Zarzadzenie nr /./.7.62023 '
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska
Z dnia ..}Z././..marca 2023 roku

W sprawie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Dabrowa Tarnowska

N.012.1.2023

Na podstawie art, 35 ust, 1 Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 roku (Dz. U, 2022, poz.
672), oraz w oparciu o § 22 ust. 3 Statutu Parstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgeznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony $rodowiska,
Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku,

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Dabrowa Tarnowska
stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2

Do dnia 31 maja 2023 roky kierownicy jednostek dostosujg organizacje i tryb pracy
dziatéw i stanowisk do postanowiert Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa

Dabrowa Tarnowska.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 18/2022 Nadles$niczego Nadlesnictwa Dabrowa Tarnowska
Z dnia 07 lipca 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadleénictwa Dabrowa Tarnowska znak N.012.1.2022,

§4

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem 01 kwietnia 2023 roku.
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Nadle$njczego Nadleénictwa Dgbrowa Tarnowska
zdnia 27 manza. AL905 v~

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA
DABROWA TARNOWSKA



I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Dabrowa Tarnowska ustala:

- postanowienia ogéine dotyczace kompetencji nadle$niczego,

- organizacje wewnetrzng Nadle$nictwa,

- rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

- stanowiska kierowania poszczegbinymi komoérkami organizacyjnymi,

- zasady funkcjonowania Nadleénictwa .

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Lasach Panhstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Leéne Lasy Pafistwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzeénia

1991 r. o lasach z pézn. zm.

2. Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991r. 0
lasach z pézn. zm.

3. Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumieé Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994r. w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe.

4. PUZP dla pracownikéw PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy
Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parnstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 r. z pbzn. zm.

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

6. RDLP - nalezy przez to rozumiec Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w
Krakowie.

7 Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadleénictwo Dabrowa Tarnowska

8. Komendant - oznacza starszego straznika le§nego, ktéremu powierzono peinienie
funkcji Komendanta Posterunku Strazy Le$nej Nadle$nictwa Dgbrowa Tarnowska.

9. Komérece organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat, zespot
lub samodzielne stanowisko pracy.

10. SILP - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.

11. SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzennej.

12. SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej.

13. LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowag nadlesnictwa,
realizujgcg potaczenia migdzy komputerami biura.

14. LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.



15. WAN - nalezy przez to rozumieé rozlegly sieé¢ informatyczng LP, realizujgcy
potgczenia z internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych,

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

17. SWZ - nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia.

18. Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osdb fizycznych w zakresie okreslonym
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

19. WPA- nalezy przez to rozumieé Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg w PGL
B :

20. UDODO - nalezy przez to rozumieé ustawe dotyczgca ochrony danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
- przestepczosci.

21, Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé System Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg,

22, KZP - nalezy przez to rozumieé Kase Zapomogowo Pozyczkows.

23.Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Nadlesnictwa Dabrowa Tarowska.

§3

Nadle$nictwo Dagbrowa Tarnowska dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach
z dnia 28 wrzeénia 1991r. /tekst pierwotny: Dz, U. Nr 101, poz. 444, tekst jednolity:
Dz.U. 2022 poz. 672 z pozh. zm/, aktéw wykonawczych do tej ustawy, a w
szczegblnoSci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zafgcznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobbw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r,

§4

1. Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peing odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz,

2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze
Nadle$nictwa, w szczegélnosci ustala, wdraza | aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy
zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadle$nictwa.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

4. W razie nieobecno$ci Nadleéniczego praca Nadlesnictwa kieruje Zastepca
Nadlesniczego, a w razie nieobecnoéci Zastepcy Nadle$niczego — wyznaczony
przez Nadle$niczego inny pracownik Nadleénictwa.



I.LORGANIZACJA WEWNETRZNA NADLESNICTWA
§5
1.Strukture organizacyjng Nadlesnictwa stanowia:

1) Biuro Nadle$nictwa
sktadajgce sie z:
a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy
2) Leénictwa Lasow Parnstwowych w liczbie 10
3) Leénictwo Szkétkarskie
4) OHZ Wierzchostawice.
5) Gospodarstwo Rybackie Wierzchostawice.

2 W skiad biura Nadle$nictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktére realizujg nizej ;
wymienione zadania; k)

1) Dziaty:
a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez Zastepce Nadleéniczego.
b) Dziat Finansowo-Ksiggowy (KF) — kierowany przez Giéwnego Ksiegowego.
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA) - kierowany przez Sekretarza
Nadlesnictwa.
d) Posterunek Strazy Leénej (NS) — kierowany przez Komendanta.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Inzynier nadzoru (NN)
b) Stanowisko ds. pracowniczych (NK) :

§6

1. Nadle$niczemu podlegaja bezposrednio: O
a) Zastepca Nadlesniczego 1Zl,
b) Inzynier Nadzoru /NN/,
c) Gtéwny Ksiegowy /K/,
d) Sekretarz Nadle$nictwa 18/,
e) Straz Le$na /NS/
f) Starszy Referent ds. pracowniczych /NK/

2. Dziatalnoscig Posterunku Strazy Lesnej kieruje starszy straznik lesny -
Komendant Posterunku Strazy Lesnej.

3. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.

4, Le$niczy podlega bezposrednio Zastgpcy Nadleéniczego, a podlesniczowie -
le$niczemu.
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I.LPODZIAL. ZADAN W NADLESNICTWIE | STANOWISKA KIEROWANIA
POSZCZEGOLNYMI KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§7

Zadania wspéine kierownikéw dziatéw.

1. Kierownicy dziatéw organizuja, nadzorujg oraz koordynujg prace podlegtych
pracownikéw,
2. Do zadari kierownikéw dziatéw nalezy migdzy innymi:

1) ustalenie szczegblowych zakreséw czynnosci, odpowiedzialnosai i uprawnier
podlegtym pracownikom: Zakresy czynnosci zatwierdza Nadle$niczy,

2) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez przydzielenie zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczgcych sposobu ich realizacji, nadzér nad
realizacjg zadar i egzekwowanie ich wykonania,

3) kontrolowanie terminowosci zatatwiania spraw i wykonywania zadari przez
podlegtych pracownikéw,

4) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie prac o szczegdlnym stopniu
2tozonosci i pilnosci,

) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, w zakresie swojego
dziatania,

8) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony informacji nigjawnych i ochrony danych osobowych przez
podiegtych pracownikéw.

7) Wasciwe stosowanie oraz nadzorowanie wiasciwego stosowania przez
podlegtych pracownikéw instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dotyczace;
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,

8) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podleglych pracownikéw,

9) udziat w tworzeniu planéw finansowo — gospodarczych,

10)nadzér nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,

11)nadzér nad wykonywaniem wnioskéw i ustaler z Przeprowadzonych kontroli —
w zakresie swojego dziatania,

12)przekazywanie obowigzujacych zarzadzer i decyzji Nadlesniczego z zakresu
swojego dziatania do stanowiska NK prowadzacego rejestr zarzadzet.

13)sprawowanie nadzoru nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informaciji
do BIP LP, ktére Zostaly wytworzone w podlegtych mu dziatach,

14)nadzér i wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujacym w tym zakresie zarzgdzeniem nadle$niczego,

15)sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa.

3. Kierownicy dziatow zobowigzani sg do:

1) znajomosci oraz umiejetnosci korzystania z SILP w zakresie prowadzonych
zagadnien,

2) sprawowania nadzoru nad wprowadzaniem danych do SILP przez podiegtych
pracownikéw.

4. Kierownicy dziatéw $q odpowiedzialni za wprowadzanie do SILP wartosci
planowanych zadafi (rzeczowo i finansowo) i za prawidtowe ewidencjonowanie ich

wykonania,

/#



5. Kierownicy dziatéw sg uprawnieni do:
1) wnioskowania Ww sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,

nagradzania i karania podlegtych pracownikow,
2) udzielania urlopéw i zwolnieh na zatatwienie spraw osobistych podleglym

pracownikom.

§ 8.

Zadania wspélne wszystkich pracownikéw

Do zadan wspélnych pracownikéw nalezy:

1. Rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie
czynnosci oraz wynikajacych z wewnetrznych uregulowan i polecen
przetozonych.

2. Znajomo$é przepiséw prawnych z zakresu swojego dziatania i stosowanie ich
w pracy.

3. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez miedzy innymi $ledzenie
postepu w technice, technologii i organizacji pracy.

4. Przestrzeganie tajemnicy przedsigbiorstwa oraz ochrona informacji niejawnych
i ochrona danych osobowych w mysl obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw
prawa.

5. Wiasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji dotyczacej
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego.

6. Nadzorowanie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadle$niczego.

7. Przygotowanie materiatow zwigzanych z wystapieniami do witadz i wnioskami

pokontrolnymi jednostek kontroli zewnetrznej.

. Inicjowanie zmian przepisow wewnetrznych.

Ochrona majatku Skarbu Paristwa i wspoipraca w zakresie zwalczania

szkodnictwa leénego. Ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowigzkiem

wszystkich pracownikéw Laséw Panstwowych. Podstawowe zadania w tym
zakresie wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegblnosci le$niczowie

i Straz Le$na, w sposéb wzajemnie sie uzupetniajgcy. Pozostali pracownicy

Nadleénictwa Dabrowa Tarmowska zobowigzani sg do informowania

Nadle$niczego lub Zastepcy Nadle$niczego i Strazy Leénej o wszelkich

zauwazonych przypadkach szkodnictwa leSnego.

10.Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informaciji wewnetrznej
w zakresie swego dziatania,

11. Opanowanie umiejgtnoéci postugiwania sie SILP, przynajmniej w zakresie
swojego dziatania.

12. Whnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP w celu
zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami i instrukcjami
obowigzujgcymi w PGL LP.

13. Scista wspoétpraca z Redaktorem stron wyodrebnionych Biuletynu Informacii
Publicznej Nadle$nictwa (BIP).

14, Rozpatrywanie skarg i wnioskéw z zakresu swojego dziatania, zleconych
przez Nadlesniczego.
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15. Nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy dokumentéw, urzadzen

i pomieszczen.

16.  Archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami

17. Branie udzialu w pracach komisji | zespoléw powotanych przez
Nadle$niczego.

18. Sprawowanie kontroli wewnetrzne] w zakresie okreslonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa,

19. Do tworzonych przez pracownikéw w ramach stosunku pracy materiatow
(utworéw) stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym
charakterze — ze szczegéinym uwzglednieniem prezentaciji, zdje¢, materiatéw
video, materiatéw edukacyjnych oraz opracowan zamieszczanych w mediach
elektronicznych — autorskie prawa majgtkowe nabywa Paristwowe Gospodarstwo
Lesne Lasy Paristwowe.

§9

Szczegoétowe zadania realizowane przez komérki organizacyjne

W skfad biura Nadle$nictwa wchodzg komoérki organizacyjne, ktére realizujg nizej
wymienione zadania, za$ szczegblowe zakresy zadan okreslone sg w zakresach
czynnosci poszczeg6inych pracownikéw:

|. Dziat Gospodarki Lesnej /ZG/ - kierowany przez Zastepce
Nadlesniczego

1. Zastgpca Nadlesniczego (2) - kieruje i nadzoruje pracg dziatu gospodarki
lesnej, lesniczych, a w szczegéinosci:
1) Nadzoruje i organizuje cato§é spraw w zakresie;

v' urzadzania lasu i realizacji zadan wynikajgcych z planu urzgdzania
lasu,

v" hodowli lasu, w tym szkétkarstwa, nasiennictwa i selekgiji,

v" ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony przyrody,

v' edukacji przyrodniczo — lesnej i turystyki,

v' gospodarki tgkowo - rolnej,

v' gospodarki fowieckiej,

v' gospodarki rybackiej,

v’ uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

v'  postepowan reklamacyjnych  dotyczacych zakupionego drewna
i uzytkéw ubocznych,

v’ przygotowania materiatéw do przetargéw na ustugi leéne, zgodnie

Z wymogami ustawy Prawo zaméwien publicznych,
v" corocznej aktualizacji bazy danych SILP, oraz LMN.
v stanu posiadania
2) Prowadzi sprawy w zakresie certyfikacji gospodarki lesnej.
3) Wykonuje kontrole wewnetrzng w zakresie prowadzonych zagadnieri, zgodnie
z Regulaminem kontroli wewnetrzne;j.
4) Wspdlpracuje w ramach prowadzonych zagadnien 2z podmiotami
zewnetrznymi (ZOL, PIORIN, PSP, OSP i inne).



9)

6)
7)

Nadzoruje przygotowanie danych do opracowania Planu Urzadzania Lasu,
wspoipracuje z wykonawcg planu.

Opiniuje projekty uproszczonych Planéw Urzadzania Lasu.

Organizuje rozpatrywanie reklamaciji dotyczacych surowca drzewnego

i produktéw niedrzewnych.

8) Nadzoruje przygotowanie danych do przetargbw na ustugi lesne. Ustala
propozycje stawek na czynnoSci zwigzane z zagospodarowaniem
i uzytkowaniem lasu na etapie planowania i organizowania wykonania zadan

9) Sprawuje nadzér nad wdrazaniem i realizacjq ,Polityki komunikacyjnej LP” -
petni funkcje rzecznika prasowego w nadlesnictwie.

10) Organizuje w zakresie swojego dziatania przygotowanie wnioskéw o dotacje
budzetowe i $érodki pomocowe, nadzoruje wykonanie prac objetych
przyznanymi dotacjami.

11) Nadzoruje i kontroluje operacje gospodarcze pod wzgledem celowosci,
legalnoéci, gospodarnoéci i rzetelnoéci wykonywanych zadan.

12) Wspétpracuje z Inzynierem Nadzoru w zakresie okreslania potrzeb
przeprowadzenia kontroli dziatalno$ci oraz wykorzystania wynikéw kontroli.

13) Nadzoruje wprowadzanie danych dotyczacych dziatu Gospodarki Lesnej do
bazy SILP i przetwarzania tych danych.

14) Nadzoruje zadania dotyczace udostgpnianie informacji o $rodowisku oraz
innych danych z planu urzagdzenia lasu PUL.

15) Przedktada projekty wewnetrznych aktéw prawnych (zarzgdzeri lub decyzji
Nadleéniczego),dotyczacych unormowari z zakresu dziatu Gospodarki Lesnej
oraz innych, zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem Nadlesnictwa.

16) Kieruje praca podlegtych pracownikéw, udziela im instruktazu oraz kieruje ich
na szkolenie.

17) Wspblpracuje z pozostatymi pracownikami Nadlesnictwa w zakresie ochrony
majatku Skarbu Panstwa, w tym wspéipracuje ze Strazg Leéng i innymi
pracownikami Stuzby Leénej w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem
i zwalczania szkodnictwa lesnego.

18)Wspbipracuje z Sekretarzem Nadle$nictwa przy opracowaniu rocznego planu
inwestycji i remontéw infrastruktury.

19) Zgtasza potrzeby zakupu maszyn i urzadzen lesnych oraz innego sprzetu
i materiatéw niezbednych do prawidiowego prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej nalezy:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie hodowli lasu, szkotkarstwa,
nasiennictwa i selekcji oraz zadrzewien, w tym:

v opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatow
dostarczonych przez leéniczych, stanu lasu i wskazan planu urzadzenia
lasu oraz analiza poprawnoéci ich realizaciji,

v prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny upraw, odnowief
naturalnych,

v planowanie, analiza i realizacja zadan z zakresu nasiennictwa i selekcj,
ze szczegdblnym uwzglednieniem planéw wieloletnich,

R



V' prowadzenie rejestrow Lesnego Materiatu Podstawowego, opracowywanie
planu zbioru nasion oraz jego realizacja, prowadzenie dokumentacji
obrotu Le$nego Materiatu Rozmnozeniowego,

v ustalanie rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkotkarskiej,
Z uwzglednieniem peinego zabezpieczenia potrzeb wiasnej jednostki,
innych jednostek LP zgodnie z zamowieniami, a takze potrzeb innych
wiascicieli laséw,

v’ ocena produkcji szkdtkarskiej, opracowanie bilansu sadzonek do
odnowien,

v' realizacja zadan gospodarczych w zadrzewieniach,

v rejestracja zdarzen gospodarczych w SILP,

2) Realizacja zadan w zakresie urzadzania lasu, uzytkowania, brakarstwa oraz
sprzedazy drewna, w tym:;

v opracowywanie rocznych planéw pozyskania sortymentéw drzewnych,

v' biezaca analiza wykonania planéw pozyskania i sprzedazy
W poszczegodlnych leénictwach,

v’ koordynacja rotacji oraz wywozu drewna w le$nictwach,

v" monitorowanie i koordynacja realizacji uméw z odbiorcami drewna,
terminowe ich rozliczanie, naliczanie kar umownych,

v" wspblpraca z le$niczymi w zakresie sporzadzania szacunkéw brakarskich,
zgodnie z ustalonym etatem i rozmiarem cieg,

v’ organizowanie i realizacja sprzedazy drewna, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie — przygotowywanie ofert sprzedazy, uméw oraz
ich rozliczanie,

v obstugiwanie transferéw danych z rejestratora lesniczego, przetwarzanie
dokumentéw  przestanych transferem (wystawianie  dokumentéw
rozchodowych),

v prowadzenie obrotu produktami niedrzewnymi,

v administrowanie aplikacjami: ,Portal le§no-drzewny” ,e-Drewno” oraz
Centralng Kartotekq Klientéw (CKK),

v' udziat w rozpatrywaniu reklamacji surowca drzewnego, prowadzenie
rejestru reklamacji drewna,

v fakturowanie sprzedazy drewna oraz produktéw niedrzewnych,

v prowadzenie ewidencji drewna, uzytkbw ubocznych i materiatéw
magazynowych,

v drukowanie arkuszy spisowych stanéw magazynowych niezbednych do

przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktéw niedrzewnych
oraz weryfikacja inwentaryzacji w tym zakresie,
v’ branie udziatu w inwentaryzacji rocznej nadlesnictwa.

3) Realizacja zadari w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony
przeciwpozarowej, zagospodarowania turystycznego, edukaciji, fowiectwa,
rybactwa, gospodarki tgkowo-roinej, certyfikacji, projektéw rozwojowych
w tym:

v’ opracowywanie wnioskéw gospodarczych i analiza ich wykonania,

v’ zbieranie informagii dotyczacej stanu zagrozenia drzewostanéw,
organizowanie prowadzenia zabiegéw ochronnych, nadzér nad
prawidlowoscig wykonywania czynnosci obowigzkowych przewidzianych

w Instrukeji Ochrony Lasu, ,
v wspéipraca z ZOL i PIORIN, f/



v prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem powstawania szkod
powodowanych przez zwierzyne,

v prowadzenie dziatari edukacyjnych spoteczefistwa w zakresie edukac]i
przyrodniczo ~ lesnej,

v zaktadanie i nadzér nad ciezkami edukacyjnymi, obiektami turystycznymi,
wspbipraca z organizacjami pozarzadowymi,

v nadzér, koordynacja oraz realizacja projektow wspéifinansowanych
z zewnetrznych érodkéw pomocowych,

v realizacja spraw zwigzanych z procesem certyfikacji gospodarki lesnej,

v wspolpraca z kolami towieckimi szczegdlnie w zakresie sporzadzania
i realizacji rocznych i wieloletnich fowieckich planéw hodowlanych,

v prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej na OHZ Wierzchostawice
oraz cato$ci spraw zwigzanych z gospodarkg fowiecka

v prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg rybacka.

4) Przygotowywanie materiatéw do przetargébw na ustugi le$ne, zgodnie

z wymogami ustawy Prawo zamowieri publicznych w tym: przygotowanie

merytoryczne dokumentéw (umoéw, opisow SWZ i zakresu prac, itp.) do

przeprowadzenia postgpowan na zaméwienie ustug lesnych we wspbipracy

z dziatem administracyjno - gospodarczym oraz nadzorowanie prawidtowe]

realizacji zleconych prac i ich rozliczenie.

5) Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych ze stanem posiadania i ewidencjg
gruntéw, w tym:

v prowadzi spraw zwigzanych z ewidencjg laséw i gruntéw, ksiggami
wieczystymi, udostepnianiem i zagospodarowaniem gruntow,

v prowadzi i odpowiada za utrzymanie zgodnosci rejestru gruntow
nadle$nictwa z ewidencjg powszechng,

v prowadzi spraw zwigzanych z dzierzawa gruntéw lesnych, ich najmem,
wymiang, przekazaniem i sprzedazg na podstawie art.38 ustawy
o lasach,

v prowadzi catoksztalt spraw z zakresu deputatéw rolnych i dzierzaw

gruntéw rolnych,
przygotowuje wnioski dotyczace zmiany kategorii uzytkowania gruntéw,
przygotowuje materialy i wnioski do projektow lokalnych planéw
zagospodarowania  przestrzennego oraz  lokalnych warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu,
v przygotowuje dane dot. powierzchni dla potrzeb ustalenia podatku
le$nego, rolnego i prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z ustanawianiem stuzebnosci przesytu, wyliczaniem wynagrodzenia za
jej ustanowienie,
v prowadzi rejestr spraw sadowych w zakresie dotyczacym stanu
posiadania — stuzebnosci sprawy graniczne.

6) Nadzoruje prawidtowe prowadzenie ewidencji gruntéw, ochrong granic
i wykonanie prac geodezyjnych oraz przygotowanie dokumentacji w zakresie
zakfadania ksigg wieczystych,

7) Nadzoruje przygotowanie opinii i wnioskéw do projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

SN
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9) Wdrazanie i realizacja «Polityki komunikacyjnej LP”,
10) Organizacja narad gospodarczych oraz sporzgdzanie zestawien
danych, analiz, wnioskéw, informacji z przebiegu i realizacji prowadzonych
zabiegéw gospodarczych,
11) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej planéw zalesieh w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW), w tym sporzgdzanie planéw.
12) Realizacja zadan wynikajacych z obsfugi SILP, BIP LP, oraz
zarzadzanie pozostatymi zasobami informatycznymi nadlesnictwa w zakresie
swojego dziatania,
13) Prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Lesnej Mapy
Numerycznej.
14)Biezgca aktualizacja opiséw taksacyjnych.
15)Przygotowywanie materiatéw na strony internetowej www
16)Prowadzenie komunikacji za pomoca socjalmediéw (FB).
17)Kontrola prawidtowosci i analiza dokumentacji sporzadzanej przez lesniczych.
18)Dostosowanie prowadzonych dziatan gospodarczych do standardéw dobrej
gospodarki lesnej.
19)Wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
Z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.
20)Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjna.
21)Sporzadzanie sprawozdar w zakresie gospodarki lesnej i sprzedazy drewna.
22)Informowanie przefozonego o zmianach przepiséw prawnych, majgcych
Znaczenie dla gospodarki lesnej i dia funkcjonowania nadleénictwa.
23)Pracownicy dziatu gospodarki leénej ponosza odpowiedzialno$é za
powierzone mienie i niezwiocznie zglaszajg nadle$niczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia,
24)Szczegdlowy zakres zadar pracownikéw dziatu gospodarki lesnej okreslajg
imienne zakresy czynnosci.
25) Prowadzi sprawy Zwigzane 2z bezpieczeristwem | higieng pracy w
nadlesnictwie, w szczeg6inosci:
v’ wspblpracuje z podmiotem zewnetrznym posiadajgcym umowe
z Nadle$nictwem Dagbrowa Tarnowska na wykonywanie zadan stuzby
BHP w zakresie objetym umowg
opracowuje i uzgadnia plan naktadéw finansowych na BHP,
sporzadza sprawozdania i analizy z zakresu bhp.
uczestniczy w zespole powypadkowym.
prowadzi rejestr wypadkéw przy pracy, w drodze i z pracy oraz rejestr
pracownikow u ktérych stwierdzono chorobe zawodowa,.
v' wspbidziata z PIP w zakresie przegladéw warunkéw pracy i ich

poprawy.

L TN

ll. Dziat Finansowo-Ksiegowy /KF/ - kierowany przez Gtéwnego
Ksiggowego

1. Giéwny Ksiegowy (K) - kieruje dziatem finansowo - ksiegowym,
a w szczegbinosci:
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1) Organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami polegajacymi na:

a. zorganizowaniu i doskonaleniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

v wiaéciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych,
v sporzgdzaniu analiz finansowych w tym kalkulacji kosztow oraz
sprawozdawczosci finansowej i statystycznej,

b. zorganizowaniu i doskonaleniu biezacego i prawidiowego prowadzenia
ksiegowosci oraz sporzadzania kalkulacji kosztow, sprawozdawczosci finansowej
i statystycznej w sposob umozliwiajacy:

v terminowe przekazanie rzetelnych informaciji ekonomicznych,

v prawidtowe | terminowe dokonywanie rozliczer finansowych
2) Nadzoruje nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow
ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.
3) Nadzoruje caloksztatt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegélne dzialy organizacyjne nadle$nictwa.
4) Nadzoruje naliczanie wynagrodzen oraz innych éwiadczer przystugujgcym
pracownikom (w tym Fundusz Nagrod).
5) Organizuje i doskonali system wewnetrznej informacji ekonomicznej,
Nadleénictwa poprzez dostarczenie danych do planowania dziatalnosci.
8)  Nadzoruje SILP i sporzadzanie sprawozdan w SILP- Web oraz Centralnego
Systemu Sprawozdawczego z zakresu pracy kierowanego dziatu.
7) Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami polegajgcymi zwiaszcza na:

a. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych z budzetem Paristwa, jednostka
nadrzedng i innymi podmiotami publicznymi oraz zapewnieniu nalezytej
ochrony wartoéci pienigznych zgodnie z obowigzujgcymi W tym zakresie
przepisami,

b. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznoséci i dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowigzan,

c. naliczaniu odsetek od nieterminowych wptat naleznosci,

d. naliczaniu odpisu na ZFSS,

e. prawidiowym dysponowaniu srodkami pienieznymi zgromadzonymi na
rachunkach bankowych.

8) Prowadzi ewidencje i sporzadza rozliczenia zadan finansowanych z udziatem
&rodkéw Unii Europejskiej i srodkéw z funduszy krajowych — zgodnie z wymogami
okreslonymi przez instytucje wspéifinansujaca.

9) Prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadleénictwa, wspétpracuje w tym zakresie z jednostkg nadrzgdng i bankami.

10) Dokonuje w ramach kontroli wewnetrznej:

a. wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

obowigzkow,

a. wstepnej kontroli operacji gospodarczych udziela instrukcji i szkoli.

11)  Zna i przestrzega obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen i instrukcji w zakresie
swojego dziatania, na biezaco zapoznaje si¢ ze zmianami oraz informuje o tych
zmianach merytorycznych pracownikéw nadlesnictwa.
12) Opracowuje czg$¢ finansowgq planu finansowo-gospodarczego oraz
koordynuje prace dotyczace sporzadzania tego planu.
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13)  Analizuje przebiegu wykonawstwa zadar planowanych i podejmuje kroki
zmierzajgce do przeciwdzialania nieprawidtowo$ciom wystepujacym w toku ich
realizaciji.

14)  Udziela instruktazu komérkom organizacyjnym nadle$nictwa w zakresie
interpretacji zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont oraz regulaminu kontroli
wewnetrznej.

15)  Prowadzi rozliczenie podatkéw w szczegolnosci VAT, PFRON,

16)  Odpowiada za prawidiowe i zgodne z Instrukcjg Kancelaryjng gromadzenie
i przechowywanie przez podleglych pracownikéw dokumentacji zwigzanej z pracg
dziatu Finansowo — Ksiggowego.

17)  Inicjuje i nadzoruje przebiegi inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych.

18)  Opracowuje projekty  przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez
nadlesniczego a w szczegoinosci regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu i kontroli
dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i innych
dotyczgcych gospodarki finansowe;j.

19) Przygotowuje umowy darowizn na cele spoteczno- uzyteczne.

20) Prowadzi naliczenia podatku dochodowego od oséb prawnych w tym Ksiag
Podatkowych.

21) Rozlicza pozyczki na samochody.

22) Rozlicza ZFS$S.

23) Prowadzi windykacje naleznosci w tym za defraudacje drewna.

24) Zatwierdzanie dokumenty do wyptat.

25) Natychmiast powiadamia przetoZzonego o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach,
brakach oraz trudnosciach hamujacych prawidtowy i terminowy tok pracy.

2. Dziat Finansowo - Ksiggowy

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy wykonywanie zadar dotyczacych
gospodarki finansowej Nadle$nictwa, a w szczegblnosci:

1) Prowadzenie ewidencji i kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw wigzacych
si¢ z operacjami finansowymi,

2) Naliczanie ptac pracownikéw Nadle$nictwa, dokonywanie rozliczen
Z pracownikami z innych tytutéw (réwniez z tytutu umowy zlecenia, umowy o dzieto),
dokonywanie nalezytych potracen,, oraz uzgadnianie kont zwigzanych z tymi
rozliczeniami.

3) Prowadzenie rozliczer z Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych oraz prowadzenie
programu Pfatnik w tym zakresie.

4) Dekretowanie dokumentéw.

5) Naliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

6) Prowadzenie rozliczen z tytutu podatkéw lokalnych,

7) Weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiggowej, na podstawie ktérych
sporzadzane sg biezace i roczne sprawozdania finansowo - ksiggowe,
W szczegdinosci z zakresu uzyskanych przychodow, kosztéw, wyniku, inwestycji,
zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu innymi komérkami organizacyjnymi.

8) Terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezgce monitorowanie stanu
naleznosci, w tym przeterminowanych,

9) Terminowa realizacja zobowigzan, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztéw
podrozy stuzbowych, rozrachunkéw wewnatrzinstytucjonainych itp.

10) Sporzgdzanie przelewéw,

11) Egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan wynikajgcych
z zarejestrowanych zdarzeri gospodarczych.
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12) Sporzadzanie sprawozdar z zakresu finansowo-ksiegowego oraz o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu

13) Prowadzenie obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowej,

14) Prowadzenie ewidencji wyptaconych zaliczek,

15) Prowadzenie pozabilansowych ewidencji, w szczegblnosci wadiow oraz
zabezpieczeri prawidiowego wykonania umowy.

16) prowadzenie i obstuga podsystemu Finanse i Ksiegowo$é, zgodnie z przyjeta
w LP politykg rachunkowoéci oraz planem kont,

17) Uzgadnianie finanséw w potgczeniu z eksploatacja w podsystemie infrastruktura,
18) Sporzadzanie i rozliczanie raportéw dobowych, kompletowanie dokumentow
sprzedazy wg paragonow, sporzgdzanie raportow okresowych i uzgadnianie ich
z rejestrem vat.

19) Prowadzenie ewidencji pomytek zarejestrowanych w kasie fiskalnej oraz
ewidencji zwrotéw towarow i uznanych reklamacji.

20) Prowadzenie ewidencji przegladéw kas oraz drukarek fiskalnych oraz
dopilnowanie terminéw przegladow.

21) Biezgca analiza i uzgadnianie kont. _
22) Szczegblowy zakres zadan pracownikéw dziatu finansowo-ksiggowego okreslajg v
imienne zakresy czynnosci.

lll.Dziat Administracyjno-Gospodarczy /SA/ - kierowany przez
sekretarza

1.Sekretarz Nadlesnictwa (S), kieruje dziatem Administracyjno — Gospordarczym,

w ktérym organizuje, koordynuje i nadzoruje wykonanie zadan przez podlegtych

pracownikéw, a w szczegoInosci:

1) Prowadzi gospodarke mieszkaniowa w tym ewidencje budynkéw i mieszkar,

nalicza czynsze.

2) Sporzgdza umowy najmu budynkéw i lokali wraz z naliczeniami odptatnosci

i prowadzeniem stosownych rejestrow,

3) Prowadzi sprawy sprzedazy nieruchomoéci zabudowanych budynkami

mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntow wraz

z przynalezno$ciami niezbgdnymi do korzystania z lokali na podstawie art. 40a

ustawy o lasach.

4) Administruje $rodkami trwatymi i wyposazeniem obiektéw Nadlesnictwa oraz

utrzymuije je w nalezytym stanie technicznym.

5) Gospodaruje rodkami trwatymi i nietrwalymi w nadlesnictwie, ewidencjg
wartoéciowa i ilociowa majatku nadlesnictwa.

6) Administruje terenami wokét budynkéw administracyjnych i mieszkalnych

Nadle$nictwa oraz pomieszczeniami biurowymi i innymi obiektami,

7) Nalicza podatek od nieruchomosci.

8) Prowadzi magazyn gtéwny Nadlesnictwa, oraz nadzoruje jego prowadzenie

w SILP

9) Sprawuje merytoryczng kontrole nad realizacjg zakupu towaréw, materiatow,

napraw i remontéw wykonywanych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

10) Sekretarz wykonuje obowigzki Redaktora wprowadzajgcego BIP Nadlesnictwa

wynikajace z uregulowar wewngtrznych PGL LP.

11)  Sekretarz wykonuje obowigzki Redaktora zatwierdzajgcego BIP Nadle$nictwa

w zakresie: /é
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v" Kontrolowania tresci poszczegélnych dokumentéw (lub ich przetworzen)
przygotowanych do zamieszczenia oraz terminowego zatwierdzanie
dokumentéw (lub ich przetworzen) oczekujgcych na upublicznienie w BIP,

v" Wystepowania do Nadle$niczego w sprawie podjecia przez niego decyziji
O czasowym wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystapienia
okoliczno$ci za tym przemawiajgcych,

v Kierowania zwrotéw do Redaktoréw wprowadzajacych, w razie podjecia przez
Nadlesniczego decyzji, o czasowym wstrzymaniu upublicznienia informacji.

12)  Administruje siecig informatyczng (lokaing) w nadlesnictwie, komputerami,
rejestratorami oraz innym sprzetem komputerowym, prowadzi nadzér nad ochrong
praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, wspéfpracuje z
innymi administratorami SILP w Nadle$nictwie.

13) Redaguje strony internetowej www i publikacje materiatéw przekazanych do
udostgpnienia przez komaérki merytoryczne.

14)  Prowadzi gospodarke odpadami.

18)  Sprawuje nadzor nad pracy sekretariatu.

16)  Nadzoruje sprawy dotyczgce instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia sktadnicy
akt oraz prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, rejestru uméw i rejestru pieczeci

i pieczatek.

17)  Sprawuje nadzér nad procesem likwidacji $rodkéw trwatych oraz pozostatych
Srodkéw majatkowych,

18)  Nalicza amortyzacje.

19)  Nadzoruje przeprowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg zaméwieri
publicznych, zgodnie z ustawg ,Prawo zaméwieri publicznych”,

20)  Prowadzi nadzér nad prowadzeniem rejestru uméw zaméwiefs publicznych.
21)  Nadzoruje sprawy z zakresu inwestycji i remontéw.

22) Administruje systemem EZD w nadleénictwie.

23) Nadzoruje Przestrzeganie zasad polityki bezpieczeristwa przetwarzania i
ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, obowigzujgcych w nadlesnictwie.
24) Koordynuje sprawy zwigzane z przekazywaniem: nadle$nictwa, le$nictw
i innych stanowisk pracy i przechowuje dokumentacje dotyczacy tego
przekazywania.

2. Dziat Administracyjno - Gospodarczy

Do zadari Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy petna obstuga
administracyjna nadlesnictwa, zwigzana z sekretariatem nadlesnictw Zaopatrzeniem,
zakupami $rodkéw trwalych infrastruktury Nadleénictwa, transportem i jego
ewidencjs, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw i budowli, podatkami od
nieruchomos$ci, organizacjg i realizacja zaméwien publicznych, prowadzenie
archiwum zaktadowego, a w szczegéinosci:

1) Prowadzenie obsiugi sekretariatu Nadle$nictwa w tym prowadzenie spraw
kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencii tj. przyjmowanie korespondencji

| jej wysylanie w systemie EZD obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz poczty
elektronicznej nadleénictwa, obstuga organizowanych w Nadlesnictwie narad,
szkoler i innych spotkan stuzbowych.,

2) Prowadzenie rejestréw pieczeci urzedowych, drukéw &cistego zarachowania,
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, /
3)  Prowadzenie biblioteki Nadle$nictwa, f 4
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4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem na potrzeby gospodarki
lesnej oraz komérek organizacyjnych w biurze Nadleénictwa,

5) Prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej
materiatéw w SILP, nadle$nictwa i leSnictw.

6) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka transportowa, w tym
prawidtowym wykorzystaniem $rodkow transportowych,

1) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem materiatow do
inwentaryzaciji (&rodki trwate, przedmioty nietrwate, materiaty niskocenne, magazyny
materiatowe nadle$nictwa).

9) Fakturowanie sprzedazy z wytaczeniem drewna i produktéw niedrzewnych,
oraz ustug z tytutu najmu i dzierzawy oraz innych.

10) Powadzenie spraw ubezpieczeri majgtkowych Nadlesnictwa, sporzadzanie
wnioskéw na ubezpieczenie majgtku Nadlesnictwa na wypadek szkéd losowych
i innych (do CUPRUM) i prowadzenie rozliczenia z tytutu ubezpieczeri majatkowych,
11)  Organizowanie przeglagdéw stanu technicznego obiektow budowlanych oraz
wszelkiego typu instalacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
budowlanego, sporzadzanie i gromadzenie dokumentaciji z tego zakresu.

12) Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych:

v przygotowanie do zatwierdzenia przez Nadle$niczego planu zamawiania
dostaw, robét budowlanych i ustug przewidzianych do udzielenia w roku
gospodarczym w trybie zamowieri publicznych oraz wykazu zamowien,
przewidywanych na rok gospodarczy, wytaczonych ze stosowania trybow
zamowien publicznych,
przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie postepowart o0 zaméwienia
publiczne na potrzeby Nadlesnictwa,
nadzorowanie przestrzegania terminéw zwigzanych z realizacjg zaméwien
wprowadzanie do bazy SILP uméw zawartych w ramach zaméwien
publicznych oraz prowadzenie analiz dot. ich realizacjj,

v przygotowywanie rocznych sprawozdari dotyczacych udzielonych zaméwien,
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg drogowa nadle$nictwa w tym
modelem docelowej sieci drogowej nadlesnictwa.

14) Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontow, a w szczegolnosci:

v sporzadzanie rocznego i wieloletniego planu gospodarczego z zakresu

inwestycji i remontéw infrastruktury.

v organizowanie i uczestniczenie w okresowych przegladach stanu
technicznego budynkéw i budowli, oraz wszelkiego typu instalacji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa budowlanego, sporzadzanie |
gromadzenie dokumentacji z tego zakresu.

v przygotowywanie dokumentacji prawnej i technicznej z zakresu planowanych
zadan inwestycyjno-remontowych i odbiér dokumentacii.

v przygotowywanie i uczestniczenie w organizacji przetargdw na prace
inwestycyjno-remontowe, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
zamobwieri publicznych.

v organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg robét budowlanych
wykonywanych systemem wiasnym i zleconym, sprawdzanie dokumentacji
pod wzgledem merytorycznym oraz faktur i kosztoryséw powykonawczych.

v sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu robét inwestycyjno-remontowych.

15)Prowadzenie rejestru zawartych uméw, dotyczacych zaméwienn dokonanych na
podstawie art. 2 ust.1 pkt 1 Prawo zamowieri publicznych.

XN K
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168)Organizowanie | przygotowanie wnioskéw o dotacje budzetowe i $rodki

pomocowe, na inwestycje i remonty, nadzorowanie wykonania prac objetych
przyznanymi dotacjami.

IV .Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez

Komendanta.

Stanowi oddzielng komoérke organizacyjng, ktérg kieruje wyznaczony przez
Nadlesniczego starszy straznik le§ny - Komendant Posterunku Strazy Lesne;j.
Organizacje i zakres dziatania posterunku Strazy Lesnej oraz zasady ochrony
lasu przed szkodnictwem lesnym okreslaja odrebne przepisy i unormowania.
1. Komendant posterunku Strazy Lesnej organizuje, koordynuje i nadzoruje
zadania w zakresie szkodnictwa lesnego, a w szczegdinosci:
1) Wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu.
2) Sporzadza w uzgodnieniu z Nadle$niczym plany pracy Posterunku oraz
odpowiada za ich realizacje.
3) Zobowigzany jest do zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego oraz wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong
sktadnikéw mienia nadle$nictwa.
4) Zobowigzany jest do prowadzenia dochodzenia oraz wnoszenia | popierania
aktu oskarzenia przed sadem w sprawach, ktérych przedmiotem przestepstwa
jest drewno pochodzace z lasu stanowigcego wtasno$é Skarbu Paristwa.
5) Zobowigzany jest do prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,
6) udziela lesniczym pomocy zwigzanej z ochrong lasu przed szkodnictwem
le$nym.
7) Prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjne wéréd spoleczenstwa,
majgce na celu wiasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.
8) Wspdipracuje wraz ze straznikami lesnymi z Krajowym Centrum Informagji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzeri, zwigzanych ze szkodnictwem lesnym.
9) W ramach egzekucji naleznosci z tytutu szkodnictwa leSnego wspétpracuje
z Dziatem Finansowo — Ksiggowym.
10) Prowadzi magazyn broni i odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie i
przechowywanie broni.
11) Koordynuje i organizuje prace posterunku strazy leSnej - podlegtemu u
straznikowi le$nemu.
12) Komendant Posterunku prowadzi kancelari¢ niejawng zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, a w szczegélnosci:
v’ prowadzi dzienniki korespondencji przychodzacej i wychodzace),
v’ sporzadza, gromadzi, przechowuje | archiwizuje dokumentacje oraz
znakuje pisma, teczki, dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi
w sprawie informacji niejawnych w Paristwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Parstwowe,
v’ sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w nadle$nictwie, prowadzi biezacg kontrole postepowania z dokumentami
zawierajagcymi  informacje niejawne, ktére zostaly udostepnione
pracownikom,
v’ przygotowuje dokumenty do uzyskania dostepu do informacji niejawnych
przez pracownikéw nadlesnictwa,
v’ opracowuje plan ochrony informacji niejawnych.
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13) Prowadzi zadania zwigzane z realizacjg zadan obronnych, ze szczegoinym
uwzglednieniem:
planu operacyjnego funkcjonowania nadle$nictwa,
dokumentacii statego dyzuru,
dokumentacji militaryzacji nadlesnictwa,
dokumentacji rezerw surowca drzewnego na pniu,
dokumentaciji éwiadczeri rzeczowych na rzecz obrony,
udostepniania obszaréw leénych na potrzeby zwigzane z obronnosciag
i bezpieczenistwem parstwa,
14) Organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnoéci dla pracownikoéw
realizujgcych zadania obronne.
15) Opracowuje plany ochrony informacji niejawnych i nadzoruje ich realizacje
w tym:
v nadzoruje obieg i zabezpieczenie informacji i dokumentdw niejawnych,
v wykonuje czynnosci kancelaryjne obejmujgce dokumenty niejawne
o klauzuli ,zastrzezone”.
16) Prowadzi sprawy dotyczace skarg i wnioskéw, a w szczegolnoscei:
v prowadzi rejestr skarg i wnioskéw, gromadzi i przechowuje dokumentacji
oraz sporzadzanie sprawozdan rocznych,
v koordynacja zatatwiania skarg i wnioskéw zleconych przez Nadle$niczego
komérkom organizacyjnym Nadleénictwa,
v na polecenie Nadle$niczego przeprowadza kontrole rozpatrzenia
i zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskéw

AT AR R

3. Posterunek Strazy Lesénej,

Do zadafi posterunku strazy lesnej nalezy ponadto:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem
leénym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczefi w zakresie
szkodnictwa leSnego.

2) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu szkodnictwa lesnego.

Samodzielne stanowiska pracy:

V. Inzynier Nadzoru /NN/
Inzynier nadzoru - prowadzi kontrolg funkcjonalng w Nadle$nictwie w zakresie
ustalonym przez Nadle$niczego w regulaminie kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw a w szczegbinoéci do zadar inzyniera nadzoru nalezy:
1) Sprawowanie kontroli poprawnosci wykonywanych zadafh gospodarczych
w le$nictwach po przez:

v sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym rozmiaru, prawidtowosci

i zgodno$ci ze stanem faktycznym wykonywanych prac

v sprawdzenie poprawnoéci sporzadzonej dokumentacji a w razie potrzeby
réwniez prawidiowo zastosowanych stawek oraz norm pracochtonno$ci oraz
kontroli nad ochrong mienia i udostgpnianiem lasu,
kontrola wyrébki, klasyfikacji, pomiaru i odbioru drewna ,
kontrola obrotu i rotacji drewna, sposobu jego sktadowania i zabezpieczenia,
kontrola prawidtowo$ci wykonania szacunkéw brakarskich,

A
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v’ kontrola prawidiowego przygotowania powierzchni w cieciach i pracach
hodowlanych,
v kontrola projektéw planu pod wzgledem zgodnosci ze wskazéwkami
gospodarczymi, stopniami trudnosci z sytuacjg na gruncie
v’ otwieranie pozycji wniosku cigé - zgodnos$é szkicéw zrebowych z sytuacja
w trenie.
2) Wykonywanie innych zadan kontrolnych zleconych przez Nadles$niczego
W zakresie dziatalno$ci Nadlesnictwa,
3) Wspétpraca z Zastepca Nadlesniczego w sprawach planowania gospodarczego,
koordynaciji i realizacji prac gospodarczych,
4) Wspdipraca ze Strazg Lesna, leSniczymi i innymi pracownikami Stuzby Lesnej
w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego.
5) Wspobipraca z Sekretarzem Nadle$nictwa w sprawach dotyczgcych inwestycji,
remontéw i zaméwieri publicznych.
6) Udziat w rozpatrywaniu reklamacji drewna.
7) Uczestniczenie w rozpatrywaniu odwotan od protokotéw szacowania szkdod
towieckich w obwodach dzierzawionych na terenie Nadle$nictwa.
7) Kontrola zagadnieri zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikacji, w tym
przestrzegania obowigzujacych certyfikatow.
8) Kontrola przestrzegania przepiséw BHP i przepiséw przeciwpozarowych
9) Kontrola realizacji zalecen z kontroli wtasnych oraz zarzgdzeri pokontrolnych
Z kontroli zewnetrznych.
10) Sporzgdzanie dokumentaciji z prowadzonych przez siebie kontroli, analiz
wynikéw kontroli, a takze sprawozdar i wnioskéw.
11) Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

Dodatkowe zadania inzyniera nadzoru

Inzynier nadzoru (NN)
1) Bierze czynny udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej, w tym petnieni funkcje
komisarza spisowego podczas inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych nadlegnictwa

VI. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) :

Prowadzi catoksztatt spraw kadrowych i socjalnych — w rozumieniu Kodeksu pracy,
Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw PGL LP oraz innych
unormowari prawnych, obowigzujgcych w tym zakresie, a w szczegolnosci:

1) Prowadzi dokumentacje w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania
pracownikéw, prowadzenia akt osobowych, dokumentacji nagréd (w tym
jubileuszowych) i odpraw emerytaino - rentowych, przygotowywaniem
dokumentaciji zwigzanej ze stosowaniem kar dla pracownikéw nadlesnictwa,

2) Prowadzi sprawy dotyczace badari wstepnych, kontrolnych i okresowych
pracownikow Nadle$nictwa oraz szczepieri ochronnych.

3) Prowadzi sprawy zwigzane z obstugg medyczng pracownikéw i ich rodzin
(obstuga MEDICOVER) w tym prowadzi profilaktyke w oparciu o analize
wypadkowosci i choréb zawodowych.
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4) Zgtaszania pracownikéw i cztonkow rodzin do ubezpieczen ZUS.

5) Prowadzi ewidencje udzielanych pracownikom nadleénictwa urlopow dla
poratowania zdrowia oraz dodatkowego urlopu na leczenie sanatoryjne.

6) Rozlicza czasu pracy pracownikow na podstawie list obecnoéci, DOR oraz
ewidencji zwolnieri (w tym lekarskich) i delegaciji stuzbowych.

7) Wprowadza do SILP dane do naliczania ptac pracownikéw Nadlesnictwa.

8) Prowadzi i zatatwia sprawy wynikajacych z przepiséw o ubezpieczeniu
spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym.

9) Opracowuije i aktualizuje we wspotpracy z pozostatymi dziatami:

a. regulamin organizacyjny — we wspdipracy z kierownikami komorek
organizacyjnych,

b. regulamin pracy,

c. regulamin gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych,

10) We wspdipracy z komisjg socjalng i organizacjg zwigzkéw zawodowych,
koordynuje prace zwigzane z wydawaniem zarzadzer | decyzji Nadleéniczego,
ewidencjonuje te dokumenty w EZD,

11) Sporzadza wnioski o nadanie odznaczen paristwowych i odznak resortowych
oraz przechowuje dokumenty z tego zakresu.

12) Prowadzi zaopatrzenie pracownikéw w nalezne umundurowanie, odziez
ochronna i roboczg oraz positki profilaktyczne zgodnie z innymi zarzadzeniami

13) Ustala potrzeby i realizuje szkolenia, doksztatcanie i podnoszenie kwalifikacji
pracownikow.

14) Prowadzi dziatalno$é zwigzang z obstugg socjalng pracownikéw, emerytow
i rencistow,

15) Dba o ochrone danych osobowych zawartych w dokumentach pracowniczych.

16) Sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie okre$lonym w Regulaminie kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa.

17) Prowadzi ewidencije drukéw &cistego zarachowania oraz bloczkéw
mandatowych wraz z ich rozliczaniem.

18) Prowadzi catoé¢ spraw zwigzanych z ryczattami za samochodowymi.

19) Prowadzi w EZD rejestr wydawanych zarzadzeri i decyzji wewnetrznych i
zewnetrznych (DGLP i RDLP)

Vil Le$nictwa

1) Lesnictwo (ZL)- kierowane jest przez leSniczego.  Lesniczy
Podporzadkowany jest bezpoérednio zastepcy nadlesniczego. Le$niczy
odpowiedzialny jest za caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
leSnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem.
Leéniczowie lesnictw, na terenie ktérych polozony jest OHZ &ci$le wspétpracujg z
Lesniczym ds. Lowieckich w realizacji zadar\ z zakresu towiectwa. Lesniczy wykonuje
réwniez zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem, za ktérg ponosi petng odpowiedzialnos¢, a w szczegélnosci:

1 Le$niczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych, wynikajacych
z obowigzku realizacji Planu Urzadzania Lasu.

2. Leéniczy przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (zakiadom
ustug lesnych) obowigzany jest dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorce
zobowigzan wynikajacych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug lesnych,
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przekazuje i odbiera powierzchnie, prowadzi biezgca kontrole realizacji ustug oraz

odpowiada za ich terminowy odbiér.

3. Lesniczy prowadzi sprzedaz drewna na podstawie upowaznienia wydanego przez

Nadle$niczego. Upowaznienie wydawane jest w formie pisemnej, imiennie dla

kazdego le$niczego.

4. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

5. Ledniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego i jest jego

bezposrednim przetozonym.

6. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — produkceyjne, ochronne,

administracyjne ustalone dla le$nictwa.

7. W czasie nieobecno$ci le$niczego zastepuje go podiesniczy lub inny pracownik

wskazany przez Nadle$niczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci

leSniczego odbywa sie na podstawie odrebnych uregulowar w tym zakresie.

8. Szczegbtowe obowigzki lesniczego i podlesniczego okreslajg zakresy czynnosci

dla tych stanowisk.

2) Gospodarstwo Szkodtkarskie (ZS) - kierowane jest przez le$niczego

ds. szkotkarskich. Le$niczy odpowiedzialny jest za cafoksztatt spraw zwigzanych z

prowadzeniem gospodarstwa szkétkarskiego, z ochrong przed szkodnictwem lesnym

| jego zwalczaniem. Scisle wspéipracuje z leSniczymi wszystkich lesnictw oraz

Lesniczym ds. towieckich. Do zadarn le$niczego leSniczego ds. szkétkarskich

w szczegoinosci nalezy:

1, Nadzér nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci techniczno -

gospodarczych, ochronnych | administracyjnych wynikajacych z odrebnych

przepisoéw i harmonograméw prac,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z selekcja, nasiennictwem i szkotkarstwem

- W uzgodnieniu z dzialem gospodarki le$nej ustalanie rodzajowego

i ilosciowego rozmiaru produkeji szkétkarskiej w rozmiarze Zapewniajgcym peine

zaspokojenie potrzeb wtasnych i laséw nadzorowanych na materiat odnowieniowy,

4. Obserwowanie stanu produkcji szkétkarskiej oraz realizacja wynikajacych

Z niej potrzeb hodowlanych i ochronnych.

5. Sporzgdzanie projektéw planéw gospodarczych.

6. Prowadzenie sprzedazy sadzonek i choinek zgodnie z upowaznieniem

nadlesniczego.

5 Lesniczy przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (zaktadom

ustug lesnych) obowigzany jest dopilnowaé przestrzegania przez zleceniobiorce

zobowiazan wynikajacych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug leénych,

przekazuje i odbiera powierzchnie, prowadzi biezacg kontrole realizacji ustug oraz

odpowiada za ich terminowy odbiér,

8. Wspdipraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie swojego dziatania.

9. Prowadzenie plantacji choinkowej zlokalizowanej na terenie szkotki.

10.  Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

11.  Les$niczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego i jest jego

bezposrednim przetozonym.

12. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie

lesnictwa na czas nieobecnodci lesniczego bedzie sie odbywaé na podstawie

tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspdtodpowiedzialnosci,

zawartg na pi$mie przez pracodawce, le$niczego i podle$niczego, okreslajgcg zakres

odpowiedzialnosci poszczegéinych pracownikéw.

3) OHZ Wierzchostawice (ZL) — kierowany jest przez Le$niczego ds. towieckich.
Lesniczy ds. Lowieckich odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych
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z prowadzeniem gospodarki fowieckiej w OHZ Wierzchostawice, ochrong przed

szkodnictwem lenym i fowieckim oraz ich zwalczaniem. Le$niczowie leénictw, na

terenie ktérych potozony jest OHZ Scisle wspolpracujg z Les$niczym
ds. Lowieckich w realizacji zadan z zakresu towiectwa.
Do zadan le$niczego ds. fowieckich w szczegdlnosci nalezy:

1 Nadzér nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnoéci techniczno -

gospodarczych, ochronnych i administracyjnych wynikajacych z odrebnych

przepis6w i harmonogramow prac,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong towiska

Prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg zwierzyny w tym obserwacje

zwierzyny w towisku, dbato$é o miejsca bytowania zwierzyny, dbatos¢

o urzadzenia techniczne towieckie i hodowlane.

4 Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem zwierzyny w tym koordynacja
odstrzatéw sanitarnych, organizacja polowari, nadzorowanie zabezpieczenia
tusz, pracach komisji oceny odstrzatu, komisji oceny trofeéw.

5 Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkdéd wyrzgdzonych przez

zwierzyne w obrebie OHZ.

Uczestniczenie w rozpatrywaniu odwotan od protokotéw szacowania szkod
lowieckich w obwodach dzierzawionych na terenie Nadleénictwa.

Realizacja zadan wynikajacych z wieloletniego planu towieckiego
Sporzadzanie projektéw planéw gospodarczych.

Prowadzenie sprzedazy tusz.

0 Leéniczy przy realizacji zadari gospodarczych systemem zleconym (zaktadom
ustug lesnych) obowigzany jest dopilnowa¢ przestrzegania przez
zleceniobiorce zobowigzafi wynikajacych z zawartej umowy, w tym zleca
wykonanie ustug le$nych, przekazuje i odbiera prace, prowadzi biezaca
kontrole realizacji ustug oraz odpowiada za ich terminowy odbior.

11 Wspblpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie swojego dziatania.

12 Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

13 Le$niczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podle$niczego i jest jego

bezposrednim przetozonym.

14 W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
le§nictwa na czas nieobecnoéci leSniczego bedzie sie odbywaé na podstawie
fgcznego powierzenia mienia, uregulowanego umowsg
o wspétodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez pracodawce, lesniczego
i podlesniczego, okreélajacg zakres odpowiedzialnosci poszczeg6lnych
pracownikéw.

15 Leéniczy ds. towieckich podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy
nadleéniczego. Odpowiada materialnie za OHZ Wierzchostawice.

w M
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Dziatalno$é dodatkowa

Gospodarstwo Rybackie w Wierzchostawicach

Kierowane jest przez Leéniczego ds. towieckich. Leéniczy ds. fowieckich jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
rybackiej w Gospodarstwie Rybackim Wierzchostawice, ochrong obiektéw
stawowych przed szkodnictwem i jege zwalczaniem. Leéniczowie leénictw, na terenie
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ktérych potozone sg obiekty Gospodarstwa Rybackiego $cisle wspdipracujg

z Le$niczym ds. towieckich w ich ochronie przed szkodnictwem.

W zakresie Gospodarki Rybackiej do zadar Le$niczego ds. Lowieckich

w szczego6inosci nalezy:

1. Terminowe wykonywanie wszelkich czynno$ci techniczno - gospodarczych,
ochronnych | administracyjnych wynikajgcych z odrebnych przepiséw
i harmonograméw prac,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarybieniem stawéw hodowlanych oraz
odtowami.

3. Kontrola i ochrona stawéw w zakresie sprawnosci urzgdzen hydrotechnicznych,

ochrony przed drapieznikami, ochrany przed czynnikami abiotycznymi, przed

kfusownictwem

Organizacja karmienia ryb — przewidywanie potrzeby zakupu pasz.

Organizacja nawozenia stawow.

Sporzgdzanie wniosku gospodarczego na dany rok.

Prowadzenie ksiag stawowych.

Lesniczy przy realizacji zadann gospodarczych systemem zleconym (zaktadom

ustug lesnych) obowigzany jest dopilnowaé¢ przestrzegania przez zleceniobiorce

zobowigzarn wynikajacych z zawartej umowy, w tym zleca wykonanie ustug
lesnych, przekazuje i odbiera prace, prowadzi biezacg kontrole realizacji ustug
oraz odpowiada za ich terminowy odbior.

9. Wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie swojego dziatania.

10.Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

11.LeSniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego i jest jego
bezposrednim przetozonym.

12.W czasie nieobecnos$ci lesniczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie
le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego bedzie sie odbywaé na podstawie
lacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci,
zawartg na pismie przez pracodawce, leSniczego
i podlesniczego, okreSlajgcg zakres odpowiedzialno$ci poszczegolnych
pracownikow.

13.Lesniczy ds. towieckich podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy
nadlesniczego. Lesniczy ds. fowieckich odpowiada materialnie za powierzone mu
mienie.

90 en i

§10
IV Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

1. Kazdy pracownik Nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przefozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym
odpowiada za ich wlasciwe wykonanie.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi
przepisami, pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na
pismie.
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W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej Nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on
w zaleznoéci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tej komérki lub jednostki do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci.
Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg ha pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynno$ci zwigzanej z przekazaniem - przejgciem stanowiska pracy nalezy

sporzadzi¢ protokét, podpisany przez przekazujgcego i przejmujacego oraz

wiasciwego przetozonego. Protokét o ktérym mowa sporzadza sig¢ w trzech
egzemplarzach, po jednym dla stron przekazania, a trzeci egzemplarz
przekazuje sie sekretarzowi nadle$nictwa.

T

§ 11

1. Nadleéniczy ma zastrzezone do wylgcznej kompetencji podejmowanie decyzji

w sprawach zwigzanych z wykonaniem nastepujgcych zadan :

1) podpisywanie zarzadzen, polecen, instrukcji i regulaminéw wewnetrznych,

2) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek  zwierzchnich,

wladz panstwowych i samorzadowych, organizacji  politycznych
i spotecznych oraz do mediow,

3) decyzje i opinie osobowe,

4) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

W wyjatkowych sytuacjach kiedy sprawy sg terminowe, lub z innych przyczyn
konieczne jest nadanie im biegu wymienione w podpunkcie 2) sprawy mogg byc
podpisane przez Zastepce Nadle$niczego.

Korespondencja dotyczgca wszczynanych Iub toczacych sie postgpowan
prowadzonych przez podmiot wykonujacy obstuge prawng Nadle$nictwa, moze by¢ -
w przypadkach uzgodnionych z Nadleéniczym - podpisywana przez ten Podmiot.

2. Korespondencja przychodzgca i wychodzaca na zewnatrz, w tym w formie
elektronicznej, podpisywana jest jednoosobowo przez Nadle$niczego
Z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow
dwaéch uprawnionych os6b,
2) korespondencji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
byé podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego.
§12
1. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu
do podpisu, akceptowane sg przez kierownika wiasciwego dziatu. Nie dotyczy to
pracownikéw bezposrednio podlegtych Nadlesniczemu. %
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1,
1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

W przypadku opracowywania materiatbw przez wiecej niz jedng komoérke
organizacyjng parafowane sg one przez kierujgcych komérkami uczestniczacymi
w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism.

Pisma przychodzace i wychodzace w formie elektronicznej podlegajg takim
samym regutom co do rejestracji oraz co do podpisu i parafowania oséb
uprawnionych, jak pozostate pisma i korespondencja.

Sprawy biednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazaé do sekretariatu

w celu przekazania sprawy wtasciwej komoérce

§13

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegéinych dziatéw i stanowisk pracy okreéla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany na biezgco przez gtéwnego ksiegowego,
a zatwierdzany przez Nadles$niczego.

Giéwny ksiggowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okre$lonej operacii
gospodarczej — podpisem ziozonym na dokumentach tej operacji.

§14

Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:
wydanie aktu prawnego o charakterze ogdinym,
indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumieri i innych zobowigzarh o
znacznej warto$ci, za wyjatkiem uméw przestanych przez RDLP lub DGLP,
umow opublikowanych w obowigzujacych aktach prawnych — jesli nie jest
Zmieniona ich tre$¢ formalna.
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
Whioski o umorzenie naleznosci,
Obstuge prawng Nadle$nictwa prowadzi Kancelaria Radcy Prawnego na
podstawie umowy cywilno — prawnej.
Kazdy z pracownikbw ma prawoc do porad i konsultacji z radcg prawnym
w zakresie spraw wykonywanych obowigzkéw stuzbowych

§15
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Obowigzki Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Nadle$nictwie sprawuje
osoba z firmy, z ktérg Nadle$nictwo ma zawartg stosowng umowe

Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

1) Kompleksowg obstuge Nadleénictwa w zakresie BHP prowadzi Firma na
podstawie umowy o $wiadczeniu ustug z zakresu BHP

2) Z firmg prowadzacg kompleksowg obstuge Nadle$nictwa w zakresie BHP
Sciéle wspdipracujg pracownicy, prowadzacy sprawy BHP w Nadle$nictwie.

3) Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

§ 16

Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sg do wspoipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadle$niczemu.

§17

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny i BHP przy pracy w Nadle$nictwie okreéla
regulamin pracy Nadle$nictwa, oraz odno$ne instrukcje.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
splywu akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna.

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

4. Czynnoéci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym w tym zakresie zarzadzeniem nadlesniczego oraz przyjetymi
procedurami.

5. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrgbne
przepisy i instrukcje.

6. Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zgtaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator niezwlocznie
odbiera pracownikowi dostep do zasobdéw informatycznych nadle$nictwa oraz
dostep do sieci LAN i WAN.

7. Bezposredni przetozony okre$la pracownikowi prawa dostepu do zasobéw SILP
oraz formuluje i sktada stosowny wniosek do kierownika jednostki
z zastrzezeniem ust. 8.

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

9. Zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

10.Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczer socjalnych okresla
Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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11.Nadlesnictwo Dgbrowa Tarnowska jest jednostka przewidziang do militaryzacji
i po jej ogtoszeniu wehodzi jako pododdziat w skiad jednostki zmilitaryzowanej
tworzonej przez RDLP Krakéw i od tej chwili obowigzuje Zarzadzenie Nr 8/2008
z dnia 05.11.2008 r. Nadle$niczego Nadle$nictwa Dabrowa Tarnowska w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa po objeciu
militaryzacja.

12.Realizacja zadari obronnych nastgpuje na podstawie oddzielnych przepiséw
instrukciji, zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa do dziatania w warunkach
Zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny.

§18

Zasady funkcjonowania SILP
1. Nadle$nictwo pracuje w Systemie Informatycznym Laséw Paristwowych (SILP).
2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadlesniczy, ktéry wyznacza
pracownikéw na administratoréw SILP.
3. Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:
v/ sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig funkcjonowania systemu
informatycznego Nadlesnictwa, w tym transmisji danych: rejestrator —SILP,
v udzielanie pomocy zwigzanej z rozwigzywaniem technicznych probleméw
uzytkowania SILP,
v’ aktualizacja oprogramowania,
v' administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobéw SILP - nadawanie
uprawnieri pracownikom w zakresie zatwierdzonym przez Nadlesniczego,
v’ administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym  sprzetem
komputerowym,
v’ zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa,
v’ koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania,
v' prowadzenie dokumentacji pracy administratora,
v' nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym organizacja audytu legalnosci oprogramowania,
v' nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych zawartych
w SILP oraz innych systemach i zbiorach elektronicznych Nadle$nictwa,
wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz
uregulowars wewnetrznych w tym zakresie.
4. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg si¢ zagadnienia objete
SILP (bedacy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:
v opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem, przynajmniej
w zakresie swojego dziatania,
v prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu oraz ochrony
tych danych,
v’ terminowego prowadzania dokumentéw do SILP,
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v zgtaszania  wszelkich ~ zauwazonych btedbw i  nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP. .

5. Bezposredni przetozeni uzytkownikéw SILP odpowiadajg za:

1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego, zgodnego z zakresem

czynnoéci podleglych pracownikow,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 4 a w szczeg6Inosci

dokonywanie wyrywkowej oceny:

v poprawnoéci formalno — merytorycznej dokumentow wprowadzanych

do systemu,
v zgodnoéci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
v terminowoséci wprowadzania dokumentéw do systemu.

6.Zatwierdzenie pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania bazy danych
w SILP nastepuije funkcja GLOBAL przez osobe upowazniong przez nadlesniczego.
Wykaz osdb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL przedstawia zatgcznik
do Regulaminu.

7. Administratorami SILP s3 osoby, ktérym obowigzki te przypisano w zakresach
czynnosci

—

o e

§19

. Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa sa:

1) Schemat organizacyjny nadlesnictwa,

2) Wykaz le$nictw i pozostatych komérek organizacyjnych (OHZ, Gospodarstwo
Rybackie).

3) Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL" w SILP.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien Regulaminu

rozstrzyga Nadlesniczy.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie

ogblne przepisy prawa, w tym : Ustawa o lasach, Kodeks pracy, Kodeks cywilny,

Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w

tym zwiaszcza Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ....... kwietnia 2023 roku.

Otrzymuijg wszystkie komérki organizacyjne.

Dagbrowa Tarnowska, dnia .:7.....7.50 57
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Dgbrowa Tarngwska
wprowadzonego zarzadzeniem nr/7/2023
Nadlesniczego z dnia</Z. 45.2023 r.

N NADLESNICZY
Z K S
NN  |nsvnier Zastgpca L . Sekretarz
. , | nmadiesniczego L | GHowmy ksiegowy 1
1
! SA Dzial
G Dziat [~ administracyjno-
NS Posterunek gospodarki KF Dziat 3 gospodarczy
= trazy lesnej 6 iesnej L finansowo-ksiegowy
3
= —> 4 Stanowisko
ZL rowannim robotnicze
NK| stanowisko dis 10410 E:ﬁ”ﬁtﬂiﬂ:
3 pracowniczych

ZS || esnictwo Szkéfkarskie

2

Lesniczy do spraw
Zt | towieckich

(OHZ Wierzchostawice!
+Gospodarsiwo

2 | Rybackie)

¢




Zat. nr. 2 do Regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa Dgbrowa Tarnow
Zarzadzeniem Nadlesniczego Nadle$nictwa

Dabrowa Tarnowska nr

sk #lprowadzonego
Z...l2023 Zz dnia

24032023 .
Wykaz lesnictw i pozostatych komérek organizacyjnych (OHZ, Gospodarstwo Rybackie)
Lesnictwa
Nr Legnictwo adres Lesniczy Telefon Podle$niczy Telefon
LUBASZ 391
01 | Szczucin 33-230 SZCZUCIN Tadeusz Sarat 604 610 157 Ewelina Kutaga | 885 031 460
UL. SZCZUCINSKA 97 Krzysztof
02 Dulcza 33-207 RADGOSZCZ Jan Warecki 600 081 644 Kubacki 885 743 885
UL. DLUGA 30a Przemystaw 887 874 877
[ 33-206 LUSZOWICE | Stawomir Tabor 1600081640 | pyogyonka
PODBORZE 12
04 Podborze 33-210 OLESNO Wojciech Szczebak | 600 081 628 Piotr Krawczyk | 604 610 073
WALRUDA 13
05 |WalRuda 33-133 WAL RUDA Karolina Matuta 669 784 555 Wiestaw Rogéz | 604 610 270
@ WARYS 29
7 06 |Warys 32-825 Borzecin Kazimierz Kowalski | 600 447 948 Marcin Matek 887 021 277
STRZELCE ; :
07 | Bratucice WIELKIE 106a Adam Kwasniak 600 081 636 Janusz Grudzie | 600 081 643
| BRZEZNICA 63 e Bartoez
08 |Wierzchostawice Tomasz Niedzielski | 604 610 320 Mozdzyriski 883 6527 748
BIELCZA 153
09 Bielcza tukasz Klara 723 331 124 Piotr Woda 696 139 690
BIADOLINY ; Stanistaw
10 Biadoliny RADLOWSKIE 10 Krzysztof Krajewski | 538 306 065 Krzysciak 600 447 938
Gospodarstwo | WIERZCHOSLAWICE : . Mateusz
11 Szkétkarskie 251 Piotr Pozdzioch 502 607 265 Dydyriski 663 553 045
Gospodarstwo WIERZCHOSLAWICE 600 081 638 Jedrze]
12 | Rybackie 532 Hamian'Koslet - 14 ks oe Wawrzyniak BaF a0
OH.Z. WIERZCHOSLAWICE 600081634 |Jedrze]
13 | Wierzchostawice | 259 Damian Kosierb | 1/ ag7 52 12 Wawrzyniak e




Ztacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
wprowadzonego Zarzadzeniem Nadlesniczego
Nadle$njctwa Dabrowa Tarnowska nr./?%/2023
zdnia .2.1.03.2023 r.

Wykaz oséb uprawnionych do funkcji "GLOBAL" w SILP

Kacper Knapik, Filip Kutaga, Karol Blicharz,
Agnieszka Bednarz-Kochmariska, Monika Tott,
Agnieszka Blicharz, Grzegorz Swigtkowski,
planowanie - udostepnianie dla Angelina Bil, Adam, Klekot, Bogustawa Dziura,
pozostatych podsysteméw, Natalia Pilas

Kacper Knapik, Filip Kutaga, Karol Blicharz,
Agnieszka Bednarz-Kochmariska, Monika Tott,
PLANOWANIE Agnieszka Blicharz, Grzegorz Swigtkowski,
Angelina Bil, Adam, Kiekot, Bogustawa Dziura,
projektowanie Natalia Pilas.

Kacper Knapik, Filip Kutaga, Karol Blicharz,
Agnieszka Bednarz-Kochmariska, Natalia Pilas
dokumenty Zrédtowe Monika Tott.

plan amortyzacji Grzegorz Swigtkowski, Krzysztof Kowalik,

umowy na zaméwienia publiczne Grzegorz Swiatkowski, Krzysztof Kowalik.

Kacper Knapik, Filip Kutaga, Agnieszka Bednarz-

GOSPODARKA
LESNA Kochmariska, Karol Blicharz, Agnieszka Blicharz,
Adam Klekot,
Monika Tott, Agnieszka Blicharz, Elzbieta
Zurawska, Grzegorz $wigtkowski, Karol
przychéd i UU Blicharz, Krzysztof Kowalik, Lucyna Gawlik.
Monika Tott, Agnieszka Blicharz, Elzbleta
Zurawska, Karol Blicharz, Grzegorz
Swigtkowski, Wiadystaw Kowalik, Lucyna
2zlecenia Gawlik.
w zakresie pozyskania drewna,
udostepinianie WOD wszyscy lesniczowie i podlesniczowie
, Karol Blicharz, Kacper Knapik, Agnieszka
GOSPODARKA |89spodarka towiecka Bednarz- Kochmariska,
TOWAROWA specyfikacja manipulacyjna Monika Tott, Agnieszka Blicharz,
Kacper Knapik, Filip Kutaga, Karol Blicharz,
w zakresie udostepniania do Agnieszka Bednarz-Kochmariska, Agnieszka
wydruku protokotdw odbioru robét |Blicharz
reklamacje Monika Tott, Agnieszka Blicharz
w zakresie umow na sprzedaZ
drewna Monika Tott, Agnieszka Blicharz

zbiorczy rachunek rozchodowy Monika Tott, Agnieszka Blicharz /
A



korekty faktur, korekty zaliczek

Monika Tott, Agnieszka Blicharz, Elzbieta
Zurawska, Lucyna Gawlik

kwity wywozowe w zbiorczym
rachunku rozchodowym

Monika Tott, Agnieszka Blicharz,

KADRY-PLACE

lista wynagrodzeni

Magdalena Kozaczka, Natalia Pilas, Angelina BIl,
Bogustawa Dziura.

plan wynagrodzerﬁ

Angelina Bil, Lucyna Gawlik.

w zakresie naliczania amortyzacji

Grzegorz Swiatkowski, Krzysztof Kowalik

INFRASTRUKTURA |udostepnianie inwentarza innym

podzespotom

Grzegorz Swiatkowski, Krzysztof Kowalik,
Kacper Knapik.

FINANSE |
KSIEGOWOSE

w zakresie zamykania zespotu operacii
kslegowych

Bogustawa Dziura, Magdalena Kozaczka,
Natalia Pilas
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