Zatacznik

do Zarzadzenia nr 42
Nadleéniczego
Nadle$nictwa Glogéw
z dnia 02.12.2019 r.

Regulamin organizacyjny Nadle$nictwa Glogéw

Glogéw Malopolski, 02 grudzierh 2019 r.



ROZDZIAL I. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Gtogéw ustala w szczegéino$ci:

1.

Postanowienia ogdlne dotyczace zasad funkcjonowania i zadania Nadle$nictwa
Gtogow.

Rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.
Stanowiska kierowania poszczegéinymi komérkami organizacyjnymi.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

Lasach Paristwowych lub LP - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych w Warszawie.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Paristwowych w Krosnie.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ Nadiesniczego Nadle$nictwa Gtogow.

Zastepcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumieé Zastepce Nadle$niczego
Nadlesnictwa Glogow.

Stanowiskach kierowniczych - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego,
Zastepce Nadlesniczego, Gléwnego Ksiggowego, Inzyniera Nadzoru, Le$niczego.
Sekretarza oraz Straznika leSnego petnigcego funkcje komendanta posterunku
Strazy Le$nej.

Regionainej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Laséw Paristwowych w Krosnie, stanowigcg jednostke nadrzedna.

Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Glogéw nadzorowane
przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Paristwowych w Kro$nie.

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzieine
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Nadles$nictwa.

Kompetencji pracownika Nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo
pracownika Nadle$nictwa do sktadania oswiadczen woli w procesie zarzadzania,
W przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania petnomocnictw
(w tym wynikajgcych z zakresu czynno$ci), z zastrzezeniem zachowania procedur
i regut (w tym ograniczen) wynikajacych z ww. petnomocnictw.

SILP - nalezy rozumieé System Informatyczny Laséw Paristwowych.
SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.
LMN - nalezy przez to rozumie¢ LeSng Mape Numeryczna.

Ochrona danych osobowych - ochrona wszelkich przetwarzanych informac;ji
dotyczacych oséb fizycznych, w tym oséb zatrudnionych w Nadlesnictwie Gtogoéw
oraz danych o klientach, przetwarzanych w celu wystawienia faktury lub



prowadzenia sprawozdawczos$ci finansowej.

§3

Nadlesnictwo Gtogéw dziata na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (Dz. U. z 2018 r. poz. 2129 z pézn. zm.) oraz Statutu nadanego PGL Lasy
Panstwowe Zarzadzeniem Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych
i LeSnictwa z dnia 18 maja 1994 r. a takze Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
6 grudnia 1994 r. w sprawie szczegGtowych zasad prowadzenia gospodarki
finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134, poz. 692) oraz na podstawie regulaminu
organizacyjnego Nadlesnictwa.

Nadlesnictwo Glogéw z siedzibg w Glogowie Malopolskim, jako jednostka
organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa
jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

Podstawowym celem Nadle$nictwa Glogow jest stwarzanie mozliwosci realizowania
przez Nadlesniczego zadan wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1,
atakze z innych aktow prawnych oraz obowigzujgcych instrukcji, programoéw,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego LP oraz Dyrektora RDLP.

§4

Zadania Nadlesnictwa polegajg w szczegblnosci na:

1.

O koD

o

11.
12.

w

Uczestniczeniu w opracowywaniu planu urzadzania lasu.

Ochronie oraz prawidtowym zagospodarowaniu i ocenie stanu laséw.
Opracowywaniu planéw gospodarczo-finansowych i ich wiaéciwej realizaci.
Realizowaniu sprzedazy drewna oraz innych produktéw i ustug.

Organizowaniu dziatai w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego.

Dochodzeniu naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach.
Wspdidziataniu z wiasciwymi organami administraciji rzagdowej oraz samorzadowej.

Uczestniczeniu w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzeniu rejestru gruntéw wraz z biezaca aktualizacjg mapy gospodarczej.

. Organizowaniu odbywania stazu przez absolwentéw szkét wyzszych i $rednich oraz

odpowiedzialnosci za jego prawidtowy przebieg.
Prowadzeniu innej dziatalno$ci poza gospodarka lesna.

Prowadzeniu w imieniu starosty spraw z zakresu nadzoru nad gospodarka les$ng
w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa w przypadku zawartego
porozumienia.

§5

realizacji swoich zadari Nadle$nictwo prowadzi dziatainosé administracyjna,

podstawows, uboczng, pomocniczg oraz dziatalno$¢ dodatkows.



ROZDZIAL Il. Struktura organizacyjna Nadlegnictwa Glogow.

§6

Nadle$nictwem Gtogéw kieruje Nadlesniczy, ktory jest zwierzchnikiem wszystkich
pracownikéw Nadle$nictwa.

Nadle$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig odpowiedzialno$¢, a takze
reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadles$nictwa.

Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa,
w szczegdlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadle$niczy realizuje przypisane mu z mocy prawa zadania przy pomocy zastepcy
Nadlesniczego oraz podlegtych kierownikéw dziatéw i samodzielnych stanowisk.
Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.

§7

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Gtogéw stanowig:

1.

2.

Biuro Nadles$nictwa, sktadajace sie z:

a) dziatéw
b) samodzielnych stanowisk pracy

Le$nictwa

W skiad biura Nadle$nictwa wchodza:

1

. Dzialy pracy:

a) Dziat Gospodarki Lesnej /ZG/, kierowany przez zastepce Nadle$niczego
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy /KF/, kierowany przez gtéwnego ksiegowego
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy /SA/, kierowany przez sekretarza

d) Posterunek Strazy LeSnej /NS/, kierowany przez komendanta

. Samodzielne stanowiska pracy:

a) Inzynier nadzoru /NN/,

b) Stanowisko do spraw pracowniczych /NK/

c) Stanowisko ds. edukacji le$nej, zaméwien publicznych oraz projektéw
rozwojowych LP /NE/

Dla wykonania okreslonych zadan z zakresu dziatalno$ci Nadle$nictwa Nadle$niczy
moze tworzy¢ fakultatywnie:

a) zespoly - jako odrebne komérki organizacyjne



b) inne samodzielne stanowiska pracy

§8
Lesnictwo kierowane jest przez le$niczego.

1. Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego

zwalczaniem, korzystajac z uprawnieri okreslonych w ustawie o lasach.

Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Podporzadkowany jest bezposrednio zastepcy Nadle$niczego.

Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu

bezposrednio podlega.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podle$niczy.

Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie

tacznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspétodpowiedzialnosci,

zawartg na pismie i okreslajgcy zakres odpowiedzialno$ci.

7. Szczegltowy zakres obowigzkéw lesniczego i podlesniczego okreslajg zakresy
czynnosci dla tych stanowisk.

WM

® o

§9

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

Wyijatkiem jest podlegto$¢ pracownika:

- ktéremu powierzono wykonywanie zadan administratora, za ktére odpowiada
bezposrednio przed Nadle$niczym,

- ktoremu powierzono prowadzenie zadar z zakresu stuzby bhp zgodnie z art. 237"
Kodeksu Pracy, za ktére odpowiada bezposrednio przed Nadle$niczym.

2. W wypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci co do zgodnosci
z przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pismie.

3. W przypadku czasowego wyznaczenia pracownika do pracy w innej komoérce
organizacyjnej lub zespole zadaniowym, pozostaje on w zaleznosci stuzbowe;j
w zakresie wyznaczonych zadan, od kierownika danej komérki organizacyjnej lub
przewodniczgcego zespotu zadaniowego.

4. Zakresy czynno$ci pracownikow ustalajg ich bezposredni przelozeni, na podstawie
zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

5. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem lub przejgciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokét podpisany przez przekazujgcego i przejmujgcego oraz
wlasciwego przetozonego (lub osobe przez niego upowazniona).



ROZDZIAL Ill. Upowaznienia do sktadania oswiadczenia woli przez pracownikéw
Nadle$nictwa.

§10

1. W stosunkach prawnych z Nadle$nictwami wchodzgcymi w skiad LP, a takze
zinnymi jednostkami i osobami fizycznymi spoza LP - uprawnieni do skfadania
oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa sa:

a) Nadlesniczy,
b) Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie
udzielonych petnomocnictw.

2. Peinomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt b), udzielane sg w zakresie
posiadanych kompetencji przez Nadle$niczego. Petnomocnictwa mogg mieé
charakter ogéiny lub szczegétowy i wykorzystywane sa w celu przekazania na czas
okreslony lub nieokreslony uprawnienn Nadlesniczego.

3. Zakres scedowanych kompetenciji okresla kazdorazowo tre§¢ petnomocnictwa.

4. Petnomocnictwa sa sporzadzane, ewidencjonowane i przechowywane przez
stanowisko do spraw pracowniczych.

ROZDZIAL IV. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji.
§11

1. Wiasciwos¢ komédrek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynno$ci, okreslonych niniejszym regulaminem oraz z uprawnienn otrzymanych
od bezposredniego przetozonego badz od Nadlesniczego.

2. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna, wiodgca komérka organizacyjna.

3. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sa do
harmonijnego wspéltdziatania i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu
natozonych zadan.

4. Wspoldziatanie i wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 3, polega na wzajemnej
konsultacji, zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek komorki prowadzacej sprawe.

5. Sprawy biednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywaé dysponujacemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretaciji i przekazania sprawy wtasciwej komérce
organizacyjne;j.

6. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:

a) w ramach komérki organizacyjnej - kierownik tej komérki,
b) miedzy komérkami organizacyjnymi - kierownicy tych komérek, a w razie braku
uzgodnien - Nadlesniczy.



§12

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sg przez uprawniong
osobe - jednoosobowo.

Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzgca na zewnatrz
przedkladana do podpisu powinna by¢é parafowana przez pracownika
opracowujgcego pismo, kierownika komoérki organizacyjnej, w ktérej zostato
sporzadzone oraz kierownikéw komérek, z ktérymi dokonano uzgodniefh.

Dokumenty (pisma, opracowania, umowy, itp.) rodzace skutki finansowe, winny byé
parafowane przez Gtéwnego Ksiegowego.

Podpisu Nadlesniczego wymagaja:

a) zarzadzenia, decyzje, a takze polecenia stuzbowe i inne pisma zawierajace
decyzje dotyczagce organizacii, planowania oraz dziatalno$ci Nadlesnictwa,

b) sprawozdanie finansowe Nadle$nictwa oraz roczne plany finansowo-
gospodarcze.

Nadlesniczy podpisuje na zasadzie wytacznosci korespondencje dotyczacg jego

uprawnien wynikajgcych z aktéw normatywnych wyzszego rzedu oraz uregulowan

wewnetrznych, a w szczeg6lnosci w sprawach:

a) nabywania stanowigcych wlasnos¢ osob fizycznych lub prawnych laséw oraz
gruntéw przeznaczonych do zalesienia, jak réwniez innych gruntow
i nieruchomosci, za zgodg Dyrektora Generalnego,

b) zamiany laséw, gruntéw i innych nieruchomoéci zarzadzanych przez
Nadlesnictwo,

c) zatwierdzania rocznych planéw towieckich dla obwodéw dzierzawionych,

d) nadawania, obnizania lub pozbawiania stopni zawodowych, awansowania,
karania, nadawania wyréznieri honorowych pracownikom Nadlesnictwa jak
| w innych sprawach z zakresu spraw kadrowych.

Zastepca Nadlesniczego podpisuje korespondencje dotyczaca spraw:

a) kierowanej przez siebie komorki organizacyjne;j,

b) wykraczajgcych poza zagadnienia dziatu, w ramach upowaznienia udzielonego
przez Nadle$niczego,

¢) majacych charakter interwencyjny w stosunku do sposobu zatatwienia spraw
przez podporzadkowanych pracownikow.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk

pracy moga podpisywa¢ pisma kierowane do poszczegéinych dziatéw

Nadlesnictwa:

a) przekazujgce wytyczne i instrukcje w przypadkach, gdy wynikajg one z ustalen
zawartych w formie zbiorczej, akceptowanej uprzednio przez Nadlesniczego,

b) dotyczacych postgpowania wyjasniajacego, ti. o charakterze informacyjnym
i uszczegotawiajgcym.

. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
pracy moga uwierzytelnia¢ odpisy i kopie dokumentéw sporzadzanych przez
komorke lub zwigzanych z jej kompetencija.

. Zasiggniecia opinii prawnej radcy prawnego (parafowania) wymagaja przede
wszystkim sprawy:

a) wydawania zarzadzen i decyzji Nadle$niczego ,

b) indywidualne, o skomplikowanym charakterze prawnym,



c) zawarcia lub rozwigzania umoéw, w szczegélnosci rodzacych zobowigzania
majgtkowe, za wyjatkiem umoéw, ktérych wzory zostaly przestane przez
jednostke nadrzedna,

d) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajagcymi oraz decyzje
administracyjne wydawane przez Nadle$niczego,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) umorzenia wierzytelnosci,

i) zawiadomienia organéw $cigania o stwierdzeniu podejrzenia popetnienia
przestepstwa $ciganego z urzedu,

j) inne, ktére w ocenie Nadlesniczego, jego zastepcy lub kierownikéw komérek
organizacyjnych powinny uzyska¢ opinie radcy prawnego, jak réwniez
wynikajgce z odrebnych uregulowan.

§13

Kopie pism wychodzgcych, przekazywane sg do wiadomosci innym komérkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze si¢ z zakresem czynnosci tych komobrek,
a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogoéine.

Oryginaly zarzadzen, decyzji i innych aktébw prawnych wydawanych przez
Nadle$niczego oraz protokoly z narad sy rejestrowane i przechowywane przez
stanowisko do spraw pracowniczych.

§14

Kontakty stuzbowe pracownikéw z Nadle$niczym w sprawach biezacych,
wynikajagce z zadan komoérek organizacyjnych, odbywaja sie¢ za wiedzg i zgoda
kierownika tej komorki organizacyjne;.

§15

Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest do przygotowania materiatéw
i informacji podlegajacych udostepnieniu jako informacje publiczne, na podstawie
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1764) oraz materiatow i informacji dotyczacych udostepnienia danych
o srodowisku zgodnie z ustawg z dnia 3 pazdziernika 2008r. o udostepnianiu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie
Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko (Dz. U. z 2008r Nr 199,
poz. 1227, z p6zn. zm).

§ 16

Szczegbtowy tryb i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej Nadle$nictwa okresla
regulamin kontroli wewnetrznej opracowany przez Gtéwnego Ksiegowego Nadle$nictwa
i zatwierdzony przez Nadle$niczego.

§17

1. Pracownik delegowany na zagraniczny wyjazd stuzbowy, a w przypadku wyjazdu
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2.

grupowego - kierownik grupy, sporzadza sprawozdanie z wyjazdu w terminie 10 dni
roboczych od daty powrotu.

Po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania Nadle$niczy przekazuje sprawozdanie
do

stanowiska do spraw pracowniczych.

§18

Zastepca Nadledniczego kieruje pracg Nadle$nictwa w razie nieobecnosci
Nadles$niczego.

Zastgpca Nadle$niczego dziata w ramach udzielonych przez Nadle$niczego
uprawnieni, petlnomocnictw oraz stosownie do uregulowan zawartych w regulaminie.
W razie nieobecnosci zastepcy Nadlesniczego praca kieruje inny pracownik
Nadles$nictwa wyznaczony przez Nadle$niczego.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Nadlesniczego i  jego zastepcy
zastepstwo Nadlesniczego petni inny, wyznaczony przez Nadle$niczego pracownik
zajmujgcy kierownicze stanowisko w Nadlesnictwie. Nadle$niczy okresla
zastepujgcemu go pracownikowi zakres obowigzkéw i uprawnieft podczas
sprawowania zastepstwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzj,
w okreslonych sprawach.

Zastepce Nadlesniczego w czasie jego nieobecno$ci zastepuje Inzynier nadzoru,
aw przypadku nieobecnosci inzyniera nadzoru inny wyznaczony przez zastepce w
uzgodnieniu z Nadle$niczym pracownik z Dziatu Gospodarki le$nej.

Kierownika komérki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje
pracownik wyznaczony przez niego.

Pracownika na samodzielnym stanowisku pracy wyodrebnionym ze struktury
organizacyjnej zastgpuje inny pracownik wyznaczony przez Nadle$niczego.

§19

Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Nadle$nictwa sa rejestrowane przez
stanowisko do spraw pracowniczych.

Komorki organizacyjne, ktére bezposrednio otrzymuijg skargi i wnioski, obowigzane
sg zarejestrowacé je w ewidencji skarg i wnioskow.

§ 20

Pracownicy Nadle$nictwa sg zobowigzani do szczeg6towej znajomosci przepisow
prawnych z zakresu swego dziatania oraz do dbato$ci o mienie i dobre imie Laséw
Panstwowych.

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa, przy wykonywaniu swoich
czynnosci, przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujgcych
w tym przedmiocie przepisow.

§ 21

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, obiegu
akt oraz ich przekazywaniu do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja kancelaryjna.
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§ 22

1. Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w Nadle$nictwie okresla
regulamin pracy Nadlesnictwa.

2. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Nadlesnictwa obowiazujgcego
regulaminu pracy sprawuje stanowisko do spraw pracowniczych

3. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminu organizacyjnego
Nadle$nictwa sprawuje stanowisko do spraw pracowniczych .

4. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminu kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentéw w biurze Nadles$nictwa sprawuje Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL V. Podziat zadan w Nadle$nictwie

§23
Zadania kierownikéw komoérek organizacyjnych

Kierownicy komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa kierujg pracg podlegtych im
pracownikow. Za wykonanie powierzonych im zadann i obowigzkéw ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed bezposrednim przefozonym.

Do obowiazkéw pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w Nadle$nictwie
nalezy w szczegéinosci:

1. Organizowanie, w zakresie swego dziafania, wsparcia i nadzoru merytorycznego
nad pracg pracownikéw w kierowanym dziale.

2. Organlzowanle pracy podlegtych pracownikbw poprzez przde|eIan|e zadan
i udzielanie wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji.

3. Wyznaczanie podleglym pracownikom praw dostepu do bazy danych systemu
informatycznego

4. Nadzér nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem zadar nalezacych do
zakresu dziatania dziatu.

5. Przygotowywanie w zakresie swego dziatania niezbednych danych do podjecia
decyzji przez Nadle$niczego.

6. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisbw prawa pracy,
zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz wysuwanie wnioskow
w sprawach osobowych.

7. Ustalanie przyczyn odstepstw w realizacji zatwierdzonych przez Nadle$niczego
plandw i programéw oraz wskazywanie sposobdw ich petnej realizac;ji.

8. Inicjowanie dziatarh zmierzajgcych do statego podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.
9. Nadzér nad prowadzeniem sprawozdawczos$ci w zakresie swego dziatania

10. Inspirowanie postepu technicznego i organizacyjnego.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego.
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12. Czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepis6w ochrony przeciwpozarowe;.

Uprawnienia kierownikéw komérek organizacyjnych:

1.
2.

Whioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw komoérki organizacyjnej, ktora kieruja.

Udzielanie urlopéw i zwolnien na zafatwianie spraw osobistych zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami, wraz z ich zatwierdzaniem.

Wydawanie zalecern pracownikom innych komérek 2z jednoczesnym
powiadomieniem Nadlesniczego - w przypadkach stwierdzenia koniecznos$ci
przeciwdziatania razgcemu naruszaniu intereséw Laséw Panstwowych lub Skarbu
Paristwa.

§24

Zadania wspélne komoérek organizacyjnych Nadle$nictwa.

Do zadar wspélnych komérek organizacyjnych nalezy:

1.

10.

11.

Zbieranie informacji statystycznej i sporzadzanie informacji, sprawozdan
zbiorczych, w tym sprawozdan GUS z dziatalnosci Nadlesnictwa - z przypisanego
zakresu dziatania.

Analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajgcej ze sprawozdarn i innych materiatow,
zgtaszanie uwag, wnioskow i propozycji dalszego wykorzystania tych materiatéw
w zakresie swego dziatania.

Analiza i monitorowanie kosztéw oraz rozmiaru zadan rzeczowych w zakresie
wtasciwym dla komérki organizacyjne;.

Wspoétpraca komoérek organizacyjnych przy sporzadzaniu planéw finansowo-
gospodarczych oraz projektdw (zadan) obejmujacych zagadnienia wykraczajgce
poza zakres kompetencji jednej komorki organizacyijne;.

Inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektéw zarzadzen i decyzji z zakresu
dziatania komérki organizacyjne;.

Ocena przestrzegania obowigzujgcych aktéw prawnych

Przekazywanie przetozonemu uwag i wnioskéw zgtaszanych przez pracownikéw
komorek organizacyjnych, dotyczacych usprawnienia pracy, systemu zarzadzania
i innych zagadniern zmierzajagcych do poprawy efektywno$ci gospodarowania
w Lasach Parstwowych.

Biezace informowanie przetozonych o wystepujacych nieprawidtowo$ciach
w dziatalno$ci Nadles$nictwa oraz zgtaszanie wnioskdéw w tym zakresie.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej wynikajacej z odrebnych uregulowan.

Prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i przechowywanie akt, dokumentéw
i korespondencji oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a takze sporzgdzanie kopii
bezpieczenstwa dla danych wyrazonych w formie elektronicznej i wiasciwe ich
przechowywanie.

Sporzadzanie umoéw, zgodnie z kompetencjami komoérki organizacyjnei,
prowadzenie rejestru zawieranych uméw oraz nadzorowanie realizacji postanowieri
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.

26.

zawartych w umowach.

Rozpatrywanie i zatatwianie wg wtasciwosci skarg i wnioskéw w trybie okreslonym
kodeksem postepowania administracyjnego.

Udzielanie i udostepnianie informacji nie majgcych charakteru niejawnych, zgodnie
z obowiagzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wspétudziat w opracowaniu i realizacji programéw finansowanych ze Zzrédet
zewnetrznych - krajowych i zagranicznych (Srodki pomocowe).

Koordynowanie prawidiowego i terminowego wykorzystania $rodkéw budzetowych
oraz pomocowych w zakresie dziatania komérki organizacyjnej.

Inicjowanie zmian i udziat w rozwoju systemu informacyjnego LP w zakresie swego
dziatania, szczegoélnie, co do zgodnosci merytorycznej zawartosci systemu
informacyjnego z obowigzujacymi przepisami i zasadami dziatania.

Zapewnianie bezpieczerstwa danych bedacych w posiadaniu  komorki
organizacyjnej.

Przedkfadanie wnioskdéw w zakresie szkolenia uzytkownikéw programéw.

Inicjowanie dziatari zmierzajagcych do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

Wspdtudziat w opracowywaniu zalecen po przeprowadzonych kontrolach.

Wykorzystanie w pracach komorki polecen, zaleceri i uwag organdéw kontroli
instytucjonaine;..

Realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadleénictwa.
Wspdipraca w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Nadle$nictwa

Sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia i projektu umowy w zakresie
wtaSciwosci komoérki  organizacyjnej, w ramach zaméwier publicznych
realizowanych dla Nadlesnictwa. Uczestniczenie w odbiorze przedmiotu
zamoOwienia oraz nadzér nad przestrzeganiem realizacji umowy.

Wspotpraca przy sporzgdzaniu i aktualizowaniu ,Raportu o prowadzeniu gospodarki
leSnej” oraz nadzér nad przestrzeganiem kryteriow i wskaznikéw trwale
zrbwnowazonej gospodarki le$nej, wynikajacych z systemu certyfikacji.

Wspéipraca przy wdrazaniu i realizacji projektéw rozwojowych w PGL LP.

§ 25

Zadania komérek organizacyjnych Nadlesnictwa.

Stanowisko do spraw pracowniczych [NK] zajmuje sie organizacjq struktur
Nadlesnictwa, catoksztattem spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikbw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie, realizuje polityke kadrowg w Nadle$nictwie, wspoétpracuje ze zwigzkami
zawodowymi oraz prowadzi sprawy dotyczgce ochrony danych osobowych i bhp.

Do zadan stanowiska w szczegdlnosci nalezy:

1.

Doskonalenie organizacii pracy Nadlesnictwa poprzez opracowywanie i aktualizacje
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—

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

regulaminéw organizacyjnych i wskazywanie dziatan zwiekszajacych efektywnosé
zarzadzania w Nadlesnictwie.

Opracowywanie regulaminu pracy Nadlesnictwa, nadzér nad przestrzeganiem
postanowien regulaminu pracy i zasad etyki zawodowej oraz przestrzeganiem
dyscypliny pracy.

Prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji wydanych przez Nadlesniczego, biezaca
aktualizacja prowadzonego rejestru, a takze przechowywanie oryginatéw tych
dokumentéw.

Opracowywanie planu zatrudnienia i wynagrodzef Nadlesnictwa oraz kontrola
przestrzegania  zatozonych ustaleri, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
monitorowania poziomu $srodkéw na wynagrodzenia

Organizacja imprez wilasnych Nadle$nictwa, koordynacja udziatu Nadlesnictwa
w imprezach krajowych i zagranicznych organizowanych przez RDLP i DGLP.

Nadzér nad przekazywaniem agend i majatku LP przy zmianach kadrowych
na stanowiskach kierowniczych i materialnie odpowiedzialnych.

Ustalanie potrzeb w zakresie szkoler, opracowywanie na podstawie wnioskéw
kierownikow komorek harmonogramu szkoleri oraz realizacja planéw szkoleniowych.

Prowadzenie w petnym zakresie obstugi kadrowej pracownikéw Nadle$nictwa .

Sporzadzanie i opiniowanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak
resortowych oraz prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji pracownikéw Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami kwalifikacyjnymi kandydatéw na
staz w Nadlesnictwach, a takze spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzaminéw
do Stuzby Lesne;.

Nadzér nad racjonalizacjg zatrudniania i awansowania pracownikéw Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczeri wynikajacych
ze stosunku pracy, wyptatami nagréd oraz zmian w PUZP.

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Opracowywanie regulaminu zakfadowego funduszu $wiadczern socjalnych
Nadlesnictwa oraz przygotowywanie przy udziale zwigzkéw zawodowych propozycji
zmian do regulaminu.

Opracowywanie preliminarza wydatkow na cele socjalne w ramach tworzonego
corocznie odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, w tym: pomocy rzeczowej, zapomég pienieznych,
dofinansowania wypoczynku dla pracownikéw, dzieci i miodziezy, wycieczek
turystycznych, imprez kulturalno-o$wiatowych, rekreacyjno-sportowych i imprez
okolicznosciowych.

Prowadzenie rejestrébw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych dokonywanych
w Nadlesnictwach

Zabezpieczenie i ewidencjonowanie obuwia i odziezy roboczej oraz $rodkéw
ochrony indywidualne;j.
Prowadzenie spraw zwigzanych z umundurowaniem pracownikéw Nadlesnictwa.
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21.
22
23.

24.

25.

26.

27.

28.

Prowadzenie archiwum Nadlesnictwa oraz koordynowanie spraw zwigzanych
z instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

Prowadzenie instruktazu ogélnego na stanowisku pracy.

Opracowywanie okresowych analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy
w Nadle$nictwie wraz z propozycjg przedsigwzieé majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zawodowym.

Prowadzenie oceny ryzyka zawodowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w zakresie metodyki i dokumentacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy w PGL LP.

Organizowanie lekarskich badan profilaktycznych dla pracownikéw Nadle$nictwa,
promocja zdrowia wéréd zatogi.

Wspolpraca z Paristwowa Inspekcjg Pracy oraz organizacjami zwigzkowymi
w zakresie ujawniania zagrozen zawodowych i sposobéw ochrony pracownikéw
przed tymi zagrozeniami.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych w Nadle$nictwie oraz opracowywanie
wnioskow profilaktycznych.

Okreslanie potrzeb szkoleniowych i organizowanie szkolen z zakresu
bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 26

Stanowisko ds. kontroli — inzynier nadzoru /NN/

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie biezgcej oceny stanu lasu.

2.

Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez

Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego.

3. Wspdtpraca z Zastgpcg NadleSniczego w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynac;ji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem innowac;ji.
5. Sprawowanie kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa poprzez:

a) kontrolowanie i ocene realizacji zadan gospodarczych w le$nictwach pod
kontem ich jako$ci prawidtowosci i efektywnosci oraz zgodnosci dokumentaciji ze
stanem faktycznym,

b) kontrolowanie gospodarki drewnem, w tym obrotu , rotacji oraz zabezpieczenia
przed deprecjacjq

c) kontrola w zakresie przepiséw bezpieczernstwa i higieny pracy oraz p. poz

d) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem
oséb odpowiedzialnych,

e) wspodipraca z organami kontroli oraz organami do spraw $cigania,

f) wnioskowanie do NadleSniczego o wprowadzenie zakazu wstepu do lasu
w sytuacjach okreslonych przepisami ustawy o lasach i techniczne
Zzabezpieczenie wprowadzenia takich zakazéw w zycie.

Inzynier nadzoru posiada uprawnienia w zakresie:
a) wydawania zalecen pokontrolnych, w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

b) sktadania do Nadlesniczego wnioskéw o wyciagniecie konsekwencji stuzbowych
w stosunku do pracownikéw winnych stwierdzonych nieprawidtowosci.
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c) wstrzymania prac i powiadomienie Nadlesniczego w przypadku stwierdzenia
razacych biedéw gospodarczych zagrazajgcych trwatosci laséw lub mogacych
powodowaé ujemne skutki ekonomiczne, badz zagrazajacych zyciu lub zdrowiu
pracownikéw.

d) zabezpieczenia dowodéw w przypadku ujawnienia sprawy majgcej znamiona
przestepstwa, przy bezzwtocznym powiadomieniu Nadle$niczego.

e) sktadania do Nadlesniczego wniosk6w  majgcych na celu eliminowanie
stwierdzonych podczas kontroli nieprawidtowosci.

§ 27

Stanowisko ds. edukacji leSnej, zamowienn publicznych oraz projektow
rozwojowych LP /NE/ prowadzi cafoksztatt spraw zwiazanych z edukacjg le$na,
zajmuje si¢ przeprowadzaniem procedur przetargowych zwigzanych z zamawianiem
robdt, dostaw i ustug na potrzeby Nadle$nictwa.

Do zadarn tego stanowiska pracy nalezy w szczegélnosci:

1. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem polityki informacyjnej, edukagcii
przyrodniczo-lesnej oraz udostepnianiem lasu dla spofeczenstwa.

2. Kontakty z mediami.
3. Prowadzenie Biuletynu Informac;ji Publiczne;.

4. Aktualizowanie tre$ci strony internetowej nadlesnictwa na podstawie danych
przekazywanych przez komérki organizacyjne.

5. Prowadzenie postgpowarn o udzielanie zaméwien publicznych w Nadle$nictwie oraz
sporzgdzanie dokumentaciji z przeprowadzonych przetargéw.

6. Nadzér nad prawidiowoscia stosowania prawa zamoéwieri publicznych
w Nadlesnictwie.

7. Prowadzenie dziatarn zmierzajgcych do pozyskania $rodkéw zewnetrznych UE,
NFOS, innych i ich rozliczanie.

8. Prowadzenie projektéw rozwojowych LP, w tym peinej sprawozdawczosci z realizacji
tych projektow.

9. Udziat w tworzeniu planéw finansowych Nadlesnictwa w zakresie dotyczacym
realizowanych projektéw rozwojowych LP.

§28

Posterunek Strazy Lesnej [NS] prowadzi sprawy zwigzane z przeciwdziataniem
szkodnictwu leSnemu oraz ochrong mienia i analizg stanu zagrozenia tymi zdarzeniami,
obronnoscia, militaryzacjg, dziataniami w sytuacjach kryzysowych, ochrong informacii
niejawnych i prowadzeniem stosownej kancelarii.

Do zadan tego stanowiska pracy nalezy w szczegélnosci:

1. Zapobieganie i zwalczanie przestepstw i wykroczer w zakresie szkodnictwa lesnego.

2. Wspotpraca w zakresie wykonywania zadar obronnych, zwalczania klesk
zywiotowych i ekologicznych z jednostkami wojskowymi zlokalizowanymi na terenie
dziatania Nadlesnictwa, Policja, Strazg Pozarng, Strazg Graniczng, Obrong Cywilng
oraz jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej.
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3. Koordynowanie i nadzér nad zabezpieczaniem przez Nadle$nictwa potrzeb Sit
Zbrojnych RP.

4. Nadzér nad przekazywaniem przez Nadle$nictwa obszaréw lesnych na potrzeby
obronne.

5. Prowadzenie biezgcej dziatalnoSci zwigzanej z reagowaniem kryzysowym,
koordynowanie, nadzdr i pomoc nadlesnictwom w tym zakresie.

6. Prowadzenie kancelarii niejawnej w Nadle$nictwie.

7. Przeprowadzanie procedur sprawdzajacych w stosunku do oséb zatrudnionych
w Nadlesnictwie, ktérych praca wigze sie z dostepem do informaciji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowsa, o klauzuli ,Zastrzezone” oraz uczestniczenie w
wydawaniu poswiadczeri bezpieczenstwa, prowadzenie szkolen z ochrony
informacji niejawnych.

8. Wspdipraca z wtasciwymi organami parnstwowymi w zakresie wykonywanych zadar,
wynikajacych z ustawy o ochronie informacii niejawnych.

8. Monitorowanie szkodnictwa leSnego, oraz opracowywanie z tego zakresu
szczegblowych analiz w skali Nadle$nictwa.

10.Prowadzenie postepowan mandatowych
11.Prowadzenie magazynu broni.

12. Wspéidziatanie z organami $cigania oraz Paristwowa Strazg towiecka, Paristwowa
Strazg Rybacka, Strazg Miejska, Strazg Graniczng, Inspekcjg Transportu
Drogowego i innymi organami, w tym organizowanie wspdinych akcji.

13. Koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem KCIK
w Nadles$nictwach.

14.Przekazywanie informacji o utracie urzadzen do cechowania drewna badZ nie
uzywanych ptytek do numerowania drewna w Nadle$nictwie.

§ 29

Dziat Gospodarki Lesnej [ZG] odpowiada za caloksztatt sfery produkcyjnej
w Nadlesnictwie. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z planowaniem, organizacija,
koordynacjg i realizacjg prac z zakresu zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania
lasu, sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych, nasiennictwa, selekcji, szko6tkarstwa,
hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,
gospodarki towieckiej. Realizuje rdwniez zadania zwigzane z certyfikacjg gospodarki
le$nej oraz nadzorem nad gospodarkg lesng w lasach niestanowigcymi wtasnosci
Skarbu Panstwa.

Do zadan komérki nalezy w szczegélnosci:
1. Koordynowanie planowania zadan z hodowli lasu i biezace analizowanie ich
realizacji.

2. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z nasiennictwem i selekcjg oraz
szkotkg lesng w celu zapewnienia odpowiedniej jakosci oraz ilosci materiatu
rozmnozeniowego dla prawidtowej realizacji odnowien, zalesienr i innych zadan
hodowlanych.
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.

. Realizacja zadan w zakresie uzytkowania lasu pod katem zgodnoséci z ustaleniami

planéw urzadzenia lasu.

. Realizacja prac i zadah z zakresu gospodarki rolnej, prawidtowosci

zagospodarowania gruntéw rolnych przez Nadle$nictwo.

. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z certyfikacjg gospodarki lesne.
. Sprawdzanie przedktadanych do zatwierdzenia rocznych planéw towieckich pod

katem zapewnienia realizacji celéw wynikajgcych z wieloletniego fowieckiego planu
hodowlanego, nadzér nad ich realizacjg, wspéipraca z kotami towieckimi w zakresie
gospodarki towieckie;j.

. Prowadzenie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa

i wspétpraca w tym zakresie z wtasciwymi jednostkami administracji samorzadowe;j.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem zaleznym (dzierzawy i deputaty

rolne) wraz z wystawianiem faktur.

. Realizowanie dziatari na rzecz ochrony przyrody w lasach Nadle$nictwa, dbanie

0 prowadzenie przestrzeganie przepiséw prawa w tym zakresie.

Nadlesnictwa, stosownie do obowigzujacych w tym przedmiocie przepiséw.
Organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci przeciwpozarowej na terenie Stata
wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Ochotniczej i Panstwowej Strazy
Pozarne,j.

Prowadzenie catoksztattu zadarn zzakresu urzadzania lasu, w tym lesnej mapy
numerycznej, teledetekcji i geomatyki lesnej, atakze aktualizacji stanu lasu,
wielkoobszarowej inwentaryzacji stanu lasu oraz banku danych o zasobach le$nych
i stanie lasow wszystkich form wtasnosci.

Przeprowadzanie corocznej aktualizacji powierzchni lesnej i zasobéw drzewnych
w SILP.

Prowadzi zadania z zakresu gospodarowania mieniem Skarbu Parstwa bedacego
w zarzadzie Nadle$nictwa, w szczeg6lno$ci porzadkowania stanu prawnego oraz
ewidencji nieruchomosci w zarzadzie Nadles$nictwa.

Prowadzenie ewidencji laséw, gruntow i innych nieruchomosci w zarzadzie
Nadlesnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami o zwrot nieruchomosci zarzadzanych
przez PGL LP, reprywatyzacjg laséw, gruntéw iinnych nieruchomosci oraz spraw
zwigzanych z faktycznym zwrotem nieruchomosci przejetych z naruszeniem
przepisoéw prawa, na podstawie orzeczer innych organéw lub sadéw.

Prowadzenie catoksztaftu zagadnienn dotyczacych sprzedazy drewna, w tym
sporzadzanie i realizacja uméw w zakresie obrotu drewnem.

Obstuga portalu le$no-drzewnego i aplikacji e-drewno w Nadlesnictwie.

Biezgca analiza pozyskania drewna w powigzaniu z ksztattowaniem sie jego
zapasow.

Opracowywanie rocznych planéw pozyskania drewna, nadzér nad ich realizacjg.

Sporzadzanie zbiorczych zestawiert wynikow szacunkéw brakarskich, pod katem
tworzenia rocznego planu sprzedazy drewna.

Wybér i przygotowanie drewna do sprzedazy na submisjach i aukcjach.
Rozpatrywanie reklamacji na drewno.
Kreowanie korzystnego wizerunku Nadle$nictwa wérod odbiorcéw drewna.
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§ 30

Dziat Administracyjno-Gospodarczy [SA] zajmuje sie realizacjg zadan wynikajacych
z caloksztattu zagadniei obejmujgcych petna obstuge administracyjng Nadlesnictwa,
prowadzeniem spraw w zakresie budownictwa ogéinego, drogowego, wodnego,
transportu, wykorzystania maszyn i urzadzen w lesnictwie, przeprowadzania procedur
przetargowych zwigzanych z zamawianiem robét, dostaw i ustug na potrzeby
Nadle$nictwa. Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem
Nadlesnictwa, w tym pomieszczeniami i §rodkami transportowymi, zaopatrywaniem
pracownikbw w materiaty biurowe, Srodki techniczne, umundurowanie, sprzet itp..
Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z utrzymaniem budynkéw i otoczenia
Nadlesnictwa.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadle$nictwa
Obstuga kancelarii Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem biura Nadle$nictwa, utrzymaniem
czystosci i porzgdku w pomieszczeniach biurowych oraz terenu wokét budynku,
a takze ochrony mienia i ochrony przeciwpozarowej w obrebie tych obiektow.

Wykonywanie przegladdw technicznych dla obiektéw budowlanych Nadle$nictwa.

© N

Prowadzenie ksigzki obiektow.

Prowadzenie ewidencji materiatébw biurowych i ewidencji biblioteczne;.
Prenumerata czasopism, zakup wydawnictw, drukéw oraz artykutéw biurowych.
Techniczna obstuga narad i posiedzer.

Gospodarowanie taborem samochodéw stuzbowych Nadlesnictwa, w tym
wydawanie, kontrola merytoryczna i ewidencjonowanie kart pojazdéw stuzbowych,
sporzadzanie uméw na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych
oraz zabezpieczenie wlasciwego stanu technicznego pojazdéw stuzbowych.

10. Administrowanie nieruchomos$ciami, obiektami i budynkami zarzadzanymi przez
Nadles$nictwo oraz wyposazenie w niezbedny sprzet, urzadzenia, $rodki tgcznosci.

11. Czuwanie nad prawidiowym przekazywaniem sktadnikdw majgtkowych majatku
trwatego i ruchomego osobom materialnie odpowiedzialnym.

12. Zaopatrzenie le$nictw i stanowisk pracy w niezbedny sprzet, maszyny i urzadzenia.
13. Rozliczanie prywatnych rozméw telefonicznych pracownikéw biura.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkéw
i budowli oraz naliczeniem z tego tytutu optat .

15. Opracowywanie planéw w zakresie nakladoéw inwestycyjnych, kosztéw remontéw
dla Nadle$nictwa w oparciu o stosowne wnioski merytorycznych dziatéw
odpowiedzialnych za stan techniczny sktadnikdédw majatkowych.

16. Prowadzenie nadzoru dla zadan inwestycyjnych na obiektach budowlanych
Nadle$nictwa oraz dokumentowanie tych proceséw.

17. Biezace analizowanie stopnia zaawansowania wykonawstwa planowanych robét
inwestycyjnych i remontowych oraz przygotowywanie wnioskéw w sprawie zmian

© ©® N O O~
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18.
19.

20.

21

22.

23.

w realizacji planéw nakfadéw i remontéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw z zakresu powstalych szk6d w infrastrukturze lesnej
w Nadlesnictwie oraz koordynacja catoksztatu dziatalnosci w zakresie likwidacji
tych szkdd.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz nisko cennych sktadnikéw
majatkowych.

Przygotowywanie  wnioskéw dotyczacych sprzedazy zbednej substancii
mieszkaniowej w trybie art. 40a ustawy o lasach, zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi w tym zakresie.

Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zbywania lub przekazywania pomiedzy
jednostkami zbednych maszyn i urzagdzen technicznych.

Prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z udzielaniem w Nadle$nictwie pozyczek
na zakup samochodéw prywatnych uzytkowanych do celéw stuzbowych.

§ 31

Dziat finansowo- Ksiegowy [FK] prowadzi rachunkowo$é, rozliczenia podatkowe
i finansowe, w tym obstuge pracownikéw Nadle$nictwa zgodnie z odrebnymi
regulacjami z tytutu wynagrodzen i innych rozliczer osobowych oraz wykonuje zadania
dotyczace gospodarki finansowej Nadle$nictwa w zakresie ewidencji ksiegowe;,
sprawozdawczosci, planowania, finansowania i kredytowania. Zajmuje sie kontrolg
formalno-rachunkowa.

Do zadarn dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg Nadle$nictwa:

a) naliczanie i wyptata wynagrodzen pracownikéw Nadle$nictwa, naliczanie
i potrgcanie podatku dochodowego od os6b fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne i spofteczne,

b) naliczanie zasitkéw chorobowych, wychowawczych, macierzyniskich i innych,

c) prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS, itp.

d) rozliczenia z tytutu podatku VAT,

e) rozliczanie zaliczek na zakupy, kosztow delegacji, egzekwowanie spiat
pozyczek zaciagnietych przez pracownikéw Nadle$nictwa.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej kosztéw funkcjonowania Nadlesnictwa,
podatkéw i ubezpieczen spotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie kasy Nadlesnictwa.

Prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkéw, ubezpieczer spotecznych,
majgtkowych, PFRON.

Prowadzenie spraw 2zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami pienieznymi
Nadle$nictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych Nadlesnictwa.

Prowadzenie ewidencji obrotu materiatlowego.
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8. Windykacja wszystkich nalezno$ci Nadle$nictwa.

9. Prowadzenie rozliczern pomiedzy Nadlesnictwem i RDLP w ramach rozrachunkéw
wewnatrzbranzowych.

10. Organizowanie i sprawowanie kontroli poprawnos$ci ewidencji ksiegowej
prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
Nadle$nictwa .

11. Kontrola rachunkowa naliczanych czynszow z tytutu dzierzawy gruntéw, dzierzawy
obwodéw fowieckich, we wspéipracy z dziatem gospodarki lesne;.

12. Kontrola rachunkowa naliczania czynszéw mieszkaniowych we wspoipracy
z dziatem administracyjno- gospodarczym.

13. Prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania ulg w sptacie lub umarzania naleznosci
Nadlesnictwa

a) opiniowanie wnioskéw,
b) przygotowywanie projektéw decyzji Nadle$niczego.

14. Wdrazanie nowych zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow,
obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej, badanie stosowania i przestrzegania
obowigzujgcych w tym zakresie uregulowan.

15. Prowadzenie spraw 2zwigzanych z opracowywaniem planéw finansowo-
gospodarczych Nadlesnictwa oraz wiasciwych sprawozdan.

16. Prowadzenie i koordynowanie prac dotyczacych weryfikacji wyniku finansowego.

§ 32

Administrator jest osobg odpowiedzialng za zasoby zintegrowanego Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP). Realizuje zadania zwigzane
z utrzymaniem spdjnosci, funkcjonalnosci oraz zapewnieniem bezpieczenstwa SILP
oraz SIP, z obstugg systemu informatycznego w Nadle$nictwie. Prowadzi czynno$ci
zwigzane z serwisem sprzetu, obstugg urzadzen peryferyjnych oraz internetowych
portali i ochrong praw autorskich oprogramowania.

Do zadan nalezy w szczegdlnoséci:

1. Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS.

2. Administrowanie zasobami SILP, ich udostepnianie pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegdinych
aplikacjach funkcji administracyjnych oraz zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami, poprzez:

a) zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikac;ji,

b) przygotowanie do akceptacji w SILP Web autoryzacji uprawnienri uzytkownikéw
do poszczegoinych funkciji aplikacji oraz zasobéw baz danych,

c) autoryzacja uprawnier uzytkownikéw do poszczegoélnych funkcji aplikacji oraz
zasobédw baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu
autoryzacyjnego w SILP Web.

3. Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
aktualizacja certyfikatow.
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4. Administrowanie centralnymi systemami informatycznymi w zakresie uprawnieni
nadanych przez administratorow tych systemoéw, w tym: AD, poczta elektroniczna,
BIP, WWW i inne.

5. Administrowanie serwerami lokalnymi tworzonymi na potrzeby obstugi
Nadlesnictwa, w tym serwerami aplikacji i danych np. serwer antywirusowy, serwer
wymiany danych itp.

6. Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

a) nadz6ér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen, organizacja napraw
uszkodzonego sprzetu,

b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegélnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

d) nadzorowanie = wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce
z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa oraz ochrony antywirusowe;j,

e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,

f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylgczeniem
systemu bilingowego,

g) administrowanie oprogramowaniem urzadzen mobilnych (telefony komérkowe,
odbiorniki gps itp.) bedgcych wiasnoscig Nadle$nictwa wymagajacym posiadania
licencji komercyjnej lub autoryzaciji dostepu do zasobéw SILP.

7. Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:

a) administrowanie  rejestratorem  leSniczego,  sprzetem  komputerowym
wchodzgcym w skiad Stanowiska Le$niczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi bedacymi na wyposazeniu lesniczych i podle$niczych,

b) nadz6r nad stanem technicznym tgczy internetowych stuzacych do potaczenia
Stanowiska Le$niczego z siecig Laséw Pafistwowych,

c) nadzér nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzeri, organizacja napraw
uszkodzonego sprzetu,

d) instalacja, aktualizacja i biezgca konserwacja oprogramowania Stanowiska
Lesniczego,

e) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem le$niczego
i SILP,

f) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
g) konfigurowanie kont pocztowych,

h) udzielanie le$niczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych.

8. Ustalanie rozmiaru potrzeb, planowanie i organizowanie zakupdéw urzadzen
komputerowych, oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzeri komputerowych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wycofywaniem sprzetu komputerowego
z uzytkowania oraz likwidacjg urzadzen.
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10. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, prowadzenie dokumentacji legalno$ci oprogramowania oraz
przeprowadzanie audytu legalno$ci oprogramowania nie rzadziej niz raz na rok.

11. Prowadzenie kontroli merytorycznej zakupéw zwigzanych z systemem
informatycznym.

12. Obstuga informatyczna szkolen, spotkan, konferencji i narad organizowanych przez
Nadlesnictwo.

13. Techniczna obstuga sprawozdawczos$ci wewnetrznej Nadle$nictwa.
14. Koordynowanie obstugi zgtoszen btedoéw i modyfikacji SILP.

§ 32a

Osrodek zajmujacy si¢ wykorzystaniem bezzatogowych statkéw powietrznych
(BSP) nr 4 powotany Zarzgdzeniem nr 10/2019 Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw
Parstwowych w Kro$nie z dnia 10 kwietnia 2019 roku. O$rodek obstuguje Nadleénictwa
Gtogdw, Brzozéw i Strzyzéw.

Osrodek BSP wykonuje zadania z wykorzystaniem posiadanych bezzatogowych
statkbw powietrznych i oprogramowania w zakresie:

e monitorowanie trudno dostepnych granic zewnetrznych Nadles$nictwa w celu
zapobiegania naruszania stanu posiadania i stwierdzania naniesien obcych,
szacowanie szkod od zwierzyny ptowej,

e szacowanie szkod towieckich w uprawach i ptodach rolnych na terenie
funkcjonowania OHZ,

e szacowanie szkod w uprawach i ptodach rolnych w ramach procedury
odwoltawczej przewidzianej przepisami ustawy prawo fowieckie,

¢ realizacje zapiséw ustawowych w zakresie wspétpracy w dziedzinie zwalczania
choréb zakaznych zwierzat,
inwentaryzacje zjawisk kleskowych,
monitorowanie stanu zdrowotnego drzewostanow,
monitorowanie wylgczen gruntéw lesnych z produkcji takze poza gruntami
w zarzgdzie Nadle$nictwa,

§33

W Nadleénictwie kompleksowg obsfuga prawng z zakresu prowadzonej dziatalno$ci
wykonuje podmiot zewnétrzny - biuro prawne, z ktérym zawarto umowe.

ROZDZIAtL VI. Postanowienia koncowe.

§ 34

1. Nadlesniczy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Nadle$niczego, przyjmuje
w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 10:00 - 12:00.

2. Sekretariat Nadlesnictwa pracuje w godzinach od 7:15 do godziny 15:15.

§ 35
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W sprawach nie uregulowanych regulaminem organizacyjnym majg zastosowanie
ogdlne przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks cywilny, kodeks postepowania
administracyjnego, a takze zarzadzenia i decyzje Dyrektora Generalnego Laséw
Paristwowych i Dyrektora RDLP w Krosnie oraz inne wtasciwe przepisy.

§ 36

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa.

a) schemat organizacyjny Nadle$nictwa Glogobw w Glogowie Matopolskim
— Zatagcznik nr 1,

b) wykaz le$nictw — Zatgcznik nr 2,

¢) wykaz zastepstw — Zatgcznik nr 3,

d) wykaz osdéb uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL" w SILP — Zatacznik nr 4.
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