przez lesniczego ds, fowieckich (ZL);

Kierownicy dziaféw podlegajg bezposrednio nadlesniczemu. Pracownicy zatrudnieni
w dziatach podlegajg bezposrednio osobom kieruigeym dziatami.
Stanowiska pracy podlegte nadlegniczemu:

a,Zastepca nadieéniczego

b.InZynier nadzoru

c. Glowny ksiggowy

d.Sekretarz

e.Komendant strazy lesnej

. . Stanowisko ds. pracowniczych
Zastepoy nadlesniczego podlegaja bezposrednio:

a.Dziat gospodarki leénej,

b.Lesniczowie,

¢.Lesniczy ds, lowieckich,
Podlesniczy | robotnik przydzieleni do pracy w danym lesnictwie podlegaja
leshiczemu.
W nadlesnictwie zatrudnien! moga byé stazyscl, celem umozliwienia odbycia stazu,
Nadzor | opieke nad stazystami sprawuje pracownik wyznaczony przez
nadlegniczego.
Zatrudnieni stazys$ci odpowiadajg za powierzone mienie, niezwiocznie zgtaszaja
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Schemat organizacyjny nadleénictwa stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.



L. ZAKRESY ZADAK DZIALOW | STANOWISK

§7
1. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepcg nadlesniczego.
2. Do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy prowadzenie catodci spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg | koordynacjg prac Zz sakresu: nasiennictwa, selekgii,
szkolkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpoZarowe;, ochrony
ptzyrody, towiectwa, zagospodarowania, uzytkowania | urzadzania lasu oraz edukacji i
turystyki. Dziaf ten prowadzi rowniez sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna , obrotem
drewna i produktami niedrzewnymli, stanem posiadania, ewidencia lasow | gruntow oraz ich
udostgpnianiem, realizacja zadan zwlazanych z prowadzeniem gospodarki leéne] w lasach
niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa, a takze caloksztaltem spraw zwigzanych z SIP
oraz obstuga internetowych portali, administrowaniem SILP, SWIP, caloksztattem zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spéjnosci, funkcjonalnosei i bezpieczetistwa SILP,
obstuga systemu informatycznego nadle$nictwa.
3. Do zadan dzialu w szczegolnodal nalezy.

a. Prowadzenie sprzedazy drewna, obrotu drewnem oraz obrotu produktami
niedrzewnymi, opracowywanie i wprowadzanie planow pozyskania drewna i
sprzedazy drewna do SILP i na portale PLD i E-DREWNO, koordynacia
zabezpieczeh naleznosci Z tytulu  sprzedazy drewna majacych na celu
zabezpieczenie interesu Skarbu Panhstwa, obstuga Centrainej Kartoteki Klientow,
przygotowywanie cennikdéw na drewno i produkty niedrzewne,
odbieranie transferu z rejestratorow leénlczych | sporzadzanie wydruku stanowigcego
wykaz sporzadzonych dokumentdw, kontrola merytoryczna i
zatwierdzanie dokumentow przychodowych i rozchodowych w SILP, realizacja zadan
z zakresu hasiennictwa Ieéhego, selekgji, szkétkarstwa i hodowli lasu, w tym
prowadzenie szkoiki legne], ustalenie rodzajowego i llosciowego rozmiaru produkcii
szkolkarskiej do prac odnowieniowych { zalesieniowych nadleénictwa, produkeja
materiatu  sadzeniowego, prowadzenie  obrotu sadzonkami, zbiér naslon,
magazynowanie | przedsiewne ich przygotowanie,

b. planowarie i realizacja zadaii ochronnych zwigzanych ze zwaiczaniem szkodnikow
i choréb lasu, realizacja programéw i zasad ochrony $rodowiska, przyrody i
krajobrazu, realizacja procesu certyfikacji gospodarki lednej,




n.

prowadzenle spraw zwigzanych z ewidencig laséw | gruntéw, podatkiem le$nym oraz
ich  udostepnianiem i zagospodarowaniem, utrzymanie zgodnosci rejestru gruntéw
z ewidencjg powszechna, wsbé’fpraca z Dzialem Adminisfracyjno - Gospodarczym
w zakresie pizekazywania danych ze stanu posladania do wyliczenia podatku
rolnego, wykonywanie aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP oraz SIP (LMN),
prowadzenie catoksztattu prac dotyczgeych urzadzania lasu,

drukowanie arkuszy spisowych standéw magazynowych niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacjii drewna oraz produktéw niedrzewnych oraz
weryfikacia wynikow inwentaryzacjl w tym zakresie,

organizacja narad gospodarczych oraz sporzadzenie zestawieft danych, analiz,
wnioskéw, informacii z przebiegu i realizacji prowadzonych zabiegéw gospodarczych,
w ramach zawarfego porozumienia - lustracja stanu laséw i ocena zgodnogci

“wykonanych przez wiascicieli laséw niepafstwowych prac zwigzanych z gospodarkg
-le8ng, cechowanie drewna oraz stwierdzanie ‘legainoéci jego pozyskania oraz

przygotowywanie materiatdw [ sporzadzanie plandéw zalesieniowych w ramach -
Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich,

prowadzenle dziatan edukacyjnych spofeczeristwa w zakresie edukacji przyrodniczo
- |lesnej, turystyki,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka tgkowo — rolng (doptaty),

wykonywanie czynnoscl kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzgdzeniem nadlesniczego,

prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckie] na terenie dzierzawionych obwodéw
fowleckich | wytaczonego z wydzierzawienia wynikajace] z towieckich planow
hodowlanych, realizacja rocznych i wigloletnich planéw fowieckich,

przygotowywanie merytoryczne dokumentéw do przeprowadzenia postgpowan na
zamowienia ustug lesnych we wspéipracy z dziatlem administracyjno-gospodarczym,
inicjowanie pozyskania s$rodkéw zewnetrznych ~ i. nadzorowanie ‘optymalnego
| prawidiowego z punktu widzenia prawa ich wykorzystania,

. opracowywanle rocznych plandw gospodarczych na podstawie materialow

dostarczonych przez leéniczych, stanu lasu i wskazar planu urzgdzenia lasu oraz
analiza poprawno$ci ich realizacji,
dokonywanie kontroli merytorycznej w zakresie swego dziatania,

4. Dziat Gospodarki Lesnej wspéipracuje z Posterunkiem Sirazy Leénej w zakresie ochrony

mienia | Zwalczania szkodnictwa lednego.

5. Pracownicy Dziatu Gospodarki Leénej analizujg stan posiadania nadlesnictwa, ponoszg

odpowledzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszalg nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.



8. Szczegotowe zakresy zadan pracownikéw Dziatu Gospodarki Lesnej okreélajg imienne

zakresy czynnosci.

§8

1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za cafoksztatt sfery techniczno -~
produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesne], pracg legniczych
oraz zastepuje Nadlesniczego w czasie jego nieohecnoscl.

2. Zastgpca nadie$niczego odpowiada za prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych
z planowaniem, realizacjs, organizacjg, koordynacja | nadzorem prac W
szczegdlinosci w zakresie:

a. nadzoruje | koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekcii,
szkétkarstwa | hodowli lasu w tym szkétki lesnej, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, turystyki,

b. sprawuje nadzér nad racjonalng gospodarkg towieckg w obwodach
wydzierzawionych | wytgczonym z wydzierzawienia (OHZ),

. nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg lasow
i gruntéw, zagospodarowaniem oraz uzytkowaniem lasu, obcigZenia podatkiem
fesnym,

d. organizuje i nadzoruje peing realizacje zadan wynikajgcych z planu urzadzenia lasu
i planu zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia zwigzane z
obhstugg i aktualizacjg LMN,

e. sprawuje nadzér nad realizacjg zadan z zakresu edukacjl przyrodniczo lesnej,

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

g. nadzoruje | prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatowym,

h. organizuje zabezpieczenie surowea drzewnego na pniu,

i. sprawuje nadzér, koordynuje narady gospodarcze,

j., nadzoruje realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lednej w lasach
naestanownqcych wiasnosci Skarbu Pafnistwa w zakresie powierzonym przez staroste,

k. nadzoruje | koordynUJe realizacje zadan zwigzanych z administrowaniem SIP, SWIP,
SILP,

I. sprawuje nadzér nad procesem certyflkacji gospodarki lesnej,

m. nadzoruje prawidiowq realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw ,Prawo Zamowien

Publicznych” w zakresie swego dziatania,
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n. podejmuje dziatania zmierzajgce do przestrzegania przepiséw bhp i ochrony

przeciwpozarowej,
O. wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Leénej w zakresie zwalczania
lesnego,

szkodnictwa

p. wspdlpracuje z inzynierem nadzoru w zakresie planowania gospodarczego,

koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

. sprawuje nadzor nad przygotowaniem arkuszy spisowych stanow magazynowych

niezbgdnych do przeprowadzenla Inwentaryzacji drewna oraz
niedrzewnych oraz nadzoruje weryfikacje jej wynikéw,

produkidw

r. nadzoruje opracowywanie dokumentacji niezbedne] do pozyskania srodkdw

pomocowych na realizacje zadan nadlesnictwa,

$. nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka tgkowo-rolng{doptaty),

‘nadzoruje zarzadzanie pozostalymi zasobami informatycznymi nadlesnictwa,

u. nadzorue | wykonule czynnosci kancelaryjne w systemie EZD - zgodnie

z obowigzljgcym zarzgdzeniem nadleéniézego,
3. Zastepca nadle$niczego koordynuje sporzadzanie plandw
gospodarczych z zakresu swego dziatania oraz na biezgco analizuje ich
4. Podejmuje skuteczne dziatania zmierzajgce do przestrzegania
0 ochronie pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochronie ppoz.

finansowo-
wykonanie.
przepiséw:

5. Szczegotowy zakres obowlgzkéw Zastepcy nadlesniczego okresla imienny zakres

czynnosci,

8. Sprawuje biezgcq kontrole funkejonalng zgodnie z regulaminem kontroli wewngirznej

z zakresu swego dziatania.
7. Ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwloczne

zglaszanle

nadiesniczemu przypadkéw jego uszkodzenia Iub zaginiecla, zwalczanie szkodnictwa

lesnego.
§9
1. Dziat Finansowo — Kslggowy (KF) - kierowany przez Gléwnego ksiegowego.

2, Do zadafh dziatlu w szczegbinoscl naleZzy: wykonywanie zadad zwigzanych z

prowadzeniem spraw dotyczgeych gospodarki finansowe] nadlesnictwa, kontroli

poprawnosci ewidencii ksiggowe] prowadzone] w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw

finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.

Opracowuje

zestawienia planow finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlegnictwa, rachunkowosé,

naliczanie plac, zajmuje sie kontrolg formaino-rachunkowsa, analiza i sprawozdawczescig

finansowo-ksiggowa.
3. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
a. Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki finansowe] nadlesnictwa,
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prowadzenie ewidencji ksiggowe],

dokonywanie formalno- rachunkowe] kontroli dokumentéw w ramach wyznaczonych
przez regulamin kontroll wewnetrznej nadlesnictwa,

rozliczanie dziatalnoscl gospodarcze) i administracyjnej,

prowadzenie  windykacji naleznodci poprzez terminowe ich egzekwowanie,
opracowywanie wnioskéw w sprawach udzielania ulg oraz ich umarzania, naliczanie
odsetek, systematyczne sbieranie | uakiualnianie danych dotyczacyéh dokonania
odpiséw aktualizujgoych naleznosci | sporzadzenie projekiu wniosku dokonania
odpisy,

terminowe regulowanie zobowigzan,

obstuga kasowa,

terminowe naliczanie ptac w nadlesnictwie, dokonywanie naleznych potrgcen,
planowanie zatrudnienia | wynagrodzen pracownikéw nadlesnictwa w porozumieniu ze
stanowlskiem ds. pracowniczych,

sporzgdzanie zadwiadczen z zakresu informacfi © wynagrodzeniu (RP — 7) we
wspdipracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,

prowadzenie terminowych  rozliczen wewngtrzbranzowych, rozliczen z tytulu
podatkéw, skiadek na ubezpieczenie spoteczne (ZUS), ubezpieczen majatkowych i
osobowych ( PZU itp.), obstuga programu PLATNIK,

finansowe rozliczanie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

sporzgdzanie planéw finansowo-gospodarczych, analiz | sprawozdawczosci z zakresu
swego dzialania,

prowadzenie spraw i terminowych rozliczen z tytuiu podatku VAT, wystawianie faktur
VAT wewnetrznych,

prowadzenie ksiggowosci Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami na cele spotecznie uzyteczne
prowadzenie i biezaca kontrola rozliczen zadar finansowanych z zewnetrznych Zrédet,
nadzér nad prowadzonym postepowaniem mandatowym: zaopatrywanie 0séb
nakiadajgcych mandaty w bloczki mandatowe, rozliczanie z natozonych mandatow
i zwracanych grzbietow bloczkow, sporzadzanie sprawozdan,

naliczaniem rezerw na $wiadczenia pracownicze,

wykonywanie czynnoscl kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem nadlesniczego

odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie, oraz niezwloczne zgtaszanie przetozonemu
przypadkéw jego uszkodzenia lub zaginiecia , zwalczanie szkodnictwa lesnego.
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§10

1. Glowny Ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiegowym,
. Obowigzki | uprawnienia gidwnego ksiggowego za ktérych realizacje odpowiada

przed nadlesniczym, wynikajg z ogolnhie obowigzujgeych przepiséw oraz
wewnetrznych ureguiowan nadlesnictwa.

. Gtéwny ksiegowy organizuje | nadzoruje zadania zwigzane z prowadzeniem spraw

dotyczacych gospodarki finansowe] nadlesnictwa, ponosi odpowiedzialnosé
w zakresie ksiggowosci, finanséw, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczoscl, windykac]i naleznosci otaz organizuje i sprawuje kontrole
wewnetrzng dokumentow finansowo-ksiggowych nadlesnictwa.
Gtowny ksiegowy jest ocdpowiedzialny w szczegdlnosci za:
- a, terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzar;
-b. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych ~wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoinoéci
- regulaminu kontroli wewnetrzne] wraz ze séhematem obiegu ‘dokumentéw
(dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
¢. organizacle i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiggowych w nadlesnictwie,

d. sprawowanie kontroli funkcjonalne] w zakresie swego dzialania zgodnie
z zasadami okreslonymi w regulaminie kontroli wewnetrznej,

e. blezgee | - prawidlowe  prowadzenie  ksiegowoscl,  sporzgdzanie
sprawozdawczosci finansowéj ha zewnalrz, ze szczegolnym uwzglednieniem
sprawozdan prezentowanych w S3ilpWeb, zaiwierdzanie sprawozdan
finansowych w SilpWeb,

f. zapewnienie obstugi finansowej nadlesnictwa oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie - prowadzenie: spraw zwigzanych z finansowaniem
i kredytowaniem nadleénictwa,

g. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg wszystkich naleznosci, w tym
naleznosct z tytutu szkodnictwa lesnego, zasgdzonych prawomocnymi
wyrokami,

h. prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych,

i. sporzadzanie plandw finansowo-gospodarczych z zakresu swego dziatania
oraz zestawienia planow,

j- ~nadzorowanie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego,

13
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k. odpowiada za powlerzone mienie, niezwlocznie zglasza nadlesniczemu
przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia, zwalcza
szkodnictwo lesne.

1. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony do:

a. zadania od kierownikow innych komérek organizacyjnych niezbednych informacii, jak
rownlez udostepniania do wgladu dokumentéw | wyliczen stanowigeych zrodio tych
informacii,

b. wnioskowania o usuniecie w oznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidiowosdl,
c. wystopowania do Nadleniczego 2 wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien. |
2. Szeczegbtowy zakres obowigzkéw | uprawnien gtéwnego ksiegowego wynika z

zakresu jego czynno$ci.

§M
1. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — klerowany przez Sekretarza .
2 Do zadafh dziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien
obejmujacych peing obsluge administracyjna nadlesnictwa: prowadzenie spraw zwigzanych
2 sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, gospodarowaniem | ewidencig srodkdw
trwalych, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw gruntéw i najmu mieszkaf,
budynkéw | budowli, podatkami lokalnymi, a takze koordynacig spraw dotyczacych instrukgi
kancelaryjnej i archiwalnej, a takze, obstugg systemu EZD. Dziat ten prowadzl réwniez
sprawy zwigzane z inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa.
3, Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:
a. obstuga sekretariatu, w tym m.in. powadzenie ewidencji przyje¢ interesantow przez
kierownika jednostki w sprawle skarg i wnioskow, prowadzenie spraw kancelaryjnych
w zakresie obiegu korespondencji 1. przyjmowanie | wysylanie korespondencji
w systemie Elekironicznego Zarzadzania Dokumentacja oraz obstuga centrali
telefonicznej, faksu oraz poczty elektronicznej nadlesnictwa,
h. obsiuga | nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem systemu tgcznosci telefoniczne]
stacjonarnej | komorkowej,
prowadzenie catoécl spraw zwiazanych z zaopatrzeniem nadlesnictwa,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami trwatymi
i nietrwalymi w nadle$nictwie, w tym m.n. w uzgodnieniu z Dzlatem Finansowo-
Kslegowym - prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz przedmiotow nietrwatych w  uzytkowaniu w podsystemie

infrastruktura oraz naliczanle amortyzacji,
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e. pfOWadzenie cafodci spraw zwigzanych z obstugg transportu i jego ewidencig
w tym zawieranie umdw z osobami uzywajgcymi samochodoéw prywatnych do celow
stuzbowych, a takZe prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg pojazdowo —
paliwowg polegajacg na dokonywaniu przeglgdéw pojazddw i maszyn oraz zakup
i kontrola zuzycia paliw | ole]éw,

f. prowadzenie cato$ci prac zwigzanych z dzierzaws, najmem i uzyczeniem gruntdw
oraz wyliczeniem i sporzgdzeniem — w oparciu o dane uzyskane z Dziatu Gospodarki
Ledne] - stanu posiadania, deklarac]i podatkowych dotyczacych podatku rolnego,

g. prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki lokalowe] i mieszkaniowej, facznie
z podatkami od nieruchomosci | oplatami czynszowymi, w tym m.in. prowadzenie
ewidencji zwigzane] z gospodarkg mieszkaniowg (budynki, budowle, $rodki
inwentarzowe wraz z dokiadnym -opisem} sporzadzanie uméw najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, przygotowanie catodci dokumentagji dotyczgcej sprzedazy

. mieszkan, budynkow i budowli,

h. utrzymanle czystosci. i porzadku -w obrebie zabudowarn nadlesnictwa a takze
-w pomieszczenjach administracyjnych,

i. prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z ubezpleczeniem majgtkowym nadleénictwa
(CUPRUM), tworzenle w module SilpWeb s$wiadczen staltych w/w zakresie
i przekazywanie informacji do dziatu finansowo-ksiggowego celem rozliczenia,
dokonywanie wyboru ubezpieczyciela, zglaszanie | branle udzialu w ogledzinach
ewentualnie powstatych szkdd,

|- zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng i roboczg oraz umundurowanie,

k. prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowej] | wartociowej
materiatéw magazynowych w SILP,

L obs%ugé procesu inwentaryzacji, w tym m.in. przygotowanie | wydawanie arkuszy
spisowych dia ewidencji wartodciowsj i ilosciowe] §rodkdw trwatych i'nietrwa%ych,

kompletowanie zwracane] dokumentacji, pordwnanie zinwentaryzowanych $rodkdw
trwatych, nistrwatych i materiatdw magazynowych z prowadzong ewidencijag, wycena
materiatow magazynowych,

m. prowadzenie skladnicy akit oraz koordynacja spraw dotyczacych instrukeji
archiwalnej, prowadzenie biblioteczki nadleénictwa, ewidenc]i ksigzek i publikad)i
naukowych, ewidencja pieczeci i pieczgtek,

n. realizacja zamowien publicznych w nadlesnictwie - przygotowuje i przeprowadza
postgepowania zgodnie z Prawem Zamowiei Publicznych oraz wewngtrznymi
uregulowaniami prawnymi obowigzujgcymi w PGL LP,
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. prowadzenie spraw zwigzanych z remontami, zakupami i budowg Srodkéw trwatych,

w tym prowadzenie nadzoru i rozliczanie wykonanych ustug budowlanych {réwniez
w zakresie budownictwa drogowego),

. opracowywanie dokumentacl niezbednej do pozyskania srodkéw pomocowych na

realizacje zadan nadlesnictwa,

. wykonywanie czynnoécl kancelaryjnych koordynatora systemu EZD,

wykonywanie czynnoscl kancelaryjn;fch w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym

zarzgdzeniem nadlesniczego,

. realizacja zadan z zakresu udostepniania w BIP wiadomosci wynikajacych

z Zarzadzenia Dyrektora Generalnego LP w sprawie Biuletynu Informacji Publiczne)

Laséw Panstwowych
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, rejestru decyzjl | zarzadzen wydanych przez

nadlesniczego,

. prowadzenie ewidencjl kontroli i protokotdw z przeprowadzonych w nadlesnictwie

kontroli zewnetrznych | wewnetrznych oraz ewidenc]i drukéw Scistego zarachowania

. inicjowanie pozyskania $rodkow zewnetrznych | nadzorowanie Ich optymalnego

i prawidtowego z punkiu widzenia prawa wykorzystanie,

. realizacja planowania finansowo-gospodarczego w zakresie swego dziatania,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw | osdb uprawnionych do
korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w zakresle rozliczen
zwlazanych z funduszem wspdipraca z Dziatem Finansowo- Ksiegowym,
dokonyWanie kontroli merytorycznej w zakresie swego dziatania zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrzne] nadlesnictwa,

. dbanie o ekspozycje flag na budynku nadlegnictwa i lesnictw w terminach swigt

parstwowych.

4. Pracownicy dziatu Administracyjno - Gospodarczego, wlasciwie zabezpleczajg majgtek
nadlesnictwa, ponosza odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

5. Szczegodlowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu Administracyjno - Gospodarczego
okreélajg imienne zakresy czynnosci.

§12

1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest odpowiedziainy za
caloksztalt spraw zwigzanych: z peing obstugg administracyjng nadiesnictwa, za sprawy
zwiazane z zakupem oraz budowg srodkow trwatych nadle$nictwa, inwestycjami, remontami
lacznie z remontami drég i melioracji wodnych, prowadzi sprawy z zakresu zamowien
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publicznych, zakupu paliw i olejdw, peni funkcje administratora  systemu EZD,

a w szczegolnosci:

a.

organizuje | nadzoruje caloksztalt prac zwigzanych z obstugg sekretariatu
nadiesnictwa i w systemle EZD, zaopatrzeniem, utrzymaniem igcznosci teiefonicznej
oraz dostawg innych medidw do nadiesnictwa,

prowadzi nadzér nad zakupem oraz budowe Srodkéw trwatych infrastruktury
nadieénictwa, w  przypadku zakupu sprzetu elektronicznego, komputeréw,
oprogramowania i rejestratoréw uzgadnia go z Dziatem Gospodark] Lesnej,

sprawuje nadzér nad gospodarowaniem $rodkami trwalymi i nietrwatymi
w nhadlesnictwle, ewidencjg wartoéciows | llosciowag majgtku nadlesnictwa oraz
naliczeniem amortyzacjl,

prowadzi nadzor nad prowadzeniem gospodarki magazynowej: oraz ewidencji
ilosciowej | warto$ciowej materlatow magazynowych,

prowadzi nadzér nad sprawami zwigzanymi z inwestycjami, remontami drog

i melioracjaml  wodnymi, w tym w in. sprawuje kontrolg nad terminowym

wykonawstwem robot budowlanych, remontowych, inwestycyjnych, - drogowych
I melioracji wodnych, nadzér nad sporzadzaniem rocznych i wieloletnich plandw
inWestycyjnych | remontowych drég, budynkdw i budowt,

na&izoruje sporzgdzanie uméw | zlecen wykonawcom robét budowlanych
I remontowych, prowadzi nadzér nad zakresem robot i wykonaniem dokumentacji
projektowo-techniczngj,

nadzoruje realizacje robdt zgodnie z dokumentacjg i 'sztukg budowlana, ewidencjg
w SILP Kosztow remontéw, sprawdza rozliczenie llo§clowe zakoniczonych zadan,
prowadzi nadzdr nad zleceniami wykonanych przeglgdow zgodnie z Ustawg prawo
budowalne oraz nadz6r nad sporzadzong oceng stanu technicznego, pozarowo
-technicznego budynkdéw | budowli,

prowadzl nadzdr nad sprawami zwigzanymi z transportem, jego ewidencje, nadzoruje
prawidlowo$¢ wykorzystywania samochodéw stuzbowych,

nadzoruje caloksztait prac w zakresie gospodarki lokalowej 1 mieszkaniowej,
odpowiada za prawidtowe wyliczenie podatku od nieruchomoscl oraz optat
czynszowych, administruje nieruchomosciami, obiektami i budynkami,

organizuje i nadzoruje wykonawstwo prac dotyczacych ogrzewanla biurowca,
sprzgtania pomieszezen, czuwa nad przestrzeganiem porzeadku i czystosci w obrebie
pomieszczen i zabudowari nadieénictwa,

nadzoruje wiasciwg ekspozycje symboli panstwowych w nadlesnictwie, .

hadzoruje cato$é spraw zwigzanych z umowami  dzierzaw, najmu  mieszkan,
uzyczeniem oraz odpowiada za prawidiowe naliczenie 'podatkéwwtym zakresie,
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u.

v,

prowadzl nadzor nad sprawami dotyczacymi oplat za korzystanie ze $rodowliska
(emisja, pobor wody) oraz sprawuje nadzor nad gospodarka odpadami, oraz nadzoér
nad catoécia spraw zwigzanych z zuzyciem energii elektrycznej,

nadzoruje sprawy dotyczgce instrukgji kancelaryjnej, prowadzenia skiadnicy oraz
prowadzenie biblioteczki nadiesnictw i rejestru pleczeci i pleczatek,

sprawuje nadzér nad obstugg procesu inwentaryzacji skiadnikow majatkowych
nadleénictwa, w zakresie zadan przypisanych dziatow,

sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
majatkowym nadle$nictwa oraz prowadzi nadzér nad tworzeniem w module SilpWeb
swiadczeh statych w zakresie ubezpieczefi majatikowych i drodkéw transportu
nadlesnictwa,

organizuje | realizuje zadanla wynikajace ze stosowania Ustawy Pfawo Zamowien
Publicznych,

rozpoznaje mMozliwosc i opracowuje dokumentacje niezbedng do pozyskiwania
srodkéw pomocowych na realizacje zadah nadlesnictwa — wspélpracuje w tym
zakresie z whasciwym wydziatem RDLP,

sprawuje nadzor | wykenuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD,

prowadzi nadz6r nad koordynatoram czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD,
organizuje | nadzoruje zadania zwlazane z wprowadzeniem informacji do BIP.

3. Sekretarz nadiesnictwa whasciwie zabezpiecza majatek nadlesnictwa, ponosi

odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki

jego uszkodzenia lub zaginiecia.
4, SzczegOtowy zakres obowigzkéw Sekretarza okresla imienny zakres czynnosci.

§13
Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez pf. Komendanta.
Za prawidiowo$¢ wykonywania zadan przydzielonych Posterunkow! Strazy Lesns]j,
Komendant odpowiada przed Nadlesniczym.
Do zadan Posterunku w szczegoinoscl nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
analiza stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepsiw i wykroczeri w zakresie szkodnictwa leénego | sporzgdzaniem
sprawozdawczoscl w tym sakresle, nadzorowanie pracy podlegtych Straznikow
Lesnych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnoéci | spraw nisjawnych. Petnienie przez straznika lesnego obowigzkow
petnomocnika do spraw UDODO - =zagadnienia te podiegaja bezposrednio
nadlesniczemu. _

Posterunek Strazy Lesnej w zakresie swalczania szkodnictwa lednego oraz ochrony

mienia jest zobowigzany do:
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a. zwalczania przestepstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego oraz
wykonywanla innych zadan zwigzanych z ochrong skiadnikdw mienia
nadlesnictwa,

b. prowadzenia dochodzenia oraz wniesienia i poparcia aktu oskarzenia przed
sadem w sprawach, kidrych przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzace z lasu stanowigcego wiasnos¢ Skarbu Panstwa,
prowadzenla postepowania w sprawach o wykroczenia,

d. udzielania lesniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
legnym,

e. prowadzenia dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrod spoteczeristwa,
majgcych na celu whasciwg ochrong lasu przed szkodnictwem,

" .f. obstugi Krajowego Centrum Informac]i Kryminalnej.

4. Straznik lesny zobowiazany jest do przestrzegania zasad ‘bezpieczefstwa przy
~-postugiwaniu sig bronig, a takze do -pefiego rozeznania terenu ‘dzlatania w zakresie -

zagrozenia szkodnictwem.,
5. Pf. Komendant Posterunku Strazy Leéne] w szczegoinosci:

a.

systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa le$nego w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa,

okregla niezbedny zakres dziatali ochronnych o charakterze profilaktycznym,
analizuje materiaty dochodzeniowe przediozone przez straznika lesnego w celu
nadania dalszego biegu sprawom, '
prowadzi obowigzujgcg dokumentacje | sprawozdawczos¢ z zZakresu swego
dziatania,

wspélpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,

prowadz! | zabezpiecza magazyn broni, przestrzega zasad bezpieczenstwa przy

postugiwaniu sig bronlg,

cbowigzany jest do pelnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem lesnym,

przedktada meldunki do punktu alarmowego RDLP zawierajace informacje na
potrzeby zarzadzania kryzysowego, melduje réwniez o zdarzeniach niebezpiecznych
zgodnie z obowigzujgoym! wytycznymi w tym zakresie,

sporzadza tygodniowy plan pracy Posterunku Strazy Le$nej, kiory zatwierdza
nadlesniczy, odpowiada za jego realizacjg | przediozenie wynikow nadlesniczemu.

6. Pf. Komendant Posterunku prowadzi kancelarig niejawng zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, a w szczegolnosci:
a. prowadzi dzienniki korespondencji przychodzacej i wychodzacs),
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b. sporzadza, gromadzi, przechowuje | archiwizuje dokumentacje oraz znakuje pisma,
teczki, dokumenty zgodnie z obowigzujgeymi wytycznymi w sprawie informaci
niejawnych w PahshNowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe,

c. sprawuje bezposredni nadzér nad oblegiem dokumentéw niejawnych w
nadlesnictwie, prowadzi biezacg kontrole postgpowania z  dokumentami
zawlerajacymi informacje niejawne, kidre zostaly udostepnione pracownikom,

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

a. opracowuje plan ochrony informacji niejawnych.

7. Pf. Komendant Posterunku Strazy Legnej prowadzi sprawy obronne wynikajgce z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP, zgodnie 2 przepisami, w szczegdlnosci:

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

b. przygotowuje nadlesnictwo do objecia militaryzacja, organizuje w nadle$nictwie staly
dyzur, wystepuje do Urzedéw Gmin, Urzedéw Miejskich o $wiadczenia osobowe
i rzeczowe (w miare potrzeb I tylko po objeciu militaryzacia),

c. prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikow w YWojskowym
Centrum Rekrutadii,

d. wspdipracuje z Gminnym Sztabem Obrony Cywlingj przy opracowaniu planow na
wypadek powstania i likwidacji kleskl Zywiolewej lub wojny,

e. organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnoéci, wykonuje przewidziane dla
nadlednictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacje przy pomocy innych
komérek organizacyjnych nadlednictwa,

5, Pracownicy Posterunku Strazy Lesne] ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie
oraz niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

6. Pracownicy Posterunku Strazy Le$nej wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
zgodnle z obowigzujacym zarzgdzeniem nadlesniczego.

7. Szczegdlowy zakres obowigzkdw straznika lesnego i pf. Komendanta Posterunku Strazy

Les$nej okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§14
1. Inzynier nadzoru (NN) podlega bezposrednic nadlesniczemu. Sprawuje kontrole
funkcjonalng prawidlowosc! wykonywania czynnoéci gospodarczych w nadles’nicﬁNie w tym
wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadlesniczego w regulami‘nie' kontroli
wewnetrznej. Wspdlpracuje z zastepeg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacii i réalizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.
2. Inzynier nadzoru w szczegolnosci odpowiada za:
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a. kontrole pod wzgledem jakosciowym 1 ilosciowym prawidtowoscl wykonywanych
w legnictwach ustalonych zadan i czynnosci gospodarczych,

b. kontrole prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna, zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami,

¢. kontrole pozyskania i prawidiowo$é¢ obrotu drewnem oraz jego zabezpieczenie przed
deprecjacja,

d, kontrole zagadniefi zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, kontrole
przestrzegania przepiséw bhp i przepisdéw przeciwpozarowych,

e, Kkontrole stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, a w razie ujawnienia
ewentualnych  nieprawidiowosci, whioskowanie o usuniecie -stwierdzonych
nieprawidtowosct oraz przedstawienie nadlesniczemu stosownych wnioskdw,

f.  rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna,

g. czynny udziat w komisji inwentaryzacyjnej w -zakresie wskazanym przez
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacii, ‘

h. kontrolg srodkow pienieznych (kasy) w lesnictwach

. wspélpracuje z zastgpcg nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacjl i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie,

J. w zakresie ochrony mienia | zwalczania szkodnictwa leénego wspdipracuje
z Posterunkiem Strazy Les$nej nadlesnictwa,

k. sprawuje konfrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa,

[, odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznle zgtasza nadlegniczemu
przypadki jego uszkodzenia i zaginigcia.

8. Wykonuje czynno$ci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie' z obowigzujgcym
- zarzgdzeniem nadles$niczego. ‘
7. Bzczegdtowy zakres obowigzkow inzyniera nadzoru okreéla imienny zakres czynnosécl.

§15
1. Stanowisko do spraw pracowniczych (NK} podlega bezposrednio nadlesniczemu.
Prowadzi caloksztatt spraw pracowniczych w - rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla
pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.
W szczegdlnosci prowadzi: ewidencje osobowsg, sprawy zwigzane z placami oraz
szkoleniami pracownikow, a takze catos¢ spraw zwigzanych z bezpieczenstwem | higieng
pracy w nadlesnictwie.
2. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:
8) nadzor nad przestrzeganiem porzadku pracy | zasad etyki zawodowsj,
opracowywanie i aktualizowanie regulaminéw wynikajgcych z unormowarn prawnych
m.in, organizacyjnego, pracy, premiowania i nagradzania,
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b)
c)

gromadzenie | przechowywanie dokumentacji danych osobowych zgodnie z RODO,
rejestrowanie i wystawianie z wykorzystaniem SilpWeb, polecen wyjazddw

stuzhowych,

d) wspéipracowanie z administratorem SILP w zakresie dostepu uzytkownikow do

e)

9)

j)

k)

zasobdw informatycznych nadlesnictwa,

przechowywanie protokolow sdawczo — odbiorczych z czynnosci przekazania
i przejmoWania powlerzonego majatku i dokumentéw nadlesnictwa,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem WPA w nadleénictwie,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem | zWalnianiem pracownikéw (akia
osobowe, ewidencia osobowa, dokumentacja zwigzana =z zawieraniem
i rozwiazywaniem stosunku pracy),

sporzadzanie dokumentacii osobowe] zwigzane] m.in. z ptacami, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesienlem pracownika na inne stanowisko, a w przypadku
pracownikéw  Stuzby  Lesnej nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem
i pozbawianiem stopni stuzbowych,

prowadzenie caloksztattu spraw dotyczgeych sporzadzania dokumentacji emerytalno
~ rentowej oraz zwigzane] z nagradzaniem pracownikéw, przyznawaniem nagrod
jublleuszowych, odpraw, ustalenlem stazu do rezerw na $wiadczenia pracownicze,
nakiadaniem kar porzadkowych 1 udzlelaniem wyrédznien, .

wystawianie zaswiadczen z zakresu informacji o zatrudnieniu (m.in. RP- 7 we
wspolpracy z dziatem ksiggowym, inne zadéwiadczenia pracownicze potwierdzajgce
zatrudnienie), wydaje legitymacje stuzbowe pracownikom Stuzby Leénej,

wprowadza do SILP dane dotyczace swego zakresu pracy,

prowadzenie -z wykorzystaniem SilpWeb -~ wszelkich spraw zwigzanych z
udzielaniem urlopdw  wypoczynkowych, zdrowotnych, macierzynskich,
wychowawczych itp.,

m) prowadzenie ewidendiji ilosclowo- wartosciowej sortéw mundurowych w SILP,

n)

sporzgdzanie dokumentacii zgtoszeniowe] pracownikéw [ czionkow ich rodzin,
Zleceniobiorcéw do ZUS w zakresie podiegania obowigzkowi ubezpieczenia
spofecznego lub utraty uprawnien,

prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu PFRON,

dokonywanie kontroli zgodnosci przyznanego limitu kilometréw na jazdy lokalne
samochodami prywatnymi uzywanymi do celéw siuzbowych ze zlozonymi
oéwiadczeniami pracowniczymi,

prowadzenle spraw dotyczacych odbywania stazu pracy absolwentdw szkét srednich
i wyzszych, praktyk studenckich oraz zwigzane ze szkoleniami | podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw,
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prowadzenie catosci spraw zwigzanych z bezpisczenstwem i higieng pracy w oparciu
0 obowigzujace przepisy w tym prowadzenie Instruktazu BHP dla pracownikéw
howozatrudnionych, Kkierowanie pracownikdw na badania lekarskie, szkolenia
okresowe, prowadzenie kontroli zagrozeh wystepujacych z zakresy BHP
kontrolowanie i badanie przyczyn wypadkéw przy pracy, prowadzenie dokumentacji
zwlgzane] z chorobami zawodowymi ,wypadkami przy pracy i ryzykiem
zawodowym oraz prowadzente ewidencii odziezy roboczej i ochronnej w SILP,
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem nadle$niczego,

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw pracowniczych ponosi odpowiedzialnosé

za powierzone mu mienie oraz niezwioczme zgtasza nadle$niczemu przypadk[ jego
uszkodzenia lub zaginigcia, ' ' '

4. Szczegdtowy zakres obowigzkéw stanowiska ds. spraw praoownlczych okresla imlenny

zakres

1.
2,

a.

czynnosci.

§ 16
Lednictwa (ZL.) kierowane sg przez le$niczych.
Lesniczy podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego, wykonuje swoje zadania
wspdlnie z podleglym mu podle$niczym, na blezgco wspéipracuje z Dziatem
Gospodarki Lesnej. 7
Lesniczy odpowiedzialny Jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem Iesnym i jego
zwalczaniem. '
Lesniczy I podlesniczy korzystajgc z uprawnient do zwalczania szkodnictwa lesnego
okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani sg do: '
systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w cely
jego ochrony przed szkodnictwem,
“niezwlocznego zgloszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa lesnego,
w sposdb ustalony, nadle$niczemu i do Posterunku Strazy Lesnej - niezaleznie od
przekazénego zawiadomlenia, potwierdzajg zgloszenie pisemnym meldunkiem,
skierowanym do nadle$niczego, a potwierdzong kopie ziozonego meldunku
przechowujg w aktach lesnictwa,
sporzgdzania miesigezne] informacji z przeprowadzonych czynnosci wobec
sprawecow wykroczen | przekazania jej do Posterunku Strazy Lesnej,
wspblpracy z Posterunkiem Strazy Leéne] w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informacij
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utatwiajacych ustalenie sprawcow przestgpstw i wykroczeti 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 | przyrody oraz bezpieczefstwa pozarowego w lagach.

5. Lesniczy ma obowlgzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynno$cl techniczno - gospodarczych, ochronnych i
administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajacych z planow
gospodarczych i harmonogramoéw prac ustalonych dia
lesnictwa.

6. Leéniczy w szczegoinoscl odpowiedzialny jest za:

a. realizacje planu gospodarczego na terenic lesnictwa poprzez prowadzenie zadan
gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody I certyfikacyi,

b. obserwacje stanu lasu oraz realizacie wynikajgcych z niego potrzeb hodowlanych
i ochronnych, polegajacych glownie na prowadzeniu prac zwigzanych ze zbiorem,
przechowywaniem nasion | szyszek, zalesianiem, odnawianiem, pielegnowaniem
lasu melioracjami le$nymi, |

c. nadzér i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz., szczegodlnie w
trakcie prowadzenia zabiegow gospodarczych w lesnictwie,

d. nadzér nad przestrzeganiem warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu
badz uzyczenia nieruchomosci, znajdujacych sig na terenie lednictwa,

e. wyznaczanie Cig¢, sporzadzenle  szacunkow brakarskich oraz wnioskow
gospodarczych w oparclu 0 plan urzadzania lasu,

f  odbiér drewna oraz innych produktow niedrzewnych, sprzedaz oraz wydanie go
z terenu lesnictwa,

g. wspdiprace z kotami towieckimi w zakresie wyznaczonyim przez nadle$niczego.

7. W ramach powierzonego nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosdci Skarbu
Panstwa, wykonuje obowigzki wynikajace z ustawy o lasach oraz uméw zawartych
pomigdzy nadlesnictwem, a starostami  powierzajgcymi  nadzor nad lasami
niepanstwowymi.

8. W czasie nieobecnosci ledniczego, zastgpuje go podleéniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nleobecnoscl lesniczego regulujg odrgbne przepisy wewnetrzne.

9. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno ~ produkeyjne, administracyjne
i ochronne majace na celu realizacie zadar ustalonych dla lesnictwa, ochrong zasohow
legnych | innego majatku, wediug polecen, wskazdwek i instruktazu ledniczego oraz z
wiasnej inicjatywy.
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10, Le$niczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki Jego uszkodzenia ub zaginigcia.
11. Szczegblowy zakres obowigzkéw lesniczego | podleéniczego okresla imienny zakres

czynnoscl.

§17
1. W zakresie realizacji zadaf dotyczacych gospodarki fowieckiej — OHZ kierowany jest
przez lesniczego do spraw fowieckich (ZL), Lesniczy do spraw fowieckich podlega zastepcy
nadlesniczego | odpowiedzialny jest za caloksztaft spraw zwigzanych z lowiectwam
w nadlesnictwie oraz za prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka fgkowo-rolna,
9. Celem dziatalnosci OHZ jest realizacja zadan w ramach prowadzenia gospodarki-
fowieckiej | zarzadzania obwodami fowieckimi, zgodnie z ustawg prawo towieckie.
3. Do zadan Lesniczego do spraw towieckich w szczegdinoséel nalezy:

a. organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonywanie wszelkich ‘ézynnosci
techniczno-. gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie obwodéw lowieckich
zarzadzanych przez nadlesnictwo, wynikajgcych z fowieckich planow hodowlanych,

b. tworzenie planéw finansowo gospodarczych z zakresu fowlectwa,
¢. caloksztait spraw zwigzanych z organizacjg polowan na terenie nadlesnictwa,
d. dziatania w kierunku przeciwdziatania szkodom wywotanym przez zwierzyng fowng
w uprawach rolnych, szacowanie wyniktych szkod,
e. organizowanie inwentaryzacji rocznej i doraznej zwierzyny,
f. dbanie o stan zdrowotny zwierzyny oraz wspdipraca ze stuzbami weterynaryjnymi
w zakresie zwalczania choréb zwierzyny,
g. wspdlpracd ze stuzbami ochrony-przyrody w-zakresie okreslonym w-obowigzujacych
przepisach prawa w tym zakresie.
4, Le$niczy do spraw towleckich odpowlada za powierzone mu mienie oraz niezwlocznie
zgtasza przelozonemu przypadki jego uszkodzenia Iub zaginigela. Przeciwdziata takze
szkodnictwu le$nemu, ”
5. Szczegdlowy zakres obowigzkéw lesniczego ds. fowleckich okresla imienny zakres

czynnoscl.
IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

- §18
1. Kazdy pracownik nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie.
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. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miarg mozliwosci jeszeze przed jego
wykonaniem - swego bezpodredniego przetozonego.

. W przypadku ofrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosal stuzbowej ~
w zakresie petnionych funkgji stuzbowych — od przetozonego komérki lub jednostki, do
ktore] zostat oddelegowany.

. Bezpo$redni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnoscl. Zakres
czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego, Zakresy czynnosci
wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

. Z czynno$cl zwigzane] z przekazaniem — przejgciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokot, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresle przepisami wewngtrznymi. Dotyczy to
stanowisk: nadledniczego, zastepcy nadlesniczego, gidwnego ksiegowego, inzyniera
nadzoru, sekretarza, leéniczego oraz innych oséb — odpowiedzialnych materiainie.

§19
. Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowlgzani, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
do prowadzenia dokumentacji poszczegdinych spraw.

Czynnoscl kancelaryjne, w tym miedzy innymi przyjmowanie, dekretowanie,

przekazywanle, prowadzenie spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism |
dokumentéw, wykonywane sg w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacig
EZD, zgodnie z obowiazujgcymi w nadlesnictwie przepisami w tym
wzgledzie oraz przyjetymi procedurami,
. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych, obiegu
dokumentacji oraz ich przekazywaniu do archiwum zakitadowego regulujg odpowiednie
zarzadzenia Dyrektora Generalnege (m.in. instrukcja kancelaryjna) oraz zarzgdzenia
i decyzje nadlesniczego.

Pisma i dokumenty przektadane Nadledniczemu do podpisu winne byé oznaczone

zgodnie z instrukcjg kancelaryina, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.
. Korespondencla wychodzaca na zewngitrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadleéniczege, 2z wyjatkiem: pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepiséw
wymagaja podpiséw dwdch uprawnionych osob, korespondencji, z kiorej wynikajg
" zobowigzania majgtkowe | ktéra powinna by$ podpisana takie przez gitdwnego
kslegowego.
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§ 20
1. Projekty pism wychodzgcych | innych opracowan przedkladanych nadiesniczemu do
podpisu, podplsywane sg przez pracownika, kidty je sporzgdzit oraz akceptowane przez jego
bezposredniego przetozonego przy zastosowaniu systemu EZD.
2. W przypadku opracowywania materiatéw przez wigcej niz jedng komorke organizacyjng,
parafowane sg one przez Kkerujgcych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu
materiatéw | projektdw pism przy zastosowaniu systemu EZD.

§21
Uprawnienia straznika le$nego w zakresie zwalczania szkodnictwa leénego, o kidrych mowa
w ustawie o lasach, przystugujg réwniez: nadlesniczemu, 'zastepcy nadlesniczego,
inzynierowi nadzoru, lesniczym i podlesniczym. o ’

§22 I
-Cel, zakres | formy sprawowania kontroli Wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdinych dzialéw i stanowisk okresla Regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany
i vaktualniany przez gtdwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.

§ 23
Zadania zwigzane z ochroria danych osobowych wykonuje na podstawie zawartej umowy
firma zewnetrzna .

§24
1, Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
wydania akiu prawnego o charakterze ogolnym,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym, -

°o T

zawarcia umoéw diugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej

wartosci, ' o

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

b) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

¢) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,

d) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

e) dotyczgce umorzenia wierzytelnosdi,

2. Obstuge prawng nadieénictwa, na podstawie umowy wykonuje:

a, Kancelaria Adwokacka Marek Chojnowski, ul. Jana Kilinskiego 12 lok.9, 15-089
Biatystok,

27



b. Kancelaria Radcy Prawnego Pawet Markiewicz, ul. Kajki 7/8, 10-546 Olsztyn.
§25

1. W czasie nieobecnosci Nadlesniczego w pracy, pracg Nadleénictwa Kieruje Zastgpca
Nadlesniczego, a zakres peinionego zastepstwa obejmuje wszystkle zadania
i kompetencje Nadle$niczego, w tym umocowanie do skiadania o$wladczen woli
i wiedzy, w szczegblnoéci, lecz nie wylgcznie — do zawierania umoéw, udzielania
petnomocnictw, podpisywania pism, w tym w postepowaniu‘ sgdowym,
administracyjnym i egzekucyjnym, prowadzenia spraw pracowniczych.

2. W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego i Zastgpcy Nadlesniczego w pracy, praca'
Nadlesnictwa kieruje inny wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik Nadlesnictwa
na zasadach i w zakresie przewldzianym jak dla Zastepcy Nadlesniczego.

3. Kierownika dziatuy, w razie jego nieobecnoéci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z nadiesniczym.

4. InZyniera nadzdru zastepuje zastepca nadleéniczego lub inny wyznaczony pracownik
nadlesnictwa.

§ 26

1. Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady porzadku pracy w nadlesnictwie okresla
Regulamin pracy Nadlesnictwa Gotdap.

2. Nadle$niczy przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i whioskow w kazdy wtorek,
w godzinach 11.00 —15.00.

3. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych oraz
splywu akt do skiadnicy akt reguluje Instrukcja kancelaryjna.

4, Postepowanie w sprawach, okredlonych jako tajne lub poufne, normujg odrgbne
przepisy i instrukce. ‘

5. Fakt zatrudnienia lub zwolnienta pracownika jest na biezgco zgtaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwlocznie
odbiera pracownikowi zwolnionemu dostgp do zasobow informatycznych
nadleénictwa oraz dostep do sieci LAN i WAN.

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

7. Za sformutowanie i zloZenie wniosku, o kiérym mowa w ust. 6, w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy odpowlada sam pracownik,

| §27
Kierownicy komérek organizacyjnych nadlesnictwa zobowlgzani sg do:
1. Koordynowania zadan komérki, kierowania pracg podlegtych pracownikéw poprzez
przydzielen'ie zada oraz ustalenie i aktualizowanie zakresébw czynnosci, a w
szczegdlnosci: okredlenia uprawnien pracownikéw podlegtego dziatu do obstugi SILP,
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b)

zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie funkcji Global),

a takze okreélenie praw dostepu do zasobdw Informatycznych SILP | sieci LAN/WAN,

zgodnie z procedurg okreslong w § 27 ust. 6 niniejszego Regulaminu.

W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:
egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem czynnosc
podlegtych pracownikéw,
sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 2 &, @ w szczegoInosci
dokonywanie wyrywkowej oceny: poprawnoscl formalno - merytorycznej
dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodno$ci danych w dokumencle z danymi
wprowadzonymi do systemu, terminowosct wprowadzania dokumentéw do systemu,
Nadzorowania prac wchodzgoych w zakresy obowlgzkow podleglych pracownikéw.

Rzetelnego i terminowege‘ sporzadzania sprawozdawczo$ci statystycznej, branzowej -
oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

Przygotowanla niezbednych materiatow | danych -do wypracowania i podjecia decyzjl’
przez nadlesniczego., ' ‘

Przedstawienla nadleéniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji, a takze
tych; ktére powinny byé mu znane.

Skiadania wniosku nadiesniczemu w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikéw.

§28
Wszyscy pracownicy nadiesnictwa obowigzani sg do:
a) terminowego | rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie
" z ohowigzujacymi przepisami ogdinymi | wewngtrznymi,

~b) doskonalenia znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania

¢) dbania o mienie Laséw Parstwowych,

d) terminowego realizowania sprawozdawczosci, przygotowania korespondencji oraz
rzetelne] kontroli merytorycznej z zakresu swego dzlatania,

e) przestrzegania zasad | przepisow BHP, przepisow przeciwpozZarowych, przepisow
o ochronie tajemnicy stuzbowej i patistwowej, '

f) poszanowania majgtku nadiednictwa, dziatania na rzecz jego powigkszenia,
oszczednego i racjonalnego gospodarowania przydzielonymi srodkami,

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

h) wspdtpracy z komorkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu  finansowo -
gospodarczego | plandw urzgdzenia lasu,
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i) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegélnoéci: opanowania umiejetnosci posiugiwania sig
przynajmniej w zakresie swego dziatania, prawidiowego [ rzetelnego
wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych hoénikow
informacfi lub recznle), terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
zglaszania wszelkich zauwazonych bledow | nieprawidlowodci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

j) przestrzegania zasad bezpieczne] eksploatacji zasobdw informatycznych w tym
poczty elektronicznej,

k) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

[) przestrzegania zasad certyfikagji,

m) prowadzenia, gromadzenia | przekazywania do sktadnicy akt dokumentdw
zwigzanych z dziatalnoscig komaérek organizacyjnych nadlesnictwa fub stanowiska
pracy, zgodnie z obowigzujaca Instrukejg kancelaryjna,

i n} wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD,

i 0) samokontroli, polegajacej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu bledow

dotyczgcych zakresu swojs] dziatalnosci | odpowiedzialnoscl,

i 2. W przypadku ujawnienia niéprawid’rowoéci w przeblegu operacji gospodarczych oraz
w dowodach dokumentujgcych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest niezwiocznie
poinformowaé o tym fakcie swego bezposredniego przetozonego lub nadledniczego .

3. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa cbowigzane sg do wspbipracy,
udzielania soble wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

] przedstawieniem ich do akceptaciji nadlesniczemu.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§29
! Zmiany postanowiei Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa nastepujg na pismie, w
: formie zarzadzenia Nadle$niczego.
§ 30
1, W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem organizacyjnym, majg
zastosowanie ogolne przepisy: ustawy o lasach, Kodeksu pracy, Kodeksu cywilnego,
Kodeksu postepowanja administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzows, w
tym Statut Pafstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafstwowe.
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace postanowien Regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadlesniczy.
§ 31
Zatgcznikami do Regulaminu organizacyjnego sg:
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a) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,
b) wykaz lesnictw — zatgeznik nr 2,
¢) wykaz osdb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP — zatgcznik

nr 3.
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