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ZARZADZENIE nr "SI 20
Nadlesniczego Nadlesnictwa Biatowieza
z dnia /f grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Biatowieza

Znak: NK.012.4.2020

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy o lasach z dnia 28 wrze$nia 1991 r. (tekst jednolity: Dz.U.
z 2020 r. poz. 6), § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe oraz zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generainego
Lasow Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadle$nictwa zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny dla Nadle$nictwa Biatowieza, okreslajgcy
organizacje wewnetrzng, szczegdtowy zakres zadan komoérek organizacyjnych oraz zasady
funkcjonowania, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Nadlesnictwa Biatowieza, w terminie do 15 lutego
2021 roku dostosuja organizacje komodrek oraz zakresy czynnos$ci podlegtych
pracownikow stosownie do postanowienn Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa
Biatowieza, stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Giowny ksiggowy, w terminie do 10 marca 2021 r. dostosuje Regulamin kontroli
wewnetrznej i schemat obiegu dokumentéw do postanowienn Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Biatowieza, stanowigcego zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzgdzenia tracg moc Zarzadzenia:

1. Nr 24/ 16 Nadlesniczego Nadlesnictwa Biatowieza z dnia 24 maja 2016 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu  Organizacyjnego Nadlesnictwa Biatowieza (znak:
NK.012.1.2016);

2. Nr 27/ 16 Nadle$niczego Nadlesnictwa Biatowieza z dnia 10 czerwca 2016 roku w
sprawie wprowadzenia zmian do Zarzgdzenia Nr 24/ 16 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Biatowieza z dnia 24 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Biatowieza (znak: NK.012.1.2.2016);

3. Nr 29/ 16 Nadle$niczego Nadle$nictwa Biatowieza z dnia 28 czerwca 2016 roku w
sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 24/ 16 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Biatowieza z dnia 24 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Nadle$nictwa Biatowieza (znak: NK.012.1.3.2016);

4. Nr 34/ 16 Nadle$niczego Nadlesnictwa Bialowieza z dnia 01 sierpnia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 24/ 16 Nadle$niczego Nadleénictwa Biatowieza z
dnia 24 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadie$nictwa Biatowieza (znak: NK.012.1.4.2016);

5. Nr 26/ 17 Nadlesniczego Nadlesnictwa Biatowieza z dnia 2 czerwca 2017 roku w sprawie
wprowadzenia zmian do Zarzgdzenia Nr 24/ 16 Nadle$niczego Nadle$nictwa Biatowieza z
dnia 24 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Biatowieza (znak: NK.012.5.2017);



6. Nr 60/ 17 Nadle$niczego Nadlesnictwa Biatowieza z dnia 17 listopada 2017 roku w
sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 24/ 16 Nadle$niczego Nadlesnictwa
Bialowieza z dnia 24 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Biatowieza (znak: NK.012.9.2017),

7. Nr 8/ 18 Nadlesniczego Nadlesnictwa Biatowieza z dnia 23 lutego 2018 roku w sprawie
wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 24/ 16 Nadle$niczego Nadle$nictwa Biatowieza z
dnia 24 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Biatowieza (znak: NK.012.1.2018);

8. Nr 8/ 19 Nadlesniczego Nadleénictwa Biatowieza z dnia 18 lutego 2019 roku w sprawie
wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 24/ 16 Nadlesniczego Nadle$nictwa Biatowieza z
dnia 24 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Biatowieza (znak: NK.012.1.2019);

9. Nr 31/ 19 Nadlesniczego Nadle$nictwa Biatowieza z dnia 20 wrze$nia 2019 roku w
sprawie wprowadzenia zmian do Zarzadzenia Nr 24/ 16 Nadle$niczego Nadlesnictwa
Biatowieza z dnia 24 maja 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa Biatowieza (znak: NK.012.4.2019).

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

FATAESNICZY
idhsénictamBlatowlela

Srmitisz SKIrko




Zatgcznik do Zarzadzenia nr 45/ 20
Nadle$niczego Nadle$nictwa Biatowieza
z dnia 15 grudnia 2020 r.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Biatowieza.

|. Postanowienia ogéine.

§1
1. Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Biatowieza, zwany dalej Regulaminem organizacyjnym,
ustala w szczegoIno$ci: postanowienia ogdine dotyczace kompetencji nadlesniczego, rodzaje
podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich dziatania, stanowiska
kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi, uprawnienia do reprezentowania
nadlesnictwa.
2. Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w ust. 1, sktada sie z nastepujgcych rozdziatow:

I.  Postanowienia ogéine.

Il.  Struktura organizacyjna.

lll. Zakres zadan zastepcy nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, sekretarza,
komendanta Posterunku Strazy Les$ne;j, komoérek organizacyjnych
nadle$nictwa, w tym: dziatbw, samodzielnych stanowisk pracy, le$nictwa-
le$niczego oraz jednostek do zadan szczegéinych.

IV. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

V. Postanowienia koncowe.

§2
llekro¢ w regulaminie bez blizszego oznaczenia jest mowa o:
1. Lasach Paristwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach;
2. Regionainej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje Lasow
Parstwowych w Bialymstoku;
Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Biatowieza;
Nadle$niczym — nalezy przez to rozumie¢ nadle$niczego Nadlesnictwa Biatowieza;
Zastepcy —- nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego Nadle$nictwa Biatowieza;

I

Gtéwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé gtdwnego ksiegowego Nadlesnictwa

Biatowieza;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza nadles$nictwa;

N

8. Inzynierze Nadzoru - nalezy przez to rozumie¢ inzyniera nadzoru w Nadle$nictwie Biatowieza;
9. Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ straznika lesnego peinigcego funkcje komendanta

Posterunku Strazy Lesnej;



10.Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrze$nia 1991 roku o lasach ze
zmianami;

11.Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 roku;

12.Komérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy, le$nictwo lub jednostke do zadan szczegdlnych wyodrgbniong w strukturze
organizacyjnej nadlesnictwa;

13.SILP— nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Parstwowych;

14. SIP — nalezy przez to rozumied System Infarmacji Przestrzennej;

15. LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa;

16. WAN — nalezy przez to rozumie¢ sie¢ informatyczng LP realizujgcg potaczenia z Internetem, portalami
LP i komputerami jednostek organizacyjnych;

17. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informaciji Publicznej;

18. FSC — system certyfikacji laséw — Forest Stewardship Council — skrét angielskiej nazwy Organizacj;

19. PEFC - alternatywny system certyfikujgcy (Programe for the Endorsement of Forest Certification
Schemes — Program Zatwierdzania Systemow Certyfikacji Lesnej);

20. OEL- nalezy rozumie¢ jako jednostke do zadan szczegdinych - O$rodek Edukacji Lesnej
.Jagiellonskie”;

21. OHZ — nalezy przez to rozumieé jednostke do zadan szczegdinych Osrodek Hodowli Zwierzyny Lasow
Panstwowych ,, Nadle$nictwo Biatowieza”;

22. PUL - nalezy przez to rozumie¢ plan urzadzenia lasu;

23.PUZP - nalezy przez to rozumieé¢ Ponadzaktadowy Ukiad Zbiorowy Pracy dia Pracownikow
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego;

24. ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

25. BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo | higlene pracy:;

268. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Parisiwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych;

27. PKZP - nalezy przez to rozumie¢ Pracowniczg Kase Zapomogowo-Pozyczkowa;

28. Mobbing — dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu i zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizong ocene przydatnoéci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu jego ponizenie jub
oSmieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu pracownikow;

29.Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa (WPA) — nalezy rozumie¢ tryb postgpowania zgodnie z
obowiazujgcym zarzadzeniem Dyrekiora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie Wewngtrznej
Procedury Antymobbingowej w Parnstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Paristwowe;

30.0chronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich przetwarzanych
informaciji dotyczacych oséb fizycznych;

31.RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych;

32.UDODO - nalezy przez to rozumieé ustawe dotyczacg ochrony danych osobowych przetwarzanych w
zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczo$ci;

33.Administratorze SILP — nalezy przez to rozumie¢ administratora systemu, pracownika

odpowiedzialnego za zasoby SILP w Nadle$nictwie Biatowieza,



34.Uzytkowniku SILP - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Nadlesnictwa Bialowieza, w okresie
pozostawania w stosunku zatrudnienia;

35.Danych SILP stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa — nalezy przez to rozumie¢ dane
stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa zgodnie z klasyfikacjg danych okre$long przez zarzadzenie nr
48 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 6 pazdziernika 2010 r.;

36.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé elektroniczne zarzgdzanie dokumentacja;

37 Administratorze systemu EZD - nalezy przez to rozumie¢ pracownika nadlesnictwa
odpowiedzialnego za administracje bazy danych systemu EZD w nadlesnictwie, ktérego zadania
okreslono w odrebnym zarzadzeniu;

38.Koordynatorze systemu EZD — nalezy przez to rozumieé pracownika nadle$nictwa odpowiedzialnego
za nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu EZD w nadle$nictwie, ktorego zadania
okreslono w odrebnym zarzadzeniu;

39.Koordynatorze czynnosci kancelaryjnych EZD — nalezy przez to rozumie¢ pracownika nadlesnictwa
odpowiedzialnego za nadzér nad prawidiowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw, ktérego zadania okre$lono w odrebnym zarzadzeniu;

40. Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowiacq zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych z dnia 12 listopada 2014 (znak: OR-
080-1/2014);

41.JRWA - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe, stanowigcy zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 (znak: OR-080-1/2014);

42.Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw — nalezy
przez to rozumie¢ wykonywanie odpowiednich czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg (EZD);

43.PPK - nale)*_y przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe;

44.Uczestnik PPK — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng ktéra ukoriczyta 18 rok zycia oraz - w
imieniu i na rzecz ktérej - podmiot zatrudniajgcy zawart umowe o prowadzenie PPK z instytucjg
finansowg (ustawa z 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 2215 ze zm.).

§3

1. Nadlesnictwo Biatowieza dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1153 z pdzn. zm.), aktdw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z
dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy
Panstwowe, Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
roku w sprawie ustalenia ramowego regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa oraz na podstawie
innych, powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Celem nadlesnictwa jest realizacja zadan trwale zrownowazonej gospodarki lesnej.

3. Nadlesnictwo Biatowieza jest jednostka organizacyjng Laséw Paristwowych. Podstawe prawng

ustalenia zasiegu terytorialnego dziatania Nadlesnictwa stanowig: Zarzadzenie Nr 45 Naczelnego
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Dyrektora Laséw Panstwowych z dnia 1 pazdziernika 1972 roku w sprawie likwidacji i zmian w
zasiegu terytorialnym nadlesnictw, Zarzadzenie Nr 123 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 19 wrze$nia 1994 roku w sprawie okreslenia terytorialnego zasiegu
dziatania nadlesnictw wchodzacych w sktad RDLP w Biatymstoku.

4. Nadlesnictwo Biatowieza wchodzi w skiad Lesnego Kompleksu Promocyjnego "Puszcza
Biatowieska”, powotanego Zarzadzeniem nr 30 Dyrektora Generalnego Lasow Panfstwowych z dnia
19 grudnia 1994 r. w sprawie Lesnych Komplekséw Promocyjnych (LKP).

5. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepiséw i instrukcji zwigzanych
z przygotowaniem NadleSnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa i w czasie wajny Nadlesnictwo Bialowieza jest przewidziane do militaryzacji i po jej
ogloszeniu wchodzi w sktad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP w Biatymstoku.

6. Zgodnie z ustawg o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej Polskiej oraz pieczgciach
panstwowych z dnia 31 stycznia 1980 r. (z pozniejszymi zmianami) Nadlesnictwo realizuje
obowigzek wiasciwej ekspozycji symboli (godio, flaga) na budynkach: biuro nadiesnictwa, OEL
,Jagiellonskie”, budynki lesniczéwek lub miejsc kancelarii. Jako minimum ekspozyciji flagi nalezy
przyja¢ terminy 1, 2, 3 maja i 11 listopada.

Il. Struktura organizacyjna Nadlesnictwa.

§4

1. Nadiesnictwem kieruje Nadiesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z
zasadami zawartymi w ustawie o lasach i w statucie PCGL LP. W zakresic swego dziatania
odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

2. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziataino$ci Nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na
zewnatrz, a w szczegolnosci:

1) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadle$nictwa, ustala, wdraza i
aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli wewnegtrznej i regulamin pracy,

2) zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadie$nictwa,

3) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow nadies$nictwa,

4) upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych przez niego
sprawach,

5) reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie swego dziatania,

6) zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, pozostajacymi w
zarzadzie LP,

7) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na le$nictwa zapewniajacy lesniczym
prawidiowe wykonywanie zadah gospodarczych,

8) odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP,

9) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego,

10) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

11) opracowuje plany gospodarczo — finansowe i odpowiada za ich wtasciwg realizacje,



12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

realizuje sprzedaz drewna oraz innych ptodéow runa lesnego zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi DGLP i RDLP,

prowadzi nadzér nad aktualizacja danych SILP Web, zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi
DGLP i RDLP,

prowadzi nadzér nad Portalem Leéno — Drzewnym zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi
DGLP i RDLP,

uczestniczy w opracowaniu planéw urzgdzenia lasu,

odpowiada za dziatania kontrolingowe BIP,

prowadzi dziatania promujgce LP i le$nictwo oraz z zakresu edukacji przyrodniczo — le$nej,
dokonuje biezgcej oceny stanu laséw w nadlesnictwie i podejmuje dziatania zmierzajace do ich
ochrony oraz prawidtlowego zagospodarowania,

na wniosek wiasciciela lasu nie stanowigcego wiasnosci Skarbu Panstwa udziela mu pomocy
poprzez doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,

na podstawie umowy z wiascicielem lasu moze organizowaé wykonywanie zadan
gospodarczych w lesie, tgcznie ze sprzedazg drewna,

odpowiada za przestrzeganie BHP,

wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegoinych,

odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w zarzadzanej jednostce,
jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi, tj. podejmowa¢ dziatania celem zapobiegania
mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang praca, w szczegélnosci promowaniu
pozadanych, zgodnych z zasadami wspdizycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach
miedzy pracownikami, prowadzi¢ szkolenia z tego zakresu i informowaé pracownikéw o
wewnetrznej procedurze antymobbingowej, nie akceptuje mobbingu, ani innych form przemocy

psychicznej.

. W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadle$niczego, a w razie

nieobecnosci zastgpcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik

nad

lesnictwa.

§5

. Strukture nadle$nictwa stanowig:

1)
2)
3)

biuro Nadle$nictwa sktadajace sie z dziatow i samodzielnych stanowisk pracy,
lesnictwa,

jednostki do zadan szczegodinych:

a) Osrodek Hodowli Zwierzyny Laséw Panstwowych ,,Nadlesnictwo Bialowieza”,

. Ws

1)

b) Osrodek Edukacii Lesnej ,,Jagiellonskie’.

ktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komoérki organizacyijne:

dziaty:

a) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadle$niczego (Z),
b) Finansowo — Ksiegowy ( KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K)
¢) Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza (S),

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta



2) samodzielne stanowiska pracy:
a) inzynier nadzoru (NN),
b) ds. pracowniczych (NK),
c) ds. BHP (NB).
3. Lesnictwa (ZL) stanowig terenowg komoérke organizacyjng w strukturze nadle$nictwa, kierowang
przez le$niczego.
4. Jednostki do zadan szczegdlnych kierowane sg przez pracownikéw merytorycznie do tego
przygotowanych i sg to:
a) Osrodek Hodowli Zwierzyny Lasow Parstwowych ,Nadlesnictwo Biatowieza” (Zt), kierowany
przez le$niczego ds. towieckich,
b) Osrodek Edukacji Lesnej ,Jagielloniskie” (ZE), kierowany przez zastepce nadlesniczego.
5. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa Biatlowieza stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

§6

1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtowny ksiggowy, inzynier
nadzoru, sekretarz, komendant Posterunku Strazy Lesnej, bedacy jednoczesnie pracownikiem do
spraw ochrony informacii niejawnych, stanowisko ds. pracowniczych, stanowisko ds. BHP.

2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze nadlesnictwa w ramach dziatébw pracy, podlegaja
bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami lub jednostkami.

3. Les$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego, za$ podle$niczy oraz inni pracownicy
przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — leSniczemu.

4. Wykaz lesnictw i jednostek do zadan szczegdlnych okresla zatacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

Ill. Zakres zadan zastepcy nadle$niczego, gtéwnego ksiggowego, sekretarza,
komendanta Posterunku Strazy Lesnej, komorek organizacyjnych
nadlesnictwa, w tym: dziatéw, samodzielnych stanowisk pracy, lesnictwa
— le$niczego oraz jednostek do zadan szczegélinych.

§7

1. Zastepca nadle$niczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje
Dziatem Gospodarki Lesnej (ZG), praca lesniczych, pracownikéw OEL oraz nadzoruje
funkcjonowanie jednostki do zadan szczegolnych - OHZ. Zastepuje nadle$niczego w czasie jego
nieobecnosci. Sprawuje kontrole wewnetrzng w tym funkcjonalng operaciji gospodarczych na terenie
lesnictw oraz wykonywanych prac przez Dziat Gospodarki Lesnej, zgodnie z Regulaminem kontroli
wewnetrznej nadlesnictwa. W szczeg6inosci odpowiedzialny jest za nadzér nad wykonywaniem
nastepujacych zadan:
1) prowadzenie i analiza stanu posiadania, ewidencji laséw, gruntéw oraz ich udostepniania;
2) organizacja i petna realizacja zadan wynikajacych z planu urzgdzenia lasu i potrzeb lasu w

poszczegolnych lesnictwach, wdrazanie ustalonych metod i zasad wykonywania cigc, zgodnie z



3)

4)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

potrzebami hodowlanymi i stanem lasu; sporzadzanie zestawien i sprawozdan dotyczacych
pozyskania drewna;

podejmowanie skutecznych dziatari zmierzajgcych do osiggnigcia jego prawidlowego stanu, w
tym prowadzenie petnej analizy wykonawstwa cie¢ w poszczegdinych lesnictwach oraz badania
ich zgodnosci z kategoriami uzytkowania i ustalonym etatem;

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach nie
stanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Staroste;

prowadzenie cato$ci prac z selekcji i nasiennictwa le$nego;

prawidiowa organizacja i realizacja planowania oraz wykonawstwa zadah w zakresie hodowli
lasu, ochrony lasu w tym ochrony p. pozarowej, ochrony przyrody, zagospodarowania oraz
uzytkowania lasu w tym prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego i innych produktéw oraz
ich sprzedaz na zasadzie najwyzszej optacalnosci:

racjonalne prowadzenie gospodarki fowieckiej;

przygotowanie merytoryczne i terminowe materialtbw do przeprowadzenia procedur
przetargowych na zamowienia w zakresie swojego dziatania — zgodnie z ustawg ,Prawo
zamowien publicznych” oraz nadzér nad ich realizacjg;

edukacja przyrodniczo — le$na spoteczefistwa, zagospodarowanie turystyczne i rekreacja;
realizacja caltoksztaltu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i
bezpieczenstwa SILP i SIP;

obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzgdzen peryferyjnych oraz internetowych
portali;

podejmowanie skutecznych dziatan zmierzajgcych do przestrzegania przepisow o ochronie
pracy, bhp oraz przepiséw zwigzanych z ochrong p. poz.;

przygotowanie i weryfikacje informacji publicznych do zamieszczenia w BIP;

realizacja procesu certyfikacji gospodarki lesnej, wdrozeniem zasad FSC, PEFC, a w
szczegdlnosci ustalenie zagrozen dla Srodowiska z tytutu wykonywanych prac lesnych,
monitorowanie stanu Srodowiska oraz zapewnienie ochrony lasom o szczegélnych wartosciach
przyrodniczych;

prawidlowa organizacja i realizacja zadan finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym

unijnych.

. Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza przypadki jego

uszkodzenia lub zaginiecia bezpo$redniemu przetozonemu.

. SzczegOlowy zakres obowigzkow zastgpcy nadle$niczego okre$la imienny zakres obowigzkow

stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej (ZG) kierowanego przez zastepce nadle$niczego nalezy:

1)

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg, koordynacjg i
nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, fowiectwa, hodowli lasu, ochrony lasu (w tym
ochrony przyrody i ochrony przeciwpozarowej oraz innych dziatdw zagospodarowania lasu -
uzytkowania lasu, sprzedazy drewna i uzytkdw ubocznych, a takze sporzgdzanie, aktualizacja,
przetwarzanie i opracowywanie = materiatbw  (wlasnych i z lesnictw), wynikajgcych z
zastosowania zasad certyfikacji FSC, PEFC;



2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg lasow i gruntow, ich
udostepnianiem oraz nadzorem nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w
zakresie powierzonym przez Staroste;

3) prowadzenie gospodarki igkowo-rolnej;

4) prowadzenie i nadzorowanie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnoéci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego
nadles$nictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali;

5) rozliczanie wynikdw inwentaryzacji w zakresie gospodarki lesnej;

6) prowadzenie cato$ci prac zwigzanych z gospodarkg drewnem, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie uméw kupna — sprzedazy drewna i ich rozliczanie,

b) fakturowanie drewna na umowy kupna - sprzedazy i sprzedaz drewna odbiorcom
detalicznym;

c) obstuga transferu z programu ,Le$nik’- z rejestratoréw wyznaczonych lesnictw;

d) wystawianie pobran na wiasne potrzeby (drewno);

e) prowadzenie rejestru reklamacji, wystawianie faktur korygujgcych;

f) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z caloksztattem procedur przetargowych na
sprzedaz drewna;

g) nadzér nad aplikacjg Portal Le$no-Drzewny oraz serwisem aukcyjnym ,e-drewno”;

7) przechowywanie pelnej dokumentacji realizowanych zadan finansowanych ze zrodet
zewnetrznych, w tym unijnych;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przyrody, w tym certyfikacjg PEFC i FSC;

9) przygotowanie i udostgpnianie informacji o $rodowisku oraz informacji publicznej w zakresie
merytorycznego dziatania;

10) koordynacja udostepniania informacji o $rodowisku, informacji publicznej;

11) prowadzenie kontroli merytorycznej na zasadach i w zakresie przewidzianym w Regulaminie
kontroli wewnetrzneij;

. Pracownicy dziatu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszajg

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia bezposredniemu przetozonemu.

. Szczegotowy zakres zadan pracownikdw Dzialu Gospodarki Le$nej okresla imienny zakres

obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

§8

. Gléwny ksiegowy (K), kieruje Dziatem Finansowo — Ksiggowym (KF), wykonuje zadania i ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie ksiegowosci, finansow, planowania finansowo — ekonomicznego,
analiz, sprawozdawczoéci oraz sprawuje kontrole wewnetrzna, w tym funkcjonaing dokumentow
finansowo — ksiegowych nadlesnictwa zgodnie z zasadami Regulaminu Kontroli Wewnetrznej.

. Do obowigzkéw gtownego ksiegowego nalezy terminowe egzekwowanie naleznoéci i regulowanie
zobowigzan, a takze opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadle$niczego, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, opracowanie i aktualizacja regulaminu
kontroli wewnetrznej nadlesnictwa, a takze opracowanie schematu obiegu dokumentow, w tym

finansowo — ksiegowych oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.



3. Giowny ksiggowy parafuje wszystkie pisma oraz dokumentacje, z ktérych wynikajg zobowigzania i
naleznosci finansowe jednostki.
4. Gibéwny ksiegowy odpowiedzialny jest w szczegoinosci za:

1) terminowe, prawidlowe sporzadzanie i analizowanie bilanséw oraz sprawozdan finansowych
nadlesnictwa, ze szczeg6lnym uwzglednieniem sprawozdan prezentowanych w SILPWeb oraz
ich zatwierdzanie;

2) prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z obstugg finansowo - ksiegowa nadlesnictwa;

3) dostarczanie nadle$niczemu danych niezbednych do planowania dziatainosci administracyjnej
oraz podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych, jak rowniez nalezytej kontroli i oceny
wykonywanych zadah pod wzgledem gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i legalnosci
wykonywanych operacji gospodarczych;

4) nadzoér nad realizacjg planu finansowo-gospodarczego nadle$nictwa;

5) prowadzenie windykacji naleznosci, w tym z tytulu szkodnictwa leSnego, zasadzonych
prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z radcg prawnym i sktadanie nadle$niczemu
biezacych informacji w tym zakresie oraz opracowywanie wnioskéw w sprawach udzielania ulg
lub umarzania naleznosci;

6) nadzor nad terminowym naliczeniem piac i ich wyptatg oraz dokonaniem naleznych potracen;

7) opracowanie instrukcji dotyczacej zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz
nadzor nad inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych nadlesnictwa, w tym wyceng i rozliczaniem
wynikow inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

8) nadzér nad obrotem gotowkowym i bezgotowkowym w jednostce oraz obiegiem drukéw $cistego
zarachowania;

9) naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych oraz nadzér nad prawidtowym
rozliczaniem $wiadczet z funduszu socjalnego i ich wyptata;

10) nadzér nad realizacjg zadar z zakresu PKZP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11) nadzér nad terminowa realizacjg biezacych pfatnosci i rozliczen wewnatrzbranzowych oraz z
tytutu rozrachunkéw wewnetrznych i zewnetrznych;

12) nadzér nad rozliczeniem zadar finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

13) nadzér nad zawieraniem z pracownikami uméw dotyczacych odpowiedzialnosci i
wspétodpowiedziainosci materialnej za powierzone mienie, zgodnie z Zasadami (Polityka)
rachunkowosci w PGL LP;

14) gospodarowanie $rodkami z podziatu wyniku finansowego przeznaczonych na cele spoteczno-
uzyteczne, w tym nad sporzgdzaniem uméw na cele spoteczno-uzyteczne;

15) przygotowanie i weryfikacje informacji publicznych do zamieszczenia w BIP z zakresu
dziatalnos$ci podlegtego mu dziatu, zgodnie z wytycznymi DGLP i RDLP.

5. Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:

1) zadania od kierownikéw innych komérek organizacyjnych niezbednych informacii, jak rowniez
udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen stanowiacych zrédto tych informacii;

2) wystgpowania do nadle$niczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien oraz wnioskowania o usuniecie w wyznaczonym terminie stwierdzonych

nieprawidtowosci.



6. W sprawach dotyczacych czynno$ci i uprawnierh giéwnego ksiegowego nieuregulowanych w
niniejszym regulaminie, stosuje sie postanowienia Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz przepisy
powszechnie obowigzujgce.

7. Gtéwny ksiegowy odpowiada za zawieranie z pracownikami uméw dotyczacych odpowiedzialno$ci i
wspotodpowiedzialnosci, zgodnie z Zasadami (Politykg) rachunkowosci w PGL LP.

8. Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtasza
nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

9. SzczegGtowy zakres obowigzkéw gtownego ksiegowego okresla imienny zakres obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

10. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego (KF) nalezy:

1) prowadzenie ewidencji i kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw, na
zasadach i w zakresie przewidzianym w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej;

2) sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczo$ci;

3) prawidtowe i terminowe dokonywanie wszelkich zobowigzan finansowych, w tym m.in. naliczanie
wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
naliczanie podatkow i skltadek ZUS, sktadek na PPK, ubezpieczen majatkowych, PFRON, itp.;

4) sporzadzanie informacji 0 wynagrodzeniach oraz zasitkach chorobowych do zaswiadczeh o
zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

5) obstuga kasowa;

6) koordynacja spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa, wycena
i rozliczenie wynikdw inwentaryzagji;

7) zawieranie z pracownikami uméw dotyczacych odpowiedzialnosci i wspétodpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie, zgodnie z Zasadami (Polityka) rachunkowosci w PGL LP;

8) sporzadzanie umow na cele spotecznie uzyteczne;

9) prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewnetrznych zrodet, w tym

10) sporzadzanie list ptac z tytutu wykonywanych umdw cywilno - prawnych oraz list za rozliczanie
kosztéw uzywania pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych pracownikow SL,
11) sporzadzanie dokumentaciji zgtoszeniowej i rozliczeniowej z ZUS;
12) naliczanie amortyzaciji $rodkow trwatych i wartusci niermaterialnych i prawnych;
13) wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowos$ci, obiegu dokumentéw i kontroli
wewnetrznej;
14) przygotowywanie wnioskow w zakresie ulg oraz umarzania naleznosci;
15) monitorowanie stanu naleznosci i biezgcy nadzér nad przebiegiem ich windykaciji;
16) rozliczanie funduszu le$nego i ZFSS;
17) systematyczne zbieranie i uaktualnianie danych dotyczgcych tworzenia rezerw na naieznosci;
18) $ledzenie zmian w przepisach podatkowych oraz sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig ich
stosowania;
11. Pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
12.Szczegbtowy zakres obowigzkow pracownikow Dziatu Finansowo — Ksiggowego okresla imienny

zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§9
1. Sekretarz (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym (SA) i jest odpowiedzialny za
caloksztalt spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng nadlesnictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg
srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw i
najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami lokalnymi, organizacjg i realizacig zamowien
publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej.
2. Sekretarz odpowiada za organizacje i realizacje zaméwieri publicznych, w tym bierze udziat w
pracach Komisji Przetargowej ds. Zamowien Publicznych.
3. Do zadan sekretarza nalezy rowniez:
1) przygotowanie i weryfikacja informacji publicznych do zamieszczenia w BIP z zakresu
dziatalnosci podlegtego mu dziatu zgodnie z wytycznymi DGLP i RDLP;
2) opracowanie i realizacja planéw rzeczowo — finansowych w ramach swojej odpowiedzialnosci;
3) odpowiedzialno$¢ za ekspozycje flag na budynku nadlesnictwa w terminach $wiat parnistwowych;
4) rozpoznawanie mozliwosci i opracowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskiwania $rodkéw
pomocowych na realizacj¢ zadan nadlesnictwa — wspolpraca w tym zakresie z wiasciwym
wydziatem RDLP;
5) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej, w tym funkcjonalnej w zakresie swoich kompetencii
zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem oraz rozliczaniem praktycznej nauki zawodu
uczniow Technikum Le$nego w Biatowiezy.
4. Sekretarz ponosi odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza nadle$niczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia
5. Szczegblowy zakres obowigzkow Sekretarza okresla imienny  zakres obowigzkéw stuzbowych,

uprawnien i odpowiedzialnosci.

6. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) pod kierownictwem sekretarza realizuje nastepujace
zadania:

1) administruje nieruchomosciami, obiektami, budynkami i gruntami stanowigcymi wtasnos¢, badz
bedgcymi w uzytkowaniu nadlesnictwa oraz prowadzi sprawy dotyczace gospodarki lokalowej i
mieszkaniowej, facznie z wysokoscig stawek za czynsze i podatkami (od nieruchomos$ci i
srodkow transportowych);

2) dokonuje zakupéw i zaopatruje Nadlesnictwo w materiaty, paliwa, sprzet, maszyny i urzgdzenia
w tym urzadzenia biurowe, takze Technikum Lesne w Biatowiezy w ramach ustalonych regut i
zasad,

3) przechowuje i wydaje druki §cistego zarachowania;

4) opracowuje SIWZ (we wspoipracy z komérkami merytorycznymi) na roboty budowlane, dostawy
i ustugi, przygotowuje ogtoszenia o przetargach i zamieszcza na stronach UZP Iub stronach
Wspolnoty Europejskiej oraz na stronie internetowej nadlesnictwa, zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami prawnymi;

5) prowadzi ewidencje majatku nadle$nictwa w nastepujacym zakresie:
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a) ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
b) ewidencji przedmiotow w uzytkowaniu;
c) ewidencji i dokumentacji obiegu materiatéw magazynowych i umundurowania;
d) ewidencji budynkéw i budowli;
e) obstugi procesu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;
6) prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym nadlesnictwa;
7) prowadzi cato$é prac zwigzanych z obstugg transportu i rodkéw facznosci w nadlesnictwie;
8) prowadzi obstuge sekretariatu, w tym m.in. prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie obiegu
korespondencji w EZD, obstuga centrali telefonicznej oraz poczty elektronicznej nadlesnictwa;
9) ewidencjonuje zarzadzenia i decyzje wydawane przez nadlesniczego oraz umowy w centralnym
rejestrze umow;
10) koordynuje sprawy dotyczgce instrukciji kancelaryjnej i archiwalnej, w tym prowadzi skiadnice akt
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;,
11) administruje, koordynuje i prowadzi nadzér nad systemem EZD w nadlesnictwie;
12) prowadzi sprawy zwigzane z remontami i budowa $rodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa;
13) w zakresie prowadzonych spraw prowadzi ewidencje w SILP, o ile pozwala na to konstrukcja
programu oraz prowadzi sprawozdawczos¢;
14) Dziat Administracyjno — Gospodarczy odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie majatku;
15) Pracownicy dziatu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie
zgtaszajg nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia;
16) Szczegdtowy zakres obowigzkéw pracownikow Dziatu Administracyjno — Gospodarczego

okresla imienny zakres obowiazkow stuzbowych, uprawnieri i odpowiedzialnosci.

§ 10

Lesnictwo (ZL) kierowane jest przez lesniczego, ktéry bezposrednio podlega zastepcy nadlesniczego.

1

. Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwlazanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w

lesnictwie, za ktérg ponosi peing odpowiedzialnos¢ oraz sprawowanie kontroli wewnelrnie]

wykonywanych prac. Lesniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem

lesnym i jego zwalczaniem, korzystajgc z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach, w

szc2egolnosci poprzez:

1) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu jego ochrony
przed szkodnictwem;

2) niezwloczne zgltaszanie do nadlesnictwa, w sposob ustalony w jednostce, wszystkich
ujawnionych przypadkow szkodnictwa le$nego,

3) wspdlidziatanie ze strazg le$na, poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania,
informacji utatwiajgcych ustalenie sprawcéw przestepstw i wykroczen popetnionych na szkode
Lasow Panstwowych;

4) korzystanie z przystugujgcych mu uprawnien w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego;

5) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone lasow przed
szkodnictwem;

6) lesniczy oraz podlegly mu podlesniczy odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwtocznie

zgtaszajg nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia;
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7) lesniczy ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad dobrej gospodarki lesnej,
okreslonych w standardach FSC, PEFC;

8) sprawuje kontrole wewnetrzna, w tym funkcjonalng, w zakresie odpowiadajgcym Jego
kompetencjom oraz dokonuje kontroli przestrzegania przepiséw BHP i sprawnosci uzywanego
sprzetu technicznego w trakcie wykonywania prac w le$nictwie przez pracownikéw
Nadlesnictwa i podmioty zewnetrzne.

Lesniczy odpowiada za ekspozycije flag na budynku lesniczéwki w terminach $wigt panstwowych.

Wraz z podle$niczym wykonuje drobne czynnoéci porzadkowe na terenie lasu i obiektow lesnictwa.

Podlesniczy przydzielony do lesnictwa podlega bezposrednio lesniczemu.

o kN

Wraz z podle$niczym ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zglaszajg
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
6. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i podlegajgcego mu

podies$niczego, okresla imienny zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnief i odpowiedzialno$ci.

§11

Osrodek Hodowli Zwierzyny Laséw Paristwowych ,,Nadlesnictwo Biatowieza” (ZL), jako jednostke

do zadan szczegdlnych, utworzono Zarzgdzeniem nr 9/ 2008 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Biatymstoku z dnia 31 marca 2008 r. znak: ZO-7521-8 /2008 w sprawie

funkcjonowania i wykonywania polowania w osrodkach hodowli zwierzyny Lasdéw Panstwowych

Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Biatymstoku.

1. Podstawowym zadaniem Osrodka hodowli zwierzyny jest prawidlowa gospodarka zZwierzyng poprzez
jej ochrone, regulacje liczebnosci, struktury piciowej i wiekowe.

2. Osrodek hodowli zwierzyny funkcjonuje w oparciu o przepisy Prawa fowieckiego, ustawe o ochronie
przyrody, inne towarzyszgce akty prawne.

3. Zadania OHZ, realizuje lesniczy do spraw lowieckich, podieglty bezposrednio Zastepcy
Nadlesniczego i wyznaczony przez Nadle$niczego do kierowania jednostka szczegdlng. Jest
obowigzany przeprowadza¢ kontrole wewnetrzng, a w szczegélnosci:

1) kierowa¢ pracg swoich podwiadnych np. podlesniczego, jezeli taka osoba zostanie mu
przydzielona;

2) opracowywac i realizowac roczny plan fowiecki;

3) monitorowac realizacje rocznych i wieloletnich towieckich planéw hodowlanych:

4) prowadzi¢ dokumentacje i przestrzegaé obowigzujacych wytycznych i przepisow prawa w
zakresie prowadzenia racjonalinej gospodarki fowieckiej;

5) przestrzega¢ zasad ustawy ,Prawo lowieckie”.

4. Lesniczy do spraw towieckich ponosi odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zglasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

5. Szczegdlowy zakres zadan le$niczego do spraw fowieckich okresla imienny zakres obowigzkow

stuzbowych, uprawniert i odpowiedzialnosci.
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§12

Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez straznika lesnego peinigcego funkcje

komendanta.

1. Do zadan komendanta nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia
szkodnictwem le$énym, zapobieganiem, zwalczaniem  przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci w tym zakresie, nadzorowanie pracy
podlegtych straznikéw le$nych, prowadzenie magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem
obronnosci i spraw niejawnych, a w szczegélnosci:

1) stosowanie aktéw prawnych zapobiegajacych nielegalnemu wykorzystywaniu obszaréw lesnych
i ich zasobow, kontrolowanie prawidiownéci karzystania z terenéw i zasob6éw lesnych przez
osoby fizyczne i prawne;

2) wspdlpraca z Policjg i organami prokuratury i sadownictwa w sprawach dotyczacych zwalczania
przestepstw i wykroczen lesnych;

3) kontrolowanie prawidtowosci korzystania z terendw i zasobdw lesnych przez osoby fizyczne i
prawne;

4) odpowiedzialno$¢ za szeroko rozumiang ochrone nadlesnictwa, a w szczegoinosci ochrone
mienia, systemow sieci teleinformatycznych;

5) prowadzenie magazynu broni palnej, miotaczy gazu, amunicji i innych akcesoriow;

6) wspotdziatanie z innymi pracownikami nadlesnictwa w dazeniu do osiggnigcia mozliwie
najlepszych wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym i pozostatej ochrony mienia
pozostajace w zarzgdzie LP;

7) udzielanie lesniczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym i zwalczaniem
szkodnictwa le$nego;

8) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone lasow przed
szkodnictwem;

g) odpowiedzialnoé¢ za powierzone mienie | przedmioty oraz zgtaszanie nadle$niczemu
przypadkéw Jego uszkodzenla lub zaginlecla;

10) przygotowanie i weryfikacja informacji publicznych do zamieszczenia w BIP z zakresu
dziatalnosci posterunku, zgodnie z wytycznymi DGLP i RDLP;

11) obstuga Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej;

12) prowadzenie i zabezpieczenie magazynu broni;

13) sprawowanie kontroli wewnetrznej w tym funkcjonalnej w zakresie odpowiadajgcym jego
kompetencjom, na zasadach okreslonych w Regulaminie kontroli wewnetrzne;

14) zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Dyrektora Generalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w
sprawie uruchomienia punktu alarmowego DGLP, przekazuje do RDLP niezbedne informacje i
materialy wg zadan w tym zakresie.

2. Komendant prowadzi kancelarie niejawng.

1) Do zadan komendanta w zakresie informacji niejawnej zgodne z obowigzujacymi przepisami
naleza:

a) prowadzenie dziennikow korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;
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b) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji oraz
znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg podziatu rzeczowego akt oraz Zrzgdzeniem
Dyrektora Generalnego LP w sprawie informacii niejawnych w PGL LP;

c) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych w
nadlesnictwie;

d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom:;

€) przygotowanie dokumentéw uprawniajgcych do uzyskania dostepu do informacji niejawnych
przez pracownikéw nadles$nictwa;

f) opracowanie planu ochrony informacii niejawnych.

3. Prowadzi sprawy obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, a w

szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym;

opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych;

organizuje w nadlesnictwie staty dyzur;

prowadzi sprawy zwigzane z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikéw w WKU;

przygotowuje nadle$nictwo do objecia militaryzacija;

wystepuje do Urzedow Gmin, Urzedéw Miejskich o $wiadczenia osobowe i rzeczowe (w miare
potrzeb i tyko po objeciu militaryzacja);

wspOtpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu planéw na wypadek powstania i
likwidaciji kleski zywiotowej lub wojny;

organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci:

wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich realizacje przy

pomocy innych komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

4. Do obowigzkéw komendanta ze straznikiem (lub straznikami) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie dochodzen oraz wnoszenie i popieranie aktéw oskarzenia przed sadami w
sprawach o kradziez drewna:

prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia;

udzielanie lesniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym:;
prowadzenie dziatarh prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu ochrone laséw przed
szkodnictwem;

analiza stopnia zagrozenia szkodnictwem le$nym na terenie nadle$nictwa;

prowadzenie kontroli pni pokradziezowych w le$nictwach.

Straznicy lesni ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg

nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Szczegolowy zakres obowigzkéw straznikéw lesnych okreslajg imienne zakresy obowigzkéw

stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§13

Inzynier nadzoru (NN) prowadzi kontrole funkcjonalng w nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez

nadle$niczego lub zastepce nadle$niczego, wspolpracuje z zastepcq nadle$niczego w sprawach

dotyczacych planowania gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

Prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji, a w szczegolnosci:

1.

sprawuje kontrole prawidlowo$ci wykonywania czynnosci gospodarczych w nadlesnictwie, w tym

wydaje zalecenia korygujace na pismie, w trybie ustalonym przez nadlesniczego;

. w ramach wewnetrznej kontroli funkcjonalnej ma obowigzek:

1) ustalenia stanu rzeczywistego operacji gospodarczych oraz spoéjnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz ureguiowaniami wewnetrznymi;

2) ujawnienia ewentualnych nieprawidtowosci;

3) rzetelnego udokumentowania stanu rzeczywistego, a zwlaszcza nieprawidtowosci;

4) dokonania oceny kontrolowanej dziatalnosci wedtug kryteribw: gospodarnosci, celowosci,

legalnosci i rzetelnosci.

. W zakresie sprawowanej kontroli ma obowigzek sprawdzania w szczegolnosci:

1) zgodnosci wykonania prac i sporzadzonej dokumentacji ze stanem faktycznym, terminowosci
dziatan;

2) zgodnosci merytorycznej operacji gospodarczych na gruncie, pod wzgledem celowosci
i zgodnosci wykonania robét z ogdlnie obowigzujacymi zasadami techniczno- technologicznymi,
hierarchii i pilno$ci potrzeb, kolejnosci i termindw wykonania robét, zgodnoéci wykonania prac
z wnioskami gospodarczymi oraz obowigzujgcymi przepisami;

3) przestrzegania przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy (BHP) oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowej (P.POZ.);

4) obrotu i rotacji sortymentéw drzewnych, sposobu jego sktadowania i zabezpieczenia przed
deprecjacja;

N
~—

sprawdzania stanu realizacji zalecert i zarzadzen pokontrolnych, a w razie ujawnienia
ewentualnych nieprawidiowoscl, wnloskowania o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz przedstawienie nadlesniczemu stosownych wnioskow;

6) sprawdzania zadan gospodarczych na etapie planowania i prowizorium.

. Inzynier nadzoru wykonuje inne czynnosci kontrolne na zlecenie nadiesniczego dotyczace pracy

innych dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek do zadan szczegdlnych.
Inzynier nadzoru sprawuje kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadle$nictwa, ochrong mienia i
zasobow, a takze wspdtpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa

leénego oraz prowadzi sprawy zwigzane z inicjowaniem lub wdrozeniem innowacii.

. Fakt przeprowadzenia kontroli dokumentuje zgodnie z uregulowaniami zawartymi w Regulaminie

Kontroli Wewnetrzne;j.

7. Koordynuje sprawy dotyczace praktycznej nauki zawodu uczniow Technikum Le$nego w Biatowiezy.

8. Inzynier nadzoru ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i zgtasza nadle$niczemu przypadki

jego uszkodzenia lub zaginigcia.
Szczegotowy zakres pracy inzyniera nadzoru okreslone sg w Regulaminie kontroli wewnetrznej i

imiennym zakresie obowigzkdw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§14

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) prowadzi cafoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujacych w
tym zakresie.

1. Realizuje zagadnienia polityki kadrowej oraz zarzgdzania zasobami ludzkimi w nadle$nictwie, a w
szczegbinosci:

1) prowadzi ewidencie osobowa w SILP w zakresie danych osobowych, zatrudnienia,
wynagrodzenia, atrybutéw, stazu pracy;

2) przygotowuje dokumenty wynikajgce ze stosunku zatrudnienia (zatrudnienie, zwolnienie,
awansowanie, przeszeregowanie, nagradzanie, karanie, itp.);

3) prowadzi akta osobowe pracownikow;

4) prowadzi sprawy realizacji uprawnien pracowniczych m.in. urlopéw wypoczynkowych, urlopow
zwigzanych z rodzicielstwem, urlopéw na poratowanie zdrowia, itp. oraz innych zwolnien od
pracy, szkolen, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw nadle$nictwa;

5) sporzadza wnioski emerytalno — rentowe;

6) sporzadza informacje o zatrudnieniu do zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

7) wydaje legitymacije stuzbowe;

8) przygotowuje wstepny plan zatrudnienia i wynagrodzenia w SILP oraz sprawdza wprowadzone
dane w module: ,Planowanie wynagrodzen w jednostce” w raporcie kadrowym;

9) prowadzi sprawy zwigzane z ewidencjg i rozpatrywaniem skarg i wnioskow wplywajgcych do
nadlesnictwa;

10) sprawuje kontrole merytoryczng nad wydatkowaniem $rodkow z ZFSS oraz przechowuje catos¢
dokumentac;ji w tych sprawach;

11) opracowuje i aktualizuje regulaminy organizacyijny i pracy;

12) prowadzi nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

13) koordynuje zagadnienia z zakresu ochrony danych osobowych;

14) posiada upowaznienie do pos$wiadczania w imieniu pracodawcy kopii lub odpiséw dokumentow
przedtozonych przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie lub pracownika;

15) wykonuje czynnosci zwigzane z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi (PPK) w zakresie zgtaszania
oraz biezgcej aktualizacji danych dotyczgcych uczestnikow PPK.

16) wspolpracuje z urzedami ds. zatrudnienia;

17) wspdipracuje z administratorem SILP w zakresie prawa dostepu uzytkownika do zasobow
informatycznych nadle$nictwa;

18) sporzgdza meldunki i sprawozdania z zakresu swojej dziatalnosci;

19) przygotowuje i weryfikuje informacje publiczne do zamieszczenia w BIP z zakresu swojej
dziatalno$ci, zgodnie z wytycznymi DGLP i RDLP;

20) prowadzi nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej
(WPA) w PGL LP, zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych;

21) przeprowadza kontrole wewnetrzng w tym funkcjonalng na zasadach okreslonych w Regulaminie

kontroli wewnetrznej nadle$nictwa.
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2. Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtasza nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
3. Szczegotowy zakres obowigzkéw pracownika na stanowisku ds. pracowniczych okresla imienny

zakres obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnoéci.

§15
Stanowisko ds. BHP (NB):
1. odpowiada za caloksztalt spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie, a w
szczegolnosci:

1) organizuje przedsiewziecia majgce na celu zapobieganie zagrozeniom zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkéw pracy a w szczeg6inosci: analizuje przyczyny wypadkéw przy pracy i skutki
chorob zawodowych i stanu zdrowia pracownikéw;

2) inicjuje i koordynuje przedsiewzigcia zmierzajace do poprawy warunkoéw pracy, wspotdziata z
wlasciwymi organami nadzoru panstwowego, zwigzkiem zawodowym, spotecznym inspektorem
pracy i stuzbg zdrowia w zakresie swojego dziatania;

3) zapewnia przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, usuwa uchybienia w
tym zakresie, zapewnia wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

organizuje okresowe szkolenia BHP;

o B
~ =

prowadzi analize potrzeb w zakresie zaopatrzenia pracownikéw nadlesnictwa w odziez roboczg i
ochronng zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a takze miodziez szkolng na zajeciach
praktycznych i praktykach wg umow;

6) prowadzi w systemie SILP ewidencje odziezy ochronnej BHP pracownikéw;,

7) sprawdza przestrzeganie przepisow BHP przez pracownikéw nadle$nictwa oraz podmioty
zewnetrzne, sporzadza i przechowuje wtasciwg dokumentacjg;

8) prowadzi catoksztatt postepowania powypadkowego oraz chordb zawodowych wobec pracownikow;

9) uczestniczy w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnosci
fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepisow bhp, ocenia, dokumentuje i
informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujgcym przy okreslonych pracach;

10) informuje pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujgcych w nadiesnictwie na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow.

2. Ponosi odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki
jego uszkodzenia lub zaginiecia.
3. Szczegolowy zakres obowigzkow pracownika na stanowisku ds. BHP okresia imienny zakres

obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedziainosci.
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§ 16
1. Osrodek Edukaciji Le$nej ,,Jagielloniskie” (ZE), jako jednostka do zadan szczegdlnych obejmuje
historyczny teren z zabudowaniami po Nadle$nictwie Jagielloriskie. Obiekt potozony jest na terenie

Lesnictwa Stoczek w oddz. 529 Aa. Decyzje o powstaniu osrodka podjeto w 1996 roku. Na

podstawie uzgodnieri z Dyrektorem RDLP w Biatymstoku rozpoczeto dziatania w kierunku adaptac;ji

opuszczonych zabudowan zajmowanych przez Wojska Ochrony Pogranicza, na potrzeby edukacii

Lesnego Kompleksu Promocyjnego Puszcza Biatowieska. Po gruntownej modernizacji i remoncie,

ostatecznie osrodek uruchomiono w 1998 roku.

2. Osrodkiem Edukacji Les$nej ,Jagiellonskie” kieruje zastepca nadlesniczego, ktéry podlega
bezposrednio nadlesniczemu.
3. Do obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w OEL nalezy:

1) edukacja lesna spoteczeristwa, zgodnie z zarzagdzeniami i wytycznymi obowigzujacymi w LP;

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z turystycznym zagospodarowaniem lasu i
udostepnianiem obszaréw lesnych do ruchu turystycznego oraz wspélpraca w
przedsigwzigciach zwigzanych z badaniami naukowymi i edukacjg przyrodniczo-leéna
spoteczenstwa;

3) prowadzenie zagadnien zwigzanych z badaniami naukowymi i udostepnianiem lasu;

4) przygotowywanie do udostepnienia informacji o $rodowisku oraz informacji publicznej w
zakresie merytorycznego dziatania;

5) prowadzenie strony internetowej nadlesnictwa, w zakresie ustalonym w uregulowaniach
wewnetrznych;

6) prowadzenie ksiegozbioru przechowywanego w OEL ,Jagiellonskie”;

7) prowadzenie sprzedazy ustug wypoczynkowo-rekreacyjnych na terenie OEL ,Jagiellofiskie”;

8) organizacja odbywania praktyk zawodowych i éwiczen absolwentéw szkét i studentéw na
terenie Nadlesnictwa;

9) udostepnianie obiektow o$rodka w celu organizacji szkolen, kursow, konferencji, narad, w tym
dla pracownikéw Laséw Panstwowych,

10) organizacja imprez promocyjnych nadlesnictwa (imprezy okolicznosciowe, wystawy, itp.);

11) nadzér nad wykonywaniem ustug porzgdkowych na rzecz Nadle$nictwa Biatowieza na terenie
OEL ,Jagielloniskie” przez firmy zewnetrzne posiadajgce umowy na wykonywanie tych ustug;

12) sporzadzanie oraz nadzorowanie realizacji planéw gospodarczo-finansowych w zakresie
merytorycznego dziatania.

4. Pracownicy zatrudnieni w OEL ponoszag odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz niezwiocznie
zgtaszajg nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
5. Szczegdlowy zakres obowigzkéw zastepcy nadlesniczego oraz pracownikéw zatrudnionych w OEL

okreslajg imienne zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
§17

1. Stazy$ci zatrudniani sg w nadle$nictwie na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora

Generalnego LP w sprawie stazu absolwentow.
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2. Opiekun stazysty (stazystéw) jest kazdorazowo wyznaczany przez nadlesniczego, zgodnie z zasadami
okresSlonymi w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego LP w sprawie stazu absolwentow i jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

3. Stazysci ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtaszajg opiekunowi

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

IV. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§18

1. Kazdy pracownik nadle$nictwa podiega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuije polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem - swego
bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce organizacyjne;
nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej przetozonego komérki lub

jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.
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i odpowiedzialnoéci, ktory podiega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy te wregczane sg na
pi$mie za pokwitowaniem.

6. Z czynnoSci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy sporzgdzi¢ protokot,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi. Dotyczy to stanowisk:
nadiesniczego, zastepcy nadiesniczego, gidwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,
le$niczego oraz innych oséb odpowiedzialnych materialnie.

7. Kazdy pracownik ma obowigzek kontroli prawidtowo$ci wykonywania wtasnej pracy (samokontroli), z
uwzglednieniem postanowien zawartych w Regulaminie kontroli wewnetrznej nadlesnictwa oraz
obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu obowigzkéw stuzbowych, uprawnief i
odpowiedzialnosci, w oparciu obowigzujace przepisy prawne, w tym resortowe oraz stosowne
wytyczne.

8. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do nadle$nictwa kierowane sg do nadlesniczego, ktory
wyznacza komérke organizacyjng do rozpatrzenia i zatatwienia sprawy. Skargi i wnioski s3
ewidencjonowane i oznaczone numerem porzadkowym na stanowisku ds. pracowniczych.

9. Kazdy pracownik zobowigzany jest do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu i
przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do
mobbingu, badz stosowanie mobbingu moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

10.Pracownik zapoznaje sie z trescig zasad ustalonych w wewnetrznej procedurze antymobbingowej i
potwierdza przyjecie do wiadomosci poprzez zlozenie o$wiadczenia, ktore dotgcza sie do akt

osobowych.
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11.Do sktadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadie$nictwa uprawnieni sg;
1) nadleséniczy;
2) zastgpca nadlesniczego lub inni pracownicy - na podstawie udzielonych petnomocnictw.
12.Petnomocnictwa powinny by¢ wykorzystane wylacznie w zakresie wynikajgcym z jego tresci oraz
przekazywane na biezgco do stanowiska ds. pracowniczych.
13.Kierownicy komérek organizacyjnych nie majg prawa wydawania polecen stuzbowych pracownikom
innych komorek organizacyjnych z wyjatkiem przypadkéw otrzymania upowaznienia w formie

petnomocnictwa udzielonego przez nadle$niczego.

§19
1. W nadlesnictwie organizowane sg przez nadle$niczego narady robocze pracownikow,
1) narady odbywajg sie w OEL ,,Jagiellonskie” lub w innym wyznaczonym miejscu,
2) wynikiem narady sg ustalenia zawarte w protokole, ktory wraz z listg obecnosci przechowywany
jest w Dziale Gospodarki Le$ne;.
2. W razie potrzeby odbywajg si¢ w biurze nadle$nictwa odprawy kierownictwa organizowane
przez nadlesniczego, zwane dalej odprawami bez protokotowania. W obradach udziat biorg;

zastepca nadle$niczego, inzynier nadzoru, gléwny ksiegowy, sekretarz oraz inne zaproszone osoby.

§ 20
1. Wyjazdy stuzbowe w celu wykonywania pracy poza miejscem pracy wskazanym w umowie
odbywajg si¢ za zgoda bezposredniego przelozonego i nadie$niczego, na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.
2. Po powrocie z wyjazdu stuzbowego, pracownik delegowany ustnie sktada sprawozdanie
bezposredniemu przetozonemu.
3. Pracownicy nadle$nictwa, w ramach wspdipracy z zagranica mogg braé udziat w wyjazdach

zagranicznych z zastosowaniem procedur obowigzujgcych w PGL LP.

§ 21

1. Czynnosci kancelaryjne, w tym m. in. przyjmowanie, dekretowanie, przekazywanie, prowadzenie
spraw, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism i dokumentéw, wykonywane sg w systemie
EZD, ktdry jest podstawowym sposobem dokumentowania i rozstrzygania spraw w nadlesnictwie.

2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposéb postgpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych w biurze Nadle$nictwa Bialowieza okreslony jest w zarzadzeniu
nadle$niczego.

3. Pracownicy komérek organizacyjnych sg zobowigzani do prowadzenia dokumentaciji
poszczegdlnych spraw — zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

4. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu dokumentagcji
oraz ich przekazywaniu do zakladowej skfadnicy akt regulujg odpowiednie zarzgdzenia Dyrektora
Generalnego (m.in. instrukcja kancelaryjna) oraz zarzadzenia i decyzje nadles$niczego.

5. Pisma i dokumenty przedkiadane nadle$niczemu do podpisu powinny by¢ oznaczone zgodnie z

instrukcjg kancelaryjng, z uwzglednieniem pracy w systemie EZD.
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§ 22
Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest wytacznie przez nadlesniczego, z
wyjgtkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwoch uprawnionych
osdb,
2) dokumentéw, z ktérych wynikaja zobowigzania majatkowe i ktére powinny by¢ podpisane takze

przez gtbwnego ksiegowego lub wskazane osoby w razie nieobecnosci nadlesniczego.

§23
Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedkiadanych nadlesniczemu do podpisu,
parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W
przypadku opracowywania materiatow przez wigcej niz jedng komérke organizacyjna, parafowane sg

przez kierujacych komérkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektow pism.

§ 24
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegolnych
dziatow i stanowisk okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gtéwnego

ksiegowego, a zatwierdzany przez nadle$niczego.

§ 25

1. Do obstugi systemu informatycznego — SILP, w nadle$nictwie wyznaczony jest administrator

systemu i jego zastepca, do obowigzkdow ktdrych nalezy w szczegdinosci:

1) czuwanie nad prawidlowym dziataniem systemu komputerowego,

2) udostepnianie zasobéw danych uprawnionym pracownikom,

3) zabezpieczenia danych w sieci ( prawa dostepu, system haset),

4) instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,

5) organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu komputerowego oraz
oprogramowania w porozumieniu z sekretarzem nadlesnictwa,

6) nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzywanego oprogramowania, nadzor nad
ochrong danych osobowych w SILP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) konfiguracja kont pocztowych na komputerach.

2. Zakres dostepu do informacji zawartej w systemie informatycznym nadleénictwa opracowany jest
przez administratora SILP w porozumieniu z kierownikiem komérki i pracownikiem na stanowisku ds.
pracowniczych, a zatwierdzony przez nadle$niczego. Cafto$¢ dokumentow przechowuje
administrator SILP.

3. Fakt zwolnienia lub zatrudnienia pracownika jest na biezaco zgtaszany przez pracownika na
stanowisku ds. pracowniczych administratorowi systemu w celu usuniecia lub zatozenia
uzytkownika systemu informatycznego/sieci informatyczne;.

4. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej administratora, okresla imienny

zakres obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§ 26

. Obsluge prawna nadle$nictwa realizuje kancelaria prawna, a szczegbtowy zakres zadan okresla
Zzawarta umowa cywilnoprawna.

. Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogéinym,

2) skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia uméw diugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,
4) wzory uméw zawieranych przez nadle$nictwo,

5) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy,

6) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

7) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

8) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych,

9) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

10) inne, ktére w ocenie nadlesniczego powinny uzyskaé opinie prawng.

§27

. Nadlesnictwo wdrozyto ,Polityke Bezpieczenstwa i Instrukcje Zarzadzania Systemem
Informatycznym z zakresu Ochrony Danych Osobowych”.

. Zadania dotyczgce ochrony danych osobowych wykonywane sg przez zewnetrzng specjalistyczng

firme. Szczegdlowy zakres zadan okresla umowa cywilnoprawna.

§28

. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastgpca nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik. Zakres
zastgpowania ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca pelni powierzong funkcje wylacznie w czasie
nieobecnosci osoby zastepowane;.

. Jezeli nadles$niczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa pefnionego przez
zastegpce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje nadlesniczego.

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

. Inzyniera nadzoru, w razie koniecznoéci zastepuje zastepca nadle$niczego lub wyznaczony przez

nadle$niczego inny pracownik.

§29
. Czas pracy oraz porzadek pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy nadle$nictwa.
. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw nadlesnictwa obowigzujgcego regulaminu pracy, o

ktérym mowa w ust. 1, sprawujg bezposredni przetozeni.
§30

. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno&ci kancelaryjnych oraz splyw akt do

zaktadowej sktadnicy akt — reguluje obowiazujgca instrukcja kancelaryjna.
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2. Nadzor nad prawidiowoscia stosowania instrukcji kancelaryjnej sprawuje wyznaczony pracownik
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

3. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§31

Kierownicy komoérek organizacyjnych nadlesnictwa kierujg praca podiegtych im pracownikow. Za

wykonanie powierzonych im zadah i obowigzkéw ponosza odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim

przetozonym.

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1. nadzér oraz koordynacja pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielanie zadan oraz ustalanie
i aktualizowanie zakresow obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2. sprawowanie nadzoru nad dziataniami podiegtych pracownikéw, dokonywanie wyrywkowsej oceny
poprawnosci formalno-merytorycznej i zgodnosci dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci
danych w dokumencie z danymi wprowadzanymi do systemu, terminowos$ci wprowadzania
dokumentéw;

3. analizowanie spraw wplywajacych i rozdzielanie na podlegle stanowiska oraz udzielanie
pracownikom wskazdéwek co do sposobu ich zatatwienia;

4. zapewnianie, poprzez wiasciwg organizacje i podziat pracy, rownomiernego obcigzenia pracg
pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami wykonania przydzielonych
zadan;

5. okre$lanie uprawnien pracownikéw podlegtego dziatu do obstugi SILP, zatwierdzania w SILP
ewidencjonowanych dokumentéw (uzywanie funkcji Global), a takze okreslanie praw dostgpu do
zasobow informatycznych SILP i sieci LAN/ WAN;

6. niezwiocznego informowania pracownika na stanowisku ds. pracowniczych i administratora SILP o

kazdej zmianie w uprawnieniach pracownikow w dostepie do SILP;

=~

nadzorowania prac wchodzgcych w zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych

pracownikow, w tym takze w zakresle obstugl SILP, a w szczegblnosci wyrywkowej oceny

poprawnoséci formalno-merytorycznej dokumentow wprowadzanych do SILP oraz terminowosci ich

wprowadzania do systemu;

8. rzetelnego | terminowego sporzgdzania sprawozdawczo$ci statystyczne;j, branzowej oraz informac;ji
wewnetrznej w zakresie dziatania komorki;

9. samodzielne wykonywanie zadan o szczeg6lnym stopniu ztozonosdi i pilnosci;

10.przygotowania niezbednych materiatow i danych do wypracowania i podjgcia decyzji przez
nadlesniczego;

11.8ledzenie postepu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie swojego dziatania;

12.przedstawienia nadle$niczemu wszystkich spraw wymagajgcych jego decyzji, a takze tych, ktére
powinny by¢ mu znane;

13.podejmowanie dziatari zmierzajacych do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

14.skiadania wniosku nadlesniczemu co do zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i
karania podlegtych pracownikow;

15.reagowania na zachowania o charakterze mobbingu, a w razie zaistnienia takich sytuacji podjecie

stosowych dziatan celem przeciwdziatania - z ewentualnym wykorzystaniem zasad i trybu
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postgpowania Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej w Parnstwowym Gospodarstwie Le$snym

Lasy Panstwowe;

16.nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku pracy.

§ 32

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg do:

1)

2)

3)

5)

6)

10)

1)

12)

13)

terminowego i rzetelnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ogéinymi i wewnetrznymi;

doskonalenia znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie
Laséw Paristwowych;

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

poszanowania majgtku nadle$nictwa, dziatania na rzecz jego powiekszenia, oszczednego
gospodarowania przydzielonymi srodkami;

informowania nadle$niczego o wszystkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego lub
zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w szczegolnosci o utracie lub zniszczeniu tego
mienia;

wspotpracy z komérkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo — gospodarczego i planow
urzgdzenia lasu;

rzetelnej obstugi Systemu Informatycznego Laséw Parnstwowych (SILP) oraz doskonalenia
wiedzy w tym zakresie;

przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;j;

odpowiedziaino$ci za powierzone mienie oraz niezwloczne zgtaszanie przetozonym przypadkéw
uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia;

prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do skiadnicy akt dokumentéw zwigzanych z
dziatalnoscig komoérek organizacyjnych  nadlesnictwa lub stanowiska pracy, zgodnie z
obowigzujgcy instrukcja kancelaryjng;

wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem nadlesniczego;

samokontroli polegajgcej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu btedéw dotyczacych
zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialnosci;

wspbipracy z Policjg i Strazg lesna.

W przypadku ujawnienia nieprawidiowos$ci w przebiegu operacji gospodarczych oraz w dowodach

dokumentujacych zdarzenia, pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie

swego bezposredniego przelozonego lub nadle$niczego.

Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspdipracy, udzielania sobie

wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptaciji

nadlesniczemu.
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V. Postanowienia koncowe.

§33
Do wytworzonych w ramach stosunku pracy materiatéw - utworéw stanowigcych przejaw dziatalnosci
tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdinym uwzglednieniem prezentacji, zdjg¢, materiatow
edukacyjnych, opracowan) zamieszczanych w mediach elektronicznych Laséw Pafstwowych,

autorskie prawa majatkowe nabywa Parstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

§34
Nadlesnictwo Biatowieza, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji i po jej ogtoszeniu wchodzi jako
pododdziat w skiad jednostki zmilitaryzowanej tworzonej przez RDLP. Od tej chwili obowigzujg
postanowienia zawarte w zatgczniku nr 4 niniejszego zarzgdzenia — zadania Nadlesnictwa Biatowieza po
objeciu militaryzacja.
§35
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa: kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawa o lasach z przepisami wykonawczymi i Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Parstwowe, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, Ponadzaktadowy
Ukiad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Parnstwowe

(PUZP) oraz inne wiasciwe przepisy prawne.
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nadlesniczy.

3. Zmiany postanowien Regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa nastepujg w drodze zarzadzenia.

§ 36
Nadiesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca nadiesniczego, przyjmuje interesantow w
sprawach skarg | wnioskéw w poniedziatki w godzinach 8:00 — 14:00, a gdy dzien ten jest wolny od
pracy — w dniu nastepnym.

§37
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapozna¢ z Regulaminem organizacyjnym,
Regulaminem kontroli wewnetrznej oraz Regulaminem pracy. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu
sie z trescig Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu kontroli wewnetrznej oraz Regulaminu pracy

zaopatrzone w podpis i date, dotacza sie do jego akt osobowych.

§ 38
Zatgczniki do Regulaminu Organizacyjnego:
2 SREEEREE SNICZY
1. zat nr 1 — Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Biatowieza; Q mnuuﬁuwlw ]
zal. nr 2 — Wykaz lesnictw i jednostek do zadan szczegoinych;
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2
3. zat. nr 3 — Wykaz os6b upowaznionych do stosowania funkgji Global,
4

zat. nr 4 —~ Zadania Nadle$nictwa Biatowieza po objeciu militaryzacja.
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Zatgcznik nr 2 do

Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Biatowieza
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 45/20
z dnia 15 grudnia 2020 roku

Wykaz les$nictw i jednostek do zadan szczegélnych

Lesnictwa:
Lp. Obreb lesny Nr lesnictwa Nazwa lesnictwa
1 01 Stoczek
2 Biatowieza 02 Grudki
3 03 Podcerkiew
4 04 Teremiski
5 Zwierzyniec 05 Nowe
6 06 Batoréwka
Jednostki do zadan szczegéinych:
Lp. Nazwa
1 Osrodek Edukacji Lesnej ,Jagiellofskie”
2 | Osrodek Hodowli Zwierzyny Laséw Panstwowych ,Nadles$nictwo Biatowieza”

NADLE NiCzy
Nadledmittwagi







Zatgeznik nr 3 do

Reguiaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Biatowieza
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 45/20
z dnia 15 grudnia 2020 roku

Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP

L.p. | Nazwisko i imie
1. | Aleksiejuk- Ko$ciuczuk Anna
2. | Blyskun Jolanta
3. | Bugwin Tomasz
4. | Buktad Piotr Sylwester
5. | Chrenowski Andrzej
6. | Choroszewski Kamil
7. | Ginszt Tomasz
8. | Glad Marek
9. | Glad Paulina
10. | Jabtoinska Dorota
11. | Januszkiewicz Julia
12. | Lewczuk Katarzyna
13. | Lickiewicz Radostaw
14. | Marianska-Buktad Emilia
15. | Mioduszewska Joanna
16. | Mioduszewski Stawomir
17. | Nakielski Mateusz
18. | Niemcunowicz Zygmunt Marian
19. | Niziot Dariusz Tadeusz
20. | Nowicka-Szpakowicz Maria
21. | Panasiuk Mirostaw
22. | Patejuk Anna Dorota
23. | Pawtowska-Agiejczyk Katarzyna Maria
24. | Podtaszczyk Ewa
25. | Résot Marek Pawet
26. | Semeniuk tukasz
27. | Siemieniaka Andrzej
28. | Skirko Dariusz
29. | Sokotowski Piotr
30. | Superson Bartosz
31. | Superson Mirostaw
32. | Szpakowicz Janusz
33. | Szpakowicz Marcin
34. | Wotkowycka Ewelina
35. | Wotkowycka Klaudia Sandra
36. | Zinkiewicz Aneta
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Zatgcznik nr 4 do

Regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa Biatowieza
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 45/ 20
z dnia 15 grudnia 2020 roku

Zadania Nadlesnictwa Biatowieza po objeciu militaryzacja.

SPOSOB POWOLANIA

1.

o

Do stuzby w jednostce przewidzianej do militaryzacji przeznaczeni sg pracownicy
stuzby lesnej oraz pracownicy niezbedni do wykonywania natozonych zadan,
spetniajgcy warunki artykutéw 175 i 180 ustawy o powszechnym obowigzku obrony
RP.

Osobom zatrudnionym w nadles$nictwie, przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne
nadaje sie w formie zbiorowe;j listy imiennej, podpisanej przez Dyrektora RDLP.
Nadanie przydziatéw dokonuje sie na okreslone stanowisko.

Nadanie przydziatu osobie bedacej zotnierzem rezerwy moze nastgpi¢ po
uprzednim uzgodnieniu z WKU wtasciwym ze wzgledu na miejsce pobytu statego
zamieszkania zotnierza rezerwy, ktéremu przewiduje sie nadaé ten przydziat.

5. Osobom, ktérym nadano przydziat organizacyjno-mobilizacyjne w formie zbiorowe;
listy imiennej, kierownik jednostki zmilitaryzowanej wydaje karty przydziatu. Karta
przydziatu stanowi podstawe do korzystania ze $wiadczen, o ktérych mowa w art.
182 ust. 2b, a takze z uprawnien okreslonych w art. 182 ust. 3a ww. ustawy.

ZADANIA

1. Planowanie potrzeb osobowych, sprzetowych i materialnych jednostki
przewidzianej do militaryzacii.

2. Zapewnienie obsady kadrowej jednostki przewidzianej do militaryzacji, w

szczegolnosci przez prowadzenie postepowania reklamacyjnego oraz nadawanie
przydziatéw organizacyjno-mobilizacyjnych pracownikom, ktérych przewiduje sie
powotac do stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.

Organizowanie i prowadzenie szkolenia 0séb przeznaczonych do stuzby w
jednostce przewidzianej do militaryzacji.

Wyposazenie w srodki transportowe, maszyny, urzgdzenia i inne przedmioty oraz
srodki materiatowe, okreslone w dokumentach organizacyjnych jednostki
przewidzianej do militaryzacji.

Planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych, w tym $wiadczen osobistych
polegajgcych na dostarczeniu i obstudze przedmiotéw $wiadczen rzeczowych na
potrzeby jednostki przewidzianej do militaryzaciji.

Wspoétdziatanie ze starostami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz
wojskowymi komendantami uzupetnien.

Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
i realizacji zadan jednostki przewidzianej do militaryzacji.

Prowadzenie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji, oraz gromadzenie
informaciji i danych dotyczgcych gotowosci do dziatania jednostki zmilitaryzowanej.

OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA

1.

Z dniem objecia militaryzacja RDLP i nadzorowane jednostki organizacyjne stajg
si¢ jednostkami zmilitaryzowanymi, a osoby, ktérym nadano przydziat
organizacyjno-mobilizacyjne, sg osobami peinigcymi stuzbe w jednostce
zmilitaryzowane;.

Pracownicy zatrudnieni w nadle$nictwie, ktorzy nie sg objeci militaryzacjg
pozostajg pracownikami jednostki zmilitaryzowanej na zasadach wynikajacych ze
stosunku pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej nie mogg rozwigza¢ stosunku
pracy z tg jednostka.

Rozwigzanie stosunku pracy z osobg peiniaca stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej
moze nastgpi¢ tylko po uprzednim zwolnieniu tej osoby ze stuzby.

Dotychczasowy stosunek pracy osob petnigcych stuzbe w jednostce
zmilitaryzowanej ulega zawieszeniu z dniem powotfania ich do tej stuzby,
jednoczeénie powstaje z mocy prawa stosunek stuzbowy militaryzacii.

Do oséb pelnigcych stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej stosuje si¢ ogolnie
obowiazujace przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegoélne, jezeli obowigzuja w
tej jednostce.

Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy os6b
petnigcych stuzbe i jest obowiazany zapewni¢ warunki ochrony ich zycia i zdrowia
przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw stuzby.

Osobom petnigcym stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej w razie ogtoszenia
mobilizaciji, stanu wojennego i w czasie wojny przystugujg bezptatne $wiadczenia
zdrowotne. Koszty tych $wiadczen pokrywa sie z czesci budzetu paristwa, ktorej
dysponentem jest organ, ktéremu podlega jednostka zmilitaryzowana.

W zakresie uprawnien oséb petnigcych stuzbe w jednostkach zmilitaryzowanych i
cztonkéw ich rodzin stosuje sie odpowiednio przepisy art. 118, 119 ust. 1,21 4 art.
120, 122, 124 — 126, 130 — 132 oraz art. 136 ww. ustawy.

Stosunek stuzbowy militaryzacji oraz jego skutki prawne wygasajg z mocy prawa z
dniem zwolnienia ze stuzby w jednostce zmilitaryzowane;.

Okres pefnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej wlicza si¢ do okresu
zatrudnienia w zakresie wszystkich uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy.
Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sg obowigzane do
wykonywania polecen przetozonych, wydanych w sprawach stuzbowych.

Osoby peinigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej moga byC wyznaczane przez
nadleéniczego na inne stanowiska pracy, niz zajmowaty w dniu powotania do tej
stuzby.

Wyznaczenie na nizsze stanowisko pracy moze nastgpic tylko:

a) W razie naruszenia dyscypliny stuzby w jednostce zmilitaryzowanej;

b) Ze wzgledu na potrzeby organizacyjne jednostki zmilitaryzowanej;

c) Na wniosek osoby zainteresowanej;

Osoby petnigce stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej otrzymuja w razie ogioszenia
mobilizacji, ogtoszenia stanu wojennego i w czasie wojny wynagrodzenie wedtug
zajmowanego stanowiska stuzbowego — nie nizsze od otrzymanego w dniu
powotania do tej stuzby.

Stuzba w jednostce zmilitaryzowanej jest wykonywana w wymiarze i rozktadzie
czasu okreslonym w ogélnie obowigzujgcych przepisach prawa pracy.

Minister wtasciwy do spraw $rodowiska moze ustali¢ inny wymiar i rozktad czasu
stuzby, z zachowaniem prawa do wypoczynku, nie moze jednak narusza¢ ogdinie
obowigzujacych przepiséw prawa pracy dotyczacych ochrony pracy kobiet i
zatrudnienia miodocianych, a takze dotyczacych czasu pracy pracownikow
zatrudnionych w warunkach szczego6lnie ucigzliwych dla zdrowia oraz pracownikow
uznanych za osoby niepeinosprawne w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

Osoby odbywajace éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacji i petnigce
stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sa obowiazane do noszenia w czasie ¢wiczen
albo stuzby umundurowania i oznak, jezeli zostaty ustanowione dla jednostki
organizacyjnej.

Osoby odbywajgce éwiczenia w jednostce przewidzianej do militaryzacii i petnigce
stuzbe w jednostce zmilitaryzowanej sa obowiazane do noszenia, w czasie twiczen
albo stuzby, uzbrojenia i innego wyposazenia specjalnego przewidzianego w
odrebnych przepisach dla jednostki zmilitaryzowane;.

~ NADI ESNICZY
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