Zarzadzenie nr 26/2022
Nadleéniczego Nadlesnictwa Henrykow
z dnia 26.05.2022 r.
NK.012.1.2022

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Nadlesnictwie Henrykow.

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r.
z 672 z péZn. zmianami) i § 22 ust 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Lesnego Lasow
Panstwowych, stanowigcego Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Paristwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Parstwowe z dnia 18 maja 1994 roku, a takze Zarzgdzenia nr 90 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa (Biul. Inf. L.P. z 2013r. poz. 6 z p6Zn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zmieniam dotychczas obowigzujgcy Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Henrykow
wprowadzony zarzadzeniem nr 18/2019 z dnia 20 wrzesnia 2019 r. z p6zn. zm. — poprzez
zastgpienie jego tresci brzmieniem jak w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzér za prawidtowym wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Specjaliscie ds.
pracowniczych.

§3

Ogtoszenie zarzadzenia nastapi poprzez podanie go do ogéinej wiadomosci pracownikow za
posrednictwem poczty elektronicznej oraz do wiadomo$ci RDLP we Wroctawiu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 01 czerwca 2022r.
§5

Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:

e Zarzadzenie 18/2019 z dnia 20 wrzesnia 2019 r Nadle$niczego Nadlesnictwa
Henrykéw, w sprawie wprowadzenia jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
w Nadlesnictwie Henrykow,

e Zarzadzenie nr 11/2020 z dnia 9 marca 2020 r. Nadlesniczego Nadlesnictwa
Henrykow w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 18/2019 z dnia 20 wrzes$nia 2019 r.

=






Uzgodnienie projektu: Decyzji nr 26/2022 z dnia 26.05.2022 r.
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ROZDZIAL. 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” ustala: strukture organizacyjna, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych i kompetencji pracownikéw
Nadlesnictwa Henrykow.

2. Szczegbtowe zakresy zadan poszczegélnych pracownikéw okreslaja ich imienne zakresy
czynnosci.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Pahstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy
Panstwowe.

2. Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw Panistwowych.

3. Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
we Wroctawiu.

4. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych we Wroctawiu, stanowigcg aparat wykonawczy dyrektora RDLP.

5. Komdrce organizacyjnej NadleSnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dzial, samodzielne stanowisko
pracy, lesnictwo, Posterunek Strazy Lesnej, wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej
Nadleénictwa.

6. Zakladowej dzialalnoSci bytowej w Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumieé $wiadczenia na
rzecz pracownikéw utrwalone w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminach wynagradzania,
zwigzane z zasobami mieszkaniowymi itp.

7. Oswiadczeniu woli w Nadle$nictwie - kazde, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w ustawie,
zachowanie wyrazone przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dzialajace w jego imieniu w
ramach dokonywanych czynnoéci prawnych, ktére w sposob dostateczny ujawnig zamiar /wole/
Nadlesniczego lub os6b /osoby/ dziatajacych /dziatajacej/ w jego imieniu.

8. Kompetencji pracownika Nadle$nictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawo pracownika
Nadlesnictwa do skladania oswiadczen woli w procesie zarzgdzania w Nadlesnictwie, w
przypisanym mu obszarze zadan, pod warunkiem posiadania umocowania ustawowego lub
posiadania pelnomocnictwa (w tym wynikajacego z zakresu czynnosci) z zastrzezeniem zachowania
procedur i regul (w tym ogranicze) wynikajacych z przepisow prawa lub/oraz z ww.
pelmomocnictw.

9. SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych.

10. SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

11. LAN — nalezy przez to rozumie¢ lokalng sie¢ komputerows biura, realizujacg polaczenia miedzy
komputerami biura.

12. WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujaca polaczenia
z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych LP.

13. LMN — nalezy pod tym okresleniem rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

14. KCIKweb — nalezy pod tym okresleniem rozumie¢ Krajowe Centrum Informacji Kryminalne;.



§3
1. Nadlesnictwo dziala na podstawie:

e Ustawy z dnia28 wrzes$nia 1991 roku o lasach (tekstjednolity: Dz. U. 2022 r. poz. 672
z pézn. zmianami),

e Statutu nadanego PGL Lasy Pafistwowe zarzadzeniem MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r.
Rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. nr 134, poz. 692)

¢ Niniejszego regulaminu.

2. Podstawowym celem Nadleénictwa jest stwarzanie mozliwosci realizowania przez
Nadlesniczego zadan wynikajacych z przepisow, o ktérych mowa w powyzszym ust. 1, a takze
innych aktéw prawnych oraz obowiazujgcych instrukceji, programéw, wytycznych, zarzadzen i
decyzji Dyrektora Generalnego i Dyrektora RDLP we Wroctawiu, kierownikéw resortow,
urzeddw centralnych, urzedéw wojewddzkich itd.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA

§4

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Lasoéw Panistwowych.
2. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi pelng
odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

§5

1. Strukturg Nadlesnictwa stanowig:
e Biuro Nadlesnictwa,
e [esnictwa,

2. W skiad Biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyijne:

a)Dzialy:

e  (Gospodarki Le$nej - kierowany przez Zastepce Nadle$niczego,
e Finansowo-Ksiggowy - kierowany przez Gléwnego Ksiggowego,
* Administracyjno-Gospodarczy - kierowany przez Sekretarza,

e Posterunek Strazy Lesnej

b)Samodzielne stanowiska pracy:

e Inzynier Nadzoru,

® Stanowisko ds. pracowniczych,

e Stanowisko ds. BHP + Kierowca, Zaopatrzeniowiec, Konserwator, Pracownik Prac
Porzadkowych,
Stanowisko ds. informatyki,

» Stanowisko ds. marketingu i edukacji lesnej.

3. Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:



Zastepca Nadlesniczego (Z),

Glowny Ksiegowy (KF),

Sekretarz (SA),

Inzynier Nadzoru (NN),

Komendant Posterunku Strazy Lesnej (NS),

Specjalista ds. pracowniczych (NK),

Osoba zatrudniona na stanowisku Specjalista ds. BHP + Kierowca, Zaopatrzeniowiec,
Konserwator, Pracownik Prac Porzadkowych (NB),

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. marketingu i edukacji lesnej (NM),

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. informatyki (NI).

4. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach poszczegdlnych dziatow
pracy podlegaja bezposrednio osobom kierujgcym tymi dziatami.

5. Lesniczowie podlegaja bezposrednio Zastgpcy Nadlesniczego, za$ Lesniczemu podlegaja
Podlesniczowie i Gajowy, ktérych miejscem pracy jest teren lesnictwa, w ktérym zostat
zatrudniony.

6. W Nadlesnictwie funkcjonujg stanowiska pracy zaliczane do Stuzby Lesnej i stanowiska pracy
nie zaliczane do Stuzby Lesne;j.

7. Pracownikéw Nadlesnictwa na okreslone stanowiska zatrudnia i zwalnia Nadlesniczy.

8. Nadlesnictwo podzielone jest na 9 lesnictw wedtug ponizszej numeracji:

01 SUCHOWICE
02 GOSCIECICE
03 KRZYWINA

04 WITOSTOWICE
05 STRACHOW

06 SKALICE

07 MUSZKOWICE
08 NIEDZWIEDZ
09 SARBY

ROZDZIAL 111

ZADANIA NADLESNICTWA

§6
I. Podstawowym zadaniem Nadle$nictwa jest:

1. Prowadzenie gospodarki lesnej wg planu urzadzania lasu z uwzglednieniem w szczegdlnosci
nastepujacych celow:
a) zachowanie laséw i korzystnego ich wplywu na klimat, powietrze, wodg, glebg, warunki
zycia i zdrowia czlowieka oraz na rGwnowagg przyrodnicza,
b) ochrony laséw, w tym szczeglnie lasow stanowigcych naturalne fragmenty rodzimej
przyrody lub laséw szczegdlnie cennych ze wzgledu na:
e zachowanie lesnych zasobdw genetycznych,
e walory krajobrazowe,
e potrzeby nauki,
¢) ochrony gleb i terendw szczegdlnie narazonych na zanieczyszczenia, uszkodzenia albo
o specjalnym znaczeniu spofecznym,
d) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci.



2. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

w zakresie powierzonym.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doksztalcaniem kadr.
4. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonuje zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa Panstwa i jest jednostkg przewidziana do militaryzacji jako pododdziat

Regionalnej Dyrekeji Lasow Panstwowych we Wroctawiu.

4.1. Z dniem objecia militaryzacja obowigzuje w Nadlesnictwie Regulamin organizacyjny jednostki
zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych we Wroctawiu. Nadle$nictwo
realizuje zadania zawarte w Tabeli realizacji zadan operacyjnych.

4.2. Za przygotowanie do wykonywania zadafi obronnych w ramach powszechnego obowigzku
obrony RP, tworzenie warunkéw do wprowadzenia wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz
przygotowan do objecia militaryzacja odpowiada Nadlesniczy.

4.3. Nadlesnictwo wykonuje zadania obronne, prowadzi przygotowania do dziatania w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Realizuje zadania wsparcia
panstwa gospodarza (HNS).

4.4. Do zadan wspélnych komérek organizacyjnych Nadlesnictwa nalezy wspétpraca
z pracownikiem ds. obronnych w sprawie tworzenia i przygotowywania warunkéw do
planowania i realizacji zadari obronnych oraz uwarunkowarn funkcjonowania w czasie kryzysu
i w czasie wojny. Udziat w realizacji zadari obronnych.

4.5. Pracownicy wykonujg zadania obronne zlecone przez Nadleéniczego do realizacji.

II. W Nadlesnictwie prowadzona jest dzialalno§é:

. Dzialalno$¢ administracyjna — dzialalnos¢ kierownictwa i nadzoru polegajaca na organizowaniu,
koordynowaniu, nadzorowaniu i kontrolowaniu catoksztattu dziatalnosci danej jednostki.

. Dzialalno$¢ podstawowa — dziatalnod¢ stanowiaca gléwny cel utworzenia jednostki, co w jednostkach
LP oznacza dziatalno$¢ okreslong w § 4 ust. 1 pkt 2a zasad gospodarki finansowej w PGL LP.

- Dzialalno$¢ uboczna - w jednostkach LP stanowi dziatalnosé okreslong w § 4 ust. 1 pkt 2b zasad
gospodarki finansowej w PGL LP.

. Dzialalno$¢ pomocnicza — dzialalnosé, o ktérej mowa ma za cel $wiadczenie ustug na potrzeby
dziatalnosci podstawowej, ubocznej i dodatkowe;.

- Dzialalno§¢ dodatkowa - dziatalnos¢ produkcyjna i ushigowa na rzecz gospodarki leénej, ktéra
obejmuje réwniez dziatalnosé socjalno-bytows, sprzedaz materialéw i towaréw, a takze uzyskiwanie
pozytkow z dzierzaw i najmu, z dziatalnosci nie bedacej gospodarka lesna.

- Szezegblowy zakres prowadzonej dziatalnosci Nadlesnictwa zawarty jest w Klasyfikacji Dziatalnosci
Lasow Pafistwowych, jako hierarchicznie uporzadkowanego zbioru rodzajow dziatalnoéci, jakie
realizuja  jednostki  Pafstwowego  Gospodarstwa Lesnego  Lasy  Pafistwowe -
www.Ip.gov.pl/pgl lp/organizacja/kdlp.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES ZADAN
§7
NADLESNICZY
1. Nadleséniczego powoluje i odwoluje Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Laséw Pafistwowych.

2. Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnogé stuzbowa i prawng za catoksztalt dzialalnosci oraz za
nalezyte sprawowanie nadzoru i kontroli w Nadlesnictwie.



3.

4.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadlesnictwie na podstawie Planu

Urzadzania Lasu, odpowiada za stan lasu, a w szczegdlnosci:

3.1.reprezentuje Skarb Panistwa w stosunkach cywilno—prawnych w zakresie swojego dziatania,

3.2.ustala organizacjg¢ Nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajacy le$niczym
prawidtowe wykonywanie zadan,

3.3.realizuje Plan Urzadzania Lasu,

3.4.udziela doradztwa i wszelkiej pomocy wilascicielowi lasu niestanowigcego wiasnosci
Skarbu Panstwa,

3.5.zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlednictwa,

3.6.wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze Nadlesnictwa.

Nadles$niczy w ramach kierowania Nadlesnictwem i prowadzenia gospodarki lesnej w lasach

stanowiacych wilasnosé Skarbu Panstwa realizuje okreslone zadania, a takze:

4.1.uczestniczy w opracowywaniu oraz ustala sposoby realizacji Planu Urzadzania Lasu,

4.2.dokonuje biezacej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmuje dziatania zmierzajace do
ochrony lasu oraz prawidtowego zagospodarowania, a takze w szczegélnie uzasadnionych
wypadkach podejmuje decyzje w sprawie odstgpstw od Planu Urzgdzania Lasu,

4.3.ustala wlasciwa organizacje pracy w Nadlesnictwie gwarantujacg efektywng dziatalnosé
gospodarcza, jak réwniez decyduje o podejmowaniu dziatalnosei dodatkowej,

4.4.uczestniczy w opracowywaniu miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego,

4.5.prowadzi sprzedaz, wydzierzawia lub przekazuje w najem wzglednie uzytkowanie lasy,
grunty i inne nieruchomosci, a takze nabywa lasy lub grunty zgodnie z ustawa o lasach oraz
innymi przepisami w tym zakresie,

4.6.wydaje wytyczne w sprawie realizacji zadaf zwigzanych z kierowaniem Nadlesnictwem
1 prowadzeniem gospodarki lesnej,

4.7.dochodzi naprawienia szkéd w lasach wyrzadzonych przez jednostki organizacyjne, osoby
fizyczne i prawne,

4.8. ustala formy organizacyjne ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym.

Do wylacznej kompetencji Nadlesniczego nalezy:

5.1.zalesianie gruntow okreslonych miejscowym Planem Zagospodarowania Przestrzennego
stanowigcych wilasno$¢ Skarbu Panstwa, przejmowanych przez Lasy Pafstwowe oraz
gruntéw wiascicieli laséw w przypadku otrzymania przez nich dotacji z budzetu Panistwa
na catkowite lub czgsciowe pokrycie kosztow zalesienia gruntow ujetych w tym planie,

5.2.opiniowanie Planu Urzadzania Lasu dla laséw niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa
oraz wnioskéw wiascicieli lasow niestanowigcych wiasnosci Skarbu Pafstwa w sprawie
zmiany wielkosci pozyskania drewna w stosunku do zatozen Planu Urzadzania Lasu,

5.3. wprowadzenie okresowego zakazu wstepu do lasu stanowigcego wiasnos$é Skarbu Panistwa,

5.4.dysponowanie srodkami budzetowymi w zakresie dotacji celowych z budzetu Panstwa na
zadania celowe,

5.5.gospodarowanie nadwyzka dochodéw nad wydatkami z dziatalnosci ubocznej, jak tez
oszczgdnosciami z dziatalno$ci podstawowej 1 administracyjne;j,

5.6. prowadzenie dzialalnosci inwestycyjnej w ramach wiasnych srodkéw finansowych,

5.7.przedkiadanie Dyrektorowi RDLP rocznych i okresowych sprawozdan finansowo-
gospodarczych,

5.8. wnioskowanie do Dyrektora RDLP w nastepujacych sprawach:

5.8.1. zmiany laséw stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa na uprawe rolng,
5.8.2. zakupu srodkéw trwalych i przekazania ich pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Laséw Panstwowych,

5.9. kierowanie wystapien w sprawach:

5.9.1. sprzedazy lub dzierzawy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci Skarbu Panstwa
zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,
5.9.2. zmiany planu finansowego Nadlesnictwa.

5.10. w razie wystapienia organizméw szkodliwych w stopniu zagrazajacym trwatosci laséw
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Pafstwa wnioskowanie do starosty o zarzadzenie
wykonania zabiegéw zwalczajacych i ochronnych, a w przypadku powstania dotkliwych
szkéd w uprawach lub uszkodzen roslinnosci lednej przez zwierzyne - zarzadzenie

7



7

8.

3

wykonania odstrzalu redukcyjnego zwierzat lownych w lasach oraz na gruntach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

5.11. podpisywanie umow i porozumienn zwigzanych z prowadzong dzialalnoscig
Nadlesnictwa, w tym zawieranie uméw wieloletnich z funduszami dofinansowujgcymi
dziatalnosé podstawowa,

5.12. przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

5.13. nadawanie stopni stuzbowych podleglym pracownikom Stuzby Lesnej,

5.14.  wnioskowanie do Komendanta Wojewddzkiego Policji o przydziat broni palnej krétkiej
i amunicji oraz recznych miotaczy gazowych,

inne zadania wg uznania Nadlesniczego w ramach uprawnieni i obowigzkéw wynikajacych

z obowigzujgcych przepiséw. Nadle$niczy odpowiada za organizacje ochrony mienia

i zwalczania szkodnictwa lesnego. Aktualizuje stan zagrozenia szkodnictwem lesnym

w leénictwach i na tej podstawie podejmuje dziatania zapobiegawcze i zwalczajace.

Nadleéniczy prezentuje i omawia zagadnienia zwalczania szkodnictwa lesnego podczas narad

gospodarczych, a takze podczas spotkan i narad z udzialem przedstawicieli samorzadow, policji

i prokuratury.

Nadlesniczy ponosi odpowiedzialnosé za wykonanie zadan w ramach obrony Ojczyzny

okreslonych w ustawie z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2022r., poz. 655

z podzn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.

Nadzoruje bezposrednio sprawy zwigzane z RODO.

10. Nadzoruje bezposrednio sprawy zwiazane z BHP.

11,

Nadzoruje caloksztalt spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.

12. Nadzoruje bezposrednio sprawy zwigzane z systemem informatycznym Nadlesnictwa.
13. Nadzoruje bezposrednio sprawy zwigzane z edukacjg le$ng i marketingiem.

§8
ZASTEPCA NADLESNICZEGO

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za stan lasu i caloksztalt sfery produkcyjnej w Nadle$nictwie,
prawidlowa organizacje i realizacje planowania oraz wykonania zadan w zakresie gospodarki lesne;j.
Zastgpca Nadlesniczego kieruje Dzialem Gospodarkl Lesnej i praca Lesmczych (bedae ich
bezposrednim przetozonym). Realizuje swoje zadania przy udziale Les$niczych i pracownikéw Dziatu
Gospodarki Lesne;j.

Zastgpca Nadlesniczego odpowiada w szczegblnosci za:

1.
2

3.
4.

=1 Gv

10.
11,
12.
13:

14.
15.

zapewnienie racjonalnego uzytkowania lasu,
okreslenie potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu — okreélenie stopnia
pilnosci, kolejnosci i terminéw wykonania tych prac,
przygotowanie materialéw niezbgdnych do opracowania planéw techniczno—produkeyjnych,
organizacyjno- techniczne przygotowanie oraz realizacje prac gospodarczo—produkcyjnych
wynikajacych z Planu Urzadzania Lasu,
prowadzenie catosci spraw selekcji i nasiennictwa lesnego,
okreslenie zapotrzebowania na material sadzeniowy,
prowadzenie oraz dokonywanie na biezaco aktualizacji mapy gospodarczej oraz rejestru
gruntéw w Nadlesnictwie,
nadzorowanie gospodarki fowieckiej w obwodach dzierzawionych,
dbalos¢ o prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego,
biezgcq kontrole prawidlowosci, zasadnosci i celowosci realizacji zadan gospodarczych,
ochrong p.poz w Nadlesnictwie z wylaczeniem infrastruktury,
biezgce prowadzenie stanu posiadania i Lesnej Mapy Numerycznej,
podejmowanle skutecznych dziatai zmierzajacych do przestrzegania przepiséw o ochronie
pI‘ZCCleOZﬁI’DWG_], bezpieczenstwie i higienie pracy oraz innych,
szkolenie i instruktaz w zakresie nadzorowanych zagadnien,
prawidlowe dziatanie Nadlesnictwa w zakresie podsysteméw:

¢ PLANOWANIE - w zakresie swojego dziatania
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

¢ GOSPODARKA LESNA — w zakresie swojego dziatania

e GOSPODARKA TOWAROWA — w zakresie przychodu drewna i uzytkéw ubocznych
oraz wystawiania dokumentéw magazynowych przychodowych i rozchodowych,
w zakresie swojego dzialania,

e POZOSTALE MODULY:
- ACER,
-NOTATNIK - w zakresie swojego dzialania,
- SPRAWOZDANIA — w zakresie swojego dzialania,

W zakresie prawidtowego funkcjonowania BIP NDL Zastepca Nadlesniczego jest
odpowiedzialny za wiarygodno$é, kompletnoé¢ i aktualno$¢ przygotowania z zakresu
swojego dziatania informacji publicznych przeznaczonych do zamieszczania na stronach
BIP oraz terminowe ich umieszczanie w Biuletynie.

W zakresie udostgpniania informacji publicznych innych niz publikowane w BIP NDL

podejmuje decyzje o ich udostepnieniu lub odmowie udostgpnienia. W tym zakresie jest

odpowiedzialny za przygotowanie wiarygodnych, rzetelnych i kompletnych informacji oraz
ustalenie odptatnosci w przypadku przygotowywania informacji wymagajacych przetworzenia.

W zakresie spraw zwiazanych z wylaczeniem gruntéw z produkcji lesnej Zastgpca

Nadle$niczego jest zobowiagzany do prowadzenia ewidencji wszystkich wydanych decyzji

w sprawie wylaczenia gruntéw z produkcji lesnej dotyczacych gruntow bedacych w zasiggu

terytorialnym Nadlesnictwa.

Do obowiazkéw Zastepcy Nadlesniczego w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed

szkodnictwem nalezy w szczegdlnosci:

19.1. systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu
jego ochrony przed szkodnictwem,

19.2. niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez —siebie
przypadkow szkodnictwa lesnego,

19.3. udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, utatwiajgcych ustalenie
sprawcow przestepstw lub wykroczef,

19.4. podejmowanie i realizowanie takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktore
przyczynia si¢ do ograniczenia szkodnictwa,

19.5. w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego Zastgpcy Nadlesniczego przyshuguja
uprawnienia okreslone w przepisach ustawy o lasach.

Zastepca Nadlesniczego prowadzi sprawy zwigzane z wylaczeniem gruntéw lesnych

z produkcji na terenie Nadlesnictwa w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.

W zakresie spraw zwigzanych z wylgczeniem gruntow z produkcji lesnej Zastgpca

Nadles$niczego jest zobowigzany do:

21.1. lustracji powierzchni objetych decyzjami (bez naliczania oplat — I etap) nie rzadziej niz
raz na kwartal,

21.2. niezwlocznego informowania Nadle$niczego o stwierdzeniu rozpoczgcia inwestycji na
gruntach objetych decyzjami (bez naliczania optat) w celu przekazania informacji
Dyrektorowi RDLP w kwestii naliczenia opfat.

Pelni obowiazki Rzecznika Prasowego.

§9
DZIAE GOSPODARKI LESNEJ

Do Dziatu Gospodarki Lesnej nalezg sprawy z zakresu:

1.

Urzadzania, zagospodarowania i uzytkowania lasu, a w szczeg6lnosci:

1.1. prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, organizacjg, koordynacj i nadzorem prac
w zakresie nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, fowiectwa
oraz pozyskania drewna i uzytkéw ubocznych,



1.2. prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem posiadania, ewidencjg gruntow, ksiggami
wieczystymi, udostepnianiem lasu oraz podatkiem lesnym,
1.3. przygotowanie i sporzgadzanie dokumentacji dotyczacej zaméwieni publicznych z zakresu
urzagdzania, zagospodarowania i uzytkowania lasu,
1.4.4cista wspélpraca z n-ctwami produkujacymi materiat sadzeniowy na potrzeby
Nadlesnictwa.
2. Obslugi systemu informatycznego w zakresie podsystemow:
e PLANOWANIE — w zakresie swojego dziatania,
GOSPODARKA LESNA,

L]
e  GOSPODARKA TOWAROWA — w zakresie swojego dzialania,
e INFRASTRUKTURA - w zakresie swojego dzialania,
e POZOSTALE MODULY:
- ACER,

- NOTATNIK - w zakresie swojego dziatania,
- SPRAWOZDANIA - w zakresie swojego dzialania,
3. W pozostatym zakresie:

3.1. przygotowanie do umieszczenia na BIP NDL dokumentéw stanowigcych informacje
publiczna,

3.2. w zakresie udostepnienia informacji publicznej innej niz publikowana w BIP NDL —
przygotowania dokumentéw lub sporzadzenia informacji w zakresie zleconym przez
Zastgpce Nadleéniczego,

3.3. przygotowanie danych do podatku lesnego,

3.4. sporzadzenie deklaracji podatku lesnego oraz biezacych korekt deklaracji w przypadku
zmian,

4. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem:
4.1. biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczanie powierzonych pracownikom
sktadnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszezen przed kradzieza i zniszczeniem,
4.2 niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich przypadkéw kradziezy
i zniszczenia mienia,
4.3 udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang spraweg ulatwiajacych ustalenie
sprawcdw kradziezy lub zniszczenia mienia.
5. W zakresie ochrony p.poz. w Nadlesnictwie, w szczegolnosci:
5.1 sprawowanie nadzoru i kontroli nad stosowaniem i przestrzeganiem obowigzujacych
przepisow bezpieczenstwa ppoz. oraz przedktadania stosownych wnioskéw w tej sprawie,

5.2 organizowanie, kierowanie i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem stuzb
obserwacyjno — alarmowych,

5.3 organizowanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony p.poz.,

5.4 opracowywanie i aktualizacja wg obowigzujgcego trybu planéw obrony ppoz. obszaréw
lesnych,

5.5 sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej pozaréw,

5.6 organizowanie baz sprzgtu pozarniczego,

5.7 wspolpraca z gminami, policja, straza pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej
mienia Skarbu Panstwa,

5.8 organizowanie akcji ratowniczych zgodnie z planami obrony,

5.9 udzielanie lesniczym niezbgdnej pomocy przy zabezpieczaniu pozarzysk,

5.10ustalenie i analizowanie przyczyn powstawania pozarow,

5.11 prowadzenie ewidencji pozaroéw, sprzgtu i urzadzen pozarniczych oraz sprawozdawczoscei
z zakresu swojego dziatania,

5.12 wlasciwe oznakowanie terendw lesnych w zakresie przepiséw dotyczacych
bezpieczefistwa pozarowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem wstepu do lasu w zwigzku
z art. 26 ust. 3 ustawy o lasach,

5.13 jako pkt przygotowywanie i sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zaméwieni publicznych
z zakresu swojego dziatania.
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§ 10
LESNICZY

1. Lesniczy kieruje bezposrednio lesnictwem. Do zadan lesniczego nalezy catoksztalt spraw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, za ktdra ponosi pelna
odpowiedzialnos¢.

2. Do obowigzkdéw lesniczego nalezy rowniez wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem, a w szczegdlnosci:

2.1. systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia na terenie lesnictwa,
w celu jego ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gléwnie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu
wstgpnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do Nadles$nictwa
zaistniatych przestepstw oraz wykroczen,

2.2.niezwloczne zglaszanie do Nadlesnictwa wszystkich ujawnionych przypadkow
szkodnictwa lesnego na pismie. W sytuacjach niecierpigcych zwioki zgloszenie powinno
by¢ przekazane droga telefoniczng lub radiows i skierowane — w miarg mozliwosci —
bezposrednio do organu , ktéry bedzie mogl podjaé czynnosci w niezbednym zakresie.
Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia lesniczy rejestruje dany przypadek w
ewidencji szkéd lesnictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem skierowanym do
Nadlesniczego.

3. Lesniczy wykonuje swoje obowiazki w zakresie ochrony mienia na terenie catego leSnictwa od
daty objecia stanowiska. W zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem lesniczy wspolpracuje z
posterunkiem Strazy Lesnej oraz pozostalymi pracownikami Stuzby Lesnej, Policjg oraz z
innymi organami i organizacjami.

4. Lesniczy jest zobowigzany do:
4.1.udzielania informacji pomocy prowadzacemu dana sprawe, ulatwiajgcych ustalenie

sprawcow przestepstw lub wykroczen,
4.2.podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére
przyczynia si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,
4.3.korzystania z przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego.
Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej Lesniczego okresla zakres czynnosci.

§ 11
PODLESNICZY

Podlesniczy podlega bezposrednio Lesniczemu danego lesnictwa, do ktérego zostal skierowany do
pracy. Szczegblowy zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci stuzbowej podlesniczego okresla
zakres czynnosci.

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem zadaniem podlesniczego jest
pomoc lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Do zadan podlesniczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia
w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polega¢ gléwnie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa lesnego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa lesnego.

W czasie nieobecnosci lesniczego podlesniczy przejmuje teren lesnictwa na podstawie protokotu
przekazania — przejecia. Ponosi wéwcezas odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego mu
mienia.
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§12
GAJOWY

Gajowy podlega bezposrednio Les$niczemu danego lesnictwa, do ktorego zostat skierowany do
pracy. Szczegolowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci shuzbowej gajowego okresla zakres
czynnosci.

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem zadaniem gajowego jest pomoc
lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w zakresie zwalczania szkodnictwa le§nego.

Do zadan gajowego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia w
celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegaé glownie na zapobieganiu
i ujawnianiu szkodnictwa lednego, zabezpieczaniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstgpnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu
szkodnictwa lesnego.

W czasie nieobecnodci lesniczego gajowy, o ile w danym lesnictwie nie ma podlesniczego.
przejmuje teren le$nictwa na podstawie protokolu przekazania — przejecia. Ponosi wowczas
odpowiedzialno$¢ materialng za cato$¢ powierzonego mu mienia.

§13
INZYNIER NADZORU

Inzynier Nadzoru powolany jest do wykonywania w Nadlesnictwie wewnetrznej kontroli

funkcjonalnej w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego.

Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania czynnosci gospodarczych

w Nadlesnictwie,

Inzynier Nadzoru:

3.1. dokumentuje wyniki kontroli wewnetrznej zgodnie z ustalonym trybem,

3.2.wydaje zalecenia celem wyeliminowania niedociagnigé i drobnych nieprawidtowosci,

3.3.na biezgco informuje Nadlesniczego o wszystkich istotnych nieprawidtowosciach
stwierdzonych w czasie wykonywania kontroli.

Do zadan Inzyniera Nadzoru nalezy sprawowanie kontroli prawidtowosci planowania

i rozliczania czynnosci gospodarczych w Nadle$nictwie oraz kontrola prawidtowosci

sporzadzania i obiegu dokumentéw

Inzynier Nadzoru w porozumieniu z Nadlesniczym i Zastgpeg Nadlesniczego koordynuje realizacje

prac gospodarczych w Nadlesnictwie, wdrazanie zasad i instrukcji stuzbowych, przyjetych metod

i kierunk6éw postgpowania jak réwniez nowych technologii i rozwigzan.

Inzynier Nadzoru przedkiada Nadlesniczemu opinie, uzgodnienia dotyczace wnioskéw i spraw

zwigzanych z dzialalnoscia Nadlesnictwa, a takze reprezentuje Nadlesniczego zgodnie

z udzielonym pelnomocnictwem.

Inzynier Nadzoru w zakresie swojego dzialania wspélpracuje z Zastepca Nadle$niczego odnosnie

wymiany informacji dotyczacej biezacych spraw zwigzanych z gospodarka lesng oraz

Komendantem Posterunku Strazy Lesnej w zakresie szeroko rozumianego szkodnictwa lesnego

i ochrony majatku lesnego.

W zakresie udostepniania informacji publicznych Inzynier Nadzoru jest zobowigzany do:

8.1.podejmowania decyzji o udostepnieniu lub odmowie udostgpniania informacji publicznych
innych niz publikowane na stronach BIP NDL oraz ustalenia odplatnodci za przygotowanie
informacji wymagajacych przetworzenia,

8.2.przygotowania wiarygodnych, kompletnych oraz aktualnych informacji z zakresu swojego
dziatania przeznaczonych do zamieszczenia na stronie BIP NDL

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem Inzynier Nadzoru jest

zobowigzany do:

9.1. systematycznego obserwowania stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa w celu jego
ochrony przed szkodnictwem;
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9.2.niezwlocznego zglaszania Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow

szkodnictwa le$nego, w tym kradziezy i zniszczenia mienia;

9.3.udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe, ulatwiajacych ustalenie sprawcow

przestgpstw lub wykroczen;

9.4.podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji, ktére przyczynia

si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa;
W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego Inzynier Nadzoru korzysta z uprawnien
okreslonych w przepisach ustawy o lasach.

10. W uzgodnieniu z Dzialem Gospodarki Le$nej, Zastepcag Nadle$niczego oraz Sekretarzem
(pracownikiem odpowiedzialnym za zamoOwienia publiczne) — koordynuje prace zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania w celu wylonienia wykonawcy zamdéwienia
na ustugi lesne, a w szczegdlnosci:
10.1. dokonuje oszacowania wartosci zamowienia,
10.2. dokonuje podziatu na pakiety (zgodnie z wytycznymi jednostki nadrzednej),
10.3. dokonuje kontroli merytorycznej zatacznikow do SWZ /badz innej dokumentacji adekwatnej

do trybu udzielania zamo6wienia/ przygotowanych przez dziat gospodarki lesnej,
w szczegodlnosci wzoru kosztorysu ofertowego, opisu przedmiotu zamowienia, opisu
technologii wykonawstwa prac lesnych, procedura odbioru prac),

10.4. sporzadza dokumentacj¢ postgpowania (w tym np. SWZ),

10.5. kontroluje poprawnos¢ przeprowadzenia procesu wyboru Wykonawcy zamdwienia,

10.6. sporzadza wszelkie analizy i zestawienia wymagane przez jednostke nadrzedns,

10.7. organizuje (w razie potrzeby) spotkania z oferentami w celu wyjasnienia zapisow w SWZ.

wn

§ 14
GLOWNY KSIEGOWY

Glowny Ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztalt spraw

zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Nadlesnictwa pod wzgledem ekonomicznym

i prawnym w zakresie finansowo-ksiggowym, planowania finansowo-ekonomicznego, analiz

1 sprawozdawczosci.

Organizuje i sprawuje kontrole wewngtrzng dokumentéw finansowo-ksiggowych

Nadlesnictwa.

Do obowigzkéow Glownego Ksiggowego nalezy réwniez terminowe egzekwowanie naleznosci

i regulowanie zobowiazaf a takze opracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych

wydawanych  przez  Nadlesniczego, dotyczacych  prowadzenia  rachunkowosci,

a w szczegOlnosci: obiegu dokumentow i kontroli wewnetrznej (dowodéw ksiggowych) oraz

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Glowny Ksiggowy, jako bezposredni przelozony kieruje dzialem finansowo-ksiggowym.

Do zadan Giownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

5.1. prowadzenie rachunkowosci Nadlesnictwa zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci,
polityki rachunkowosci i planu kont,

5.2. organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Nadlesnictwie, kontrasygnowanie dokumentéw zwigzanych z kreowaniem
zobowiazan po stronie Nadlesnictwa,

5.3. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdawczosci
finansowej Nadlesnictwa,

5.4. opracowanie planu finansowego Nadlesnictwa i nadzor nad jego wykonaniem,

5.5. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa Nadlesnictwa, a w
szczegdlnosei:

- naliczanie wynagrodzen pracownikéw, obliczanie i potracanie podatku
dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne
i spoteczne,
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- naliczanie  zasitkow chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich, itp.,
- prowadzenie rozliczen z budzetem i ZUS,
- obshuga kasowa Nadleénictwa,
5.6. prowadzenie spraw i terminowe rozliczenia z tytulu podatkéw, skiadek ubezpieczen
spotecznych, majatkowych, PFRON, itp.,
5.7. biezgce rozliczenie Nadlesnictwa z zadan finansowanych ze zZrédet zewngtrznych na
podstawie danych otrzymanych z dzialéw merytorycznych,
5.8. windykacja naleznosci i terminowa splata zobowigzan Nadlesnictwa wobec dostawcow,
w tym réwniez zobowigzan wobec RDLP z tytulu rozrachunkéw wewnatrz branzowych,
5.9. kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych i ich rejestracja w urzadzeniach
ksiggowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,
5.10. kontrola prawidtowosci wykorzystania Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
5.11. koordynacja spraw zwiazanych z inwentaryzacjg skladnikéw majatkowych, wycena i
rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
5.12. opracowywanie materialéw statystycznych na potrzeby GUS,
5.13. wspolpraca z pozostatymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami Nadlesnictwa w
w zakresie wyjasniania i informowania o przepisach finansowo-ksiggowych majacych
znaczenie dla realizowania zadan przez pozostatych pracownikéw
W zakresie funkcjonowania systemu informatycznego Gléwny Ksiggowy odpowiada za:
6.1. prawidtowe funkcjonowanie Nadlesnictwa w modutach:

" PLANOWANIE - w zakresie swojego dziatania,

" GOSPODARKA TOWAROWA - w zakresie swojego dzialania,
® KADRY I PLACE - w zakresie plac,

® FINANSE I KSIEGOWOSC,

" INFRASTRUKTURA — w zakresie swojego dzialania,

" POZOSTALE MODULY:
- LESNIK - w zakresie swojego dziatania,

- NOTATNIK - w zakresie swojego dzialania ,
- SPRAWOZDANIA - w zakresie swojego dzialania,
- DEUZNIK - w zakresie swojego dzialania,

6.2. koordynowanie spraw na styku dziatlow gospodarki lesnej, finansowo— ksiegowego
i administracyjno-gospodarczego przy wspolpracy z administratorem systemu
w Nadlesnictwie, :

6.3 terminowe zatwierdzanie danych w ,,SILP WEB” z zakresu swojego dziatania lu
w zakresie zleconym przez Nadlesniczego.

W zakresie udostepnienia informacji publicznych jest odpowiedzialny za:

7.1.  podejmowanie decyzji o udostgpnieniu lub odmowie udostepnienia informacji publicznej
innej niz informacje publikowane na stronach BIP NDL. Jest odpowiedzialny za
przygotowanie dokumentéw lub sporzadzenie odpowiednich zestawien i analiz oraz
ustalenie odplatnosci za ich przygotowanie w przypadku informacji wymagajacych
przetworzenia danych,

7.2. przygotowanie kompletnych wiarygodnych i aktualnych informacji z zakresu swojego
dziatania przeznaczonych do zamieszczenia na stronach BIP oraz terminowe ich
umieszczanie na stronach BIP NDL.

W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem gtéwny ksiggowy jest
zobowigzany do:

8.1.  przestrzegania zasad ochrony przechowywanych i transportowanych wartosci
pieni¢znych zgodnie z postanowieniami Instrukcji Kasowej i prowadzenia gospodarki
kasowej w Nadlesnictwie;

8.2. zapewnienia wlasciwej organizacji przyjmowania i wydawania wartoéci pienig¢znych oraz
ich przechowywania zgodnie z postanowieniami Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
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10.

i prowadzenia gospodarki kasowej w Nadlesnictwie;
8.3. niezwitocznego zglaszania Nadlesniczemu wszelkich przypadkow nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia gotéwki i depozytow ztozonych w kasie.
W celu prawidtowego wykonania zadaf Glowny Ksiggowy jest uprawniony do:
9.1. okreslania zasad wg, ktérych maja by¢ wykonane prace zapewniajace prawidlowa
gospodarke finansowsa, sprawozdawczos¢ i planowanie finansowe,
9.2. zgdania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych kompletnych informacji
i wyjasnien dotyczacych operacji finansowych,
9.3. zadania od pracownikéw innych komorek organizacyjnych usunigcia w oznaczonym
terminie nieprawidlowosci stwierdzonych w dokumentach.
W sprawach dotyczacych czynnosci, obowiazkéw i uprawnien Giownego Ksiggowego
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ postanowienia regulaminu kontroli
wewnetrznej.

§ 15

DZIAYX. FINANSOWO-KSIEGOWY

Do zadan Dziatu Finansowo- Ksieggowego nalezy w szczegolnosci:

1.

W

RS ks

10.

prowadzenie urzadzen ksiggowych i ewidencji zgodnie z ustawa o rachunkowosci, polityka
rachunkowosci, planem kont i innymi przepisami wykonawczymi oraz przepisami w zakresie
ZUS i podatkdw,
sporzadzanie planéw finansowych, analiz i sprawozdawczosci z zakresu swojego dziatania,
naliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz potracefi podatku dochodowego, skiadek ZUS
i innych potracen,
formalno rachunkowa kontrola dokumentow,
rozliczanie dzialalnosci gospodarczej i administracyjnej,
terminowe egzekwowanie naleznosci oraz terminowe regulowanie zobowigzan Nadlesnictwa,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czynszow i optat dzierzawnych, na podstawie
danych wynikajacych z umow,
przygotowywanie — w zakresie zleconym przez Glownego Ksiggowego — informacji
stanowiacych informacj¢ publiczna podlegajacg upublicznieniu w BIP NDL i na wniosek,
obstuga systemu informatycznego w zakresie podsystemdéw:

® PLANOWANIE - w zakresie swojego dzialania,

" GOSPODARKA TOWAROWA - w zakresie swojego dzialania,

® KADRY 1 PLACE - w zakresie plac,

= FINANSE I KSIEGOWOSC,

= INFRASTRUKTURA — w zakresie swojego dzialania,

® POZOSTALE MODULY:
- LESNIK - w zakresie swojego dziatania,

= NOTATNIK - w zakresie swojego dziatania,
- SPRAWOZDANIA - w zakresie swojego dzialania,
- DLUZNIK - w zakresie swojego dziatania,
W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem do obowiazkoéw
pracownikéw dziatu finansowo-ksiggowego nalezy:
10.1. biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszczen przed kradzieza
1 zniszczeniem;
10.2. niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przelozonemu wszelkich stwierdzonych przez
siebie przypadkow kradziezy i zniszczenia mienia;
10.3. udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dana sprawe ulatwiajacych ustalenie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.
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§ 16
SEKRETARZ

Sekretarz kieruje dzialem administracyjno — gospodarczym i odpowiada za caloksztalt spraw
zwigzanych z pelng obstugg administracyjng Nadlesnictwa.
Swoje obowigzki Sekretarz wykonuje przy pomocy podleglych pracownikéw jednoczesnie
nadzorujgc i kontrolujgc wykonywane przez nich obowigzki.
Sekretarz  prowadzi  caloksztalt  spraw  administracyjno-gospodarczych  zwiazanych
z funkcjonowaniem Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie spraw administracyjno-biurowych:

1.1 administruje nieruchomosciami, §rodkami trwatymi i wyposazeniem Nadlesénictwa wraz

z zabezpieczeniem utrzymania ich nalezytego stanu technicznego,

1.2prowadzi sprawy zwigzane z transakcjg kupna-sprzedazy nieruchomosci, érodkéw
trwatych ruchomych i wyposazenia, z zachowaniem obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw prawa,

1.3 przygotowuje dane do deklaracji i sporzadza deklaracje na podatek od nieruchomosci,

1.4sprawuje obstuge kancelaryjno - biurows i gospodarcza pracownikéw Nadlesnictwa,

1.5koordynuje system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD),

1.6zapewnia obstuge sekretariatu Nadlesnictwa, ktéry zobowigzany jest m.in. do:

- ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzgce;j,
- archiwizowanie protokotéw kontroli zewngtrznych,

1.7prowadzi archiwum Nadle$nictwa,

1.8zapewnia obstuge narad gospodarczych i zebran,

1.9 organizuje zaopatrzenie wszystkich komérek Nadlesnictwa w niezbedny sprzet, maszyny

i urzadzenia biurowe, artykuly biurowe, druki i czasopisma,

1.10 kontroluje pod wzglgdem merytorycznym zakup towaréw, materiatéw i urzadzen oraz
ustug dotyczacych dziatalnosci administracyjno-gospodarczej,

1.11 prowadzi catod¢ spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci i estetyki oraz
wyposazenia pomieszczeni biurowych Nadlesnictwa i innych obiektéw shuzbowych,
kontroluje stan ich utrzymania,

1.12 prowadzi ewidencje skarg, wnioskow i listow.

2. W zakresie spraw inwestycyjno-remontowych:

2.1.  dokonuje terminowego — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami - przegladu stanu
technicznego budynkéw, na podstawie, ktérych sporzadza roczne i wieloletnie plany
remontow i inwestycji,

2.2. przygotowuje niezbgdne ekspertyzy i analizy stuzgce podejmowaniu decyzji
dotyczacych proceséw inwestycyjno-remontowych,

2.3. przygotowuje umowy na wykonanie prac remontowo- inwestycyjnych,

2.4.  organizuje prowadzi i nadzoruje cato$é procesow inwestycyjno—remontowych
w Nadlesnictwie zgodnie zobowigzujgcymi przepisami,

2.5.  przy udziale inspektora nadzoru i powolanej komisji dokonuje odbioru technicznego
prac remontowo-budowlanych,

2.6. kompletuje cato$¢ dokumentacji z zakresu remontéw i inwestycji oraz terminowo
odnotowuje wykonanie prac w ksigzce obiektéw,

2.7. przygotowuje i sporzadza dokumentacje¢ dotyczaca zamowien publicznych z zakresu
swojego dziafania,
3. prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong p.poz w zakresie infrastruktury,
4. prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z MRG1 i MRG2.

5. W zakresie obstugi systemu informatycznego sekretarz Jest odpowiedzialny za

* PLANOWANIE - w zakresie swojego dzialania,
* INFRASTRUKTURA — w zakresie swojego dzialania,
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= POZOSTALE MODULY - w zakresie swojego dziatania,
= SPRAWOZDANIA - w zakresie swojego dziatania.

6. W zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem do obowigzkéw sekretarza

nalezy:

6.1 zabezpieczenie pomieszczen Nadlesnictwa, pomieszczenia kasy, archiwum zaktadowego,
pomieszczen magazynowych przed kradziezg i zniszczeniem mienia;

6.2 niezwloczne zglaszanie Nadle$niczemu wszelkich przypadkow kradziezy i zniszczenia
mienia w zakresie sprawowanego nadzoru,

6.3 udzielanie pomocy strazy lesnej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postgpowan.

§17
DZIAL, ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Zadaniem Dzialu Administracyjno—Gospodarczego jest prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych
z pelng obshugg administracyjng Nadlesnictwa, prowadzenie sekretariatu, biblioteki Nadlesnictwa,
spraw inwestycyjno—remontowych, infrastruktury i jej ewidencji w ustalonym zakresie, zawieranie
umoéw dzierzaw i najmu, udostepnianie oraz prowadzenie rejestru uméw generujacych przychody
Nadlesnictwa, z wyjgtkiem uméw kupna — sprzedazy drewna. Do zadan Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego nalezy rowniez:
— terminowe przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiggowego informacji o zawieranych
umowach oraz o zmianach w umowach celem terminowego obciazenia dzierzawcow
i najemcow,
— przygotowywanie deklaracji do podatku od nieruchomosci,
— przygotowywanie — w zakresie zleconym przez sekretarza — informacji stanowigcych
informacje¢ publiczng podlegajaca upublicznieniu w BIP NDL i na wniosek, oraz organizacja
i rozliczenie postgpowania zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych w Nadlesnictwie,
- zawieranie uméw ubezpieczenia mienia Nadlesnictwa i ich biezaca aktualizacja.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych
z zamdéwieniami publicznymi. W szczegdInosci Dzial Administracyjno-Gospodarczy w zakresie spraw
zwiazanych z zamowieniami publicznymi, z uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu
odnoszacych si¢ do obowiazkéw Inzyniera Nadzoru w zakresie dotyczacym zaméwien na ustugi lesne:

1. organizuje iwrazz Komisja Przetargowa przeprowadza postgpowania na zakup towarow
i ustug w tym ustug budowalnych, wiasciwie je dokumentujac,

2.  zgodnie z Ustawg Prawo zamowien publicznych przygotowuje we wspdlpracy z dziatami
Nadles$nictwa materialy i dokumenty, w szczegdlnosci SWZ, wzor umowy, formularz
oferty,

3. oglasza postepowania o udzielenie zamowienia, udziela odpowiedzi na zapytania podczas
postgpowania, informuje o zawarciu umowy oraz 0 uniewaznieniu postgpowania,

4, czuwa nad pelym, prawidlowym, rzetelnym  skompletowaniem dokumentacji
postepowania o udzielenie zamowienia i prawidtowym jej zarchiwizowaniem,

5. pomaga przy wypeknianiu i sporzadzaniu dokumentacji w celu pozyskania finansowych
§rodkéw zewnetrznych ,wspolpracujac w tym zakresie z pracownikami poszczegélnych
dziatéw Nadlesnictwa,

6. po przyznaniu Srodkéw zewnetrznych, sporzadza we wspolpracy z pracownikami z
dziatéw Nadlesnictwa wszelka dokumentacje, wymagang przez instytucje przydzielajace
srodki,

7.  gromadzi, kompletuje i archiwizuje catos¢ dokumentow dotyczacych poszczegdlnych
przedsigwzig¢ finansowanych ze srodkéw zewngtrznych,

8. prowadzi rejestr udzielonych zaméwien w Nadlesnictwie.
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9. sporzgdza plany zaméwien publicznych oraz sprawozdania roczne z udzielonych
zamdéwien publicznych w Nadlesnictwie oraz inne wynikajgce ze spraw objetych
zakresem czynnosci Dziatu.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy prowadzi caloksztalt zagadniefi dotyczgcych informacji
niejawnych, jak rowniez prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z RODO - ochrona danych
osobowych.

Do obowigzkéw pracownikéw Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie ochrony mienia oraz
ochrony lasu przed szkodnictwem nalezy:
1. biezace obserwowanie mienia Nadlesénictwa, zabezpieczanie powierzonych pracownikom
sktadnikéw majgtkowych, dokumentéw i pomieszezen przed kradzieza i zniszczeniem,
2. niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez siebie
przypadkéw kradziezy i zniszezenia mienia,
3. udzielanie informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe ulatwiajacych ustalenie sprawcow
kradziezy lub zniszczenia mienia,

§18

KOMENDANT POSTERUNKU STRAZY LESNEJ

1. Do zada Komendanta Posterunku Strazy Lesnej nalezy zapobieganie i zwalczanie przestepstw
i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz ochrona innych sktadnikéw Nadlesnictwa.

2. Komendant Posterunku Strazy Le$nej organizuje zwalczanie szkodnictwa lesnego przy udziale
podlegtego sobie straznika lesnego oraz terenowych pracownikéw Stuzby Le$nej przy wsparciu
Nadle$niczego, Zastepey Nadlesniczego i Inzyniera Nadzoru.

3. Do obowigzkéw Komendanta Posterunku Strazy Leénej nalezy realizowanie zadan
wynikajgcych z przepiséw ustawy o lasach, ze szczeg6towego zakresu czynnosci, ramowych
planéw pracy, instrukcji zadaniowych sporzadzanych dla grup interwencyjnych, biezacych
polecen bezposredniego przetozonego oraz wyzszych przetozonych.

4. Podstawowym zadaniem Komendanta Posterunku Strazy Lesnej jest wykonywanie zadan
w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem polegaj acych na
wykonywaniu  ciaglej ochrony mienia Skarbu Panstwa bedacego w zarzadzie Laséw
Pafistwowych poprzez przeciwdziatanie czynom przestgpczym i wykroczeniom. Ujawnianie
i Sciganie sprawcow przestepstw i wykroczef, doprowadzanie do naprawienia szkody.

5. Do zadaf Komendanta Posterunku Strazy Leénej nalezy w szezeg6lnosci:

5.1.  systematyczna kontrola terenéw lesnych pod katem kradziezy drewna,

5.2. kontrola drewna wywozonego z lasu, znajdujacego sie na §rodkach transportowych,

5.3.  kontrola legalnoéci pochodzenia drewna,

5.4. nakfadanie kary grzywny w drodze mandatu karnego w sprawach i w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami,

5.5.  wykonywanie wszystkich niezbednych i uprawnionych czynnosci przedprocesowych
wynikajacych z przepiséw prawa oraz dochodzeniowych w postepowaniu
uproszczonym, jezeli czyn wskazujacy na przestgpstwo dotyczy drewna pochodzacego
z laséw stanowigcych wlasno$é Skarbu Pafistwa,

5.6.  wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach prowadzenia post¢gpowania

w sprawach o wykroczenia, wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzadzaniu
zawiadomiefi o czynach noszgcych znamiona przestepstwa,

5.7. wykonywanie okreslonych czynnosci przy sporzadzaniu aktu oskarzenia
W postgpowaniu uproszczonym, w sprawach noszacych znamiona przestgpstw,
dotyczacych drewna pochodzacego z laséw stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa,

5.8.  uczestniczenie z upowaznienia Nadlesniczego w postepowaniu sagdowym oraz w
sprawach przed organami wlasciwymi ds. wykroczen,

5.9.  wykonywanie zadan wynikajacych z oddelegowania do grup interwencyjnych,

wykonywanie doraznych zadar i czynnosci majgcych zwigzek z ochrong laséw przed
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szkodnictwem i ochrong mienia Laséw Panstwowych,

5.10. wspdtpraca z prokuraturg, policja, panstwows straza pozarng oraz samorzadami
lokalnymi w zakresie szeroko rozumianego szkodnictwa lesnego i ochrony majatku
Nadlesnictwa,

5.11. prowadzenie ewidencji i rozliczanie blokow mandatowych,

5.12. sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stanu ochrony mienia i efektywnego

zwalczania szkodnictwa lesnego.

6. W zakresie udostepnienia informacji publiczne] jest zobowigzany do podejmowania decyzji
o udostgpnieniu informacji lub odmowie udostgpnienia, przygotowanie zestawient lub analiz
w zakresie wskazanym we wniosku o udostgpnienie oraz ustalanie wysokosci oplaty za
przygotowanie informacji polegajacej na przetworzeniu.

7. W zakresie prawidtowego funkcjonowania BIP NDL Komendant Posterunku Strazy Lesnej jest
odpowiedzialny za przygotowanie wiaryvgodnych kompletnych i aktualnych dokumentow
dotyczacych informacji publicznych z zakresu swojego dziatania, ktore maja by¢ zamieszczone
na stronach BIP NDL.

8. Wszystkie zadania Komendant Posterunku Strazy Lesnej wykonuje przy pomocy straznika
lesnego, ktorego jest bezposrednim przetozonym.

§19

POSTERUNEK STRAZY LESNEJ

1. Posterunek Strazy Lesnej jest komorka organizacyjng wchodzaca w sktad Nadlesnictwa, jako
jednostka specjalistyczna do zadan szczegélnych. Komendant Posterunku Strazy Lesnej
podlega bezposrednio Nadlesniczemu, natomiast Komendantowi podlega Straznik Lesny.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow Posterunku Strazy Lesnej nalezy wykonywanie
zadan w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym polegajacych
na wykonywania ciaglej ochrony mienia Skarbu Pafistwa w zasiggu terytorialnym Nadlesnictwa
poprzez przeciwdzialanie czynom przestgpczym i wykroczeniom, ujawnianie i S$ciganie
sprawcow przestepstw i wykroczen oraz doprowadzanie do naprawienia szkody.

3. Straznik Leény jest zobowigzany do wspoéldzialania z innymi pracownikami Nadle$nictwa, w
tym szczegllnie z lesniczymi w dazeniu do osiggnigcia mozliwie najlepszych wynikéw
ochrony laséw przed szkodnictwem lesnym i pozostalej ochrony mienia, pozostajacego w
zarzadzie Laséw Panstwowych.

4. W pozostalym =zakresie pracownik Posterunku Strazy Lesnej jest zobowigzany do
przygotowywania w zakresie ustalonym przez Komendanta Posterunku Strazy Lesnej
informacji publicznej do upublicznienia w BIP NDL lub na wniosek.

§ 20
STANOWISKO DS. PRACOWNICZYCH

Specjalista ds. pracowniczych:

1. w zakresie spraw pracowniczych:

1.1. prowadzi catoksztalt spraw personalnych dotyczacych pracownikéw zatrudnionych w
Nadlesnictwie, przygotowuje dane do list ptac pracownikow,

1.2.sporzadza plany i sprawozdania dotyczgce zatrudnienia, rozmieszczenia i struktury kadr
pod katem stanowisk, kwalifikacji itp.,

1.3.zalatwia calo§¢ spraw zwigzanych =z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem
i nagradzaniem pracownikow Nadlesnictwa,

1.4. prowadzi akta osobowe oraz ewidencje ruchu osobowego pracownikéw Nadlesnictwa,

1.5.nadzoruje dyscypling i wykorzystanie czasu pracy przez pracownikow,

1.6. prowadzi sprawy zwigzane z doksztalcaniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
oraz przebiegiem stazu pracy absolwentow,
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1.7. wspétdziata ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej, a w
szczegolnosci okresowych badan lekarskich pracownikow,

1.8.sporzadza dokumenty do ZUS dotyczace rent i emerytur pracownikoéw i bytych
pracownikdw,

1.9. sporzadza plany wynagrodzen.

2. w zakresie §rodkéw trwatych:
2.1.prowadzi ewidencj¢ $rodkéw trwatych,
2.2.nalicza amortyzacje,
2.3. przygotowuje wnioski w zakresie ubezpieczen majatkowych,
2.4.sporzadza sprawozdania z zagadnien dotyczacych srodkéw trwatych,
2.5.sporzadza plany amortyzacji.

3. W zakresie ochrony mienia przed szkodnictwem do obowigzkéw pracownika nalezy:
3.1.biezace obserwowanie mienia Nadlesnictwa, zabezpieczanie powierzonych
pracownikom sktadnikéw majatkowych, dokumentéw i pomieszezen przed kradziezg i
zniszczeniem,
3.2.niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przetozonemu wszelkich stwierdzonych przez
siebie przypadkéw kradziezy i zniszczenia mienia,
3.3.udzielania informacji i pomocy prowadzacemu dang sprawe utatwiajacych ustalenie
sprawcow kradziezy lub zniszczenia mienia.
4. Prowadzi w SILP ewidencj¢ pobranych i naleznych punktéw za umundurowanie
pracownikow Stuzby Lesnej oraz pracownikéw Administracji.
Prowadzi sprawy zwigzane z Pracowniczymi Planami Kapitatlowymi.
6. Prowadzi sprawy zwigzane z opiekg medyczng w zakresie ubezpieczenia grupowego
pracownikow.
7. Ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

w

§21
STANOWISKO DS. BHP

Osoba zatrudniona na stanowisku Specjalisty ds. BHP oraz Kierowcy, Zaopatrzeniowca, Konserwatora,
Pracownika Prac Porzadkowych prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng
pracy w Nadlesnictwie, a w szczegdlnoscei:

1. Sporzadza raz w roku analizg stanu BHP w nadlesnictwie i przedkiada ja
Nadlesniczemu wraz z wnioskiem w tym zakresie,

2. Informuje Nadlesniczego na biezaco o istniejacych zagrozeniach na stanowiskach pracy

z podaniem wnioskéw i sposobie ich usuwania,

Prowadzi szkolenia instruktazowe, wstepne i stanowiskowe,

4. Prowadzi biezgcg kontrolg z przestrzegania przepiséw BHP na wszystkich szczeblach
nadleénictwa,

5. Bierze udzial w opracowaniu dokumentacji oraz w odbiorach technicznych urzadzen
i obiektéw w zakresie stosowania przepiséw BHP,

6. Opracowuje wewnetrzne zarzadzenia, instrukcje i regulaminy, w zakresie BHP (takze
stanowiskowe),

7. Prowadzi dokumentacj¢ wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych i wynikéw badan
stanowiskowych pracy (za wyjatkiem badan lekarskich pracownikow),

8. Prowadzi dochodzenie powypadkowe,

9. Organizuje i nadzoruje szkolenia wynikajace z przepisow BHP oraz prowadzi
ewidencjg szkolen BHP (przeszkala nowo przyjmowanych pracownikéw do pracy),

10. Wspétpracuje z PIP i Sanepidem,

11. Sprawdza pod wzgledem merytorycznym catosé dokumentacji dotyczacej BHP
(faktury, RW, WZ, rozlicza positki profilaktyczne, pranie odziezy, rozdzielniki),

(9]
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12. Sporzadza sprawozdawczo$¢ w zakresie BHP,
13. Wykonuje inne czynnosci z zakresu BHP.

Niezaleznie od spraw zwiazanych z BHP osoba zatrudniona na stanowisku Kierowcy, Zaopatrzeniowca,
Konserwatora, Pracownika Prac Porzadkowych:

1. Wykonuje prace Kierowcy w zakresie przewozu oséb i mienia Nadlesnictwa
Henrykéw, stosownie do posiadanej kategorii prawa jazdy.

2. Prowadzi sprawy zwigzane z przegladami technicznymi i gwarancyjnymi pojazdow
Nadleénictwa stosownie do istniejacych w tym zakresie obowiazkéw, zglasza
bezposredniemu przelozonemu wady ujawnione w pojazdach Nadlesnictwa, zglasza
i przeprowadza sezonows wymiang ogumienia pojazddw, przestrzega warunkow
wymiany materiatéw eksploatacyjnych pojazdéw (np. wymiana olejow, plynow, itp.).

3. Dba o wlasciwa eksploatacje powierzonego sprzg¢tu w zakresie technicznym, a takze
om utrzymanie czystosci w pojazdach Nadlesnictwa.

4. Koordynuje i realizuje naprawy w samochodach stuzbowych, poprzez kontakt

z warsztatami samochodowymi, doprowadza i odbiera pojazdy, sprawdza zakresy

i prawidlowo$¢ wykonanych prac w zakresie posiadanego w tym celu sprzetu

i posiadanej wiedzy.

Realizuje zaopatrzenie Nadlesnictwa w zaméwione materiaty, urzadzenia i sprzety.

6. Koordynuje zaopatrzenie poprzez realizacje dowozu w sposéb optymalny dla
Nadlesnictwa, z uwzglednieniem najkrotszej drogi i drogi uwzgledniajacej specyfike
przewozonego sprzetu, towaru, maszyn i urzadzen.

7. W przypadku braku zadan z zakresu prac kierowcy i zaopatrzeniowca, wykonuje prace

konserwatorskie w zakresie sprzetu Nadlesnictwa, a takze wykonuje prace gospodarcze

z robotnikiem pomocniczym Nadlesnictwa - np. koszenie traw, porzadkowanie terenu

wokol Nadlesnictwa, odsniezanie, itp.

Dba o stan techniczny i wlasciwg eksploatacje¢ powierzonego sprzgtu.

9. Przestrzega terminéw badan lekarskich, a takze terminéw innych badan, koniecznych
do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

A

o

§22
STANOWISKO DS. INFORMATYKI

Do obowiazkéw osoby pracujgcej na stanowisku ds. informatyki nalezy:
1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pelnieniem funkcji Administratora SILP, w tym:
1.1. utrzymywanie w sprawnosci sieci LAN nadlesnictwa, biezacy nadzér i kontrola nad jej
prawidtowym funkcjonowaniem,
1.2. dbanie o stan sprzgtu informatycznego i zapewnia jego sprawne dziatanie,
1.3. okreslanie potrzeb nadlesnictwa w zakresie zakupu potrzebnego sprzetu informatycznego lub
jego likwidacje,
1.4. zglaszanie powazniejszych awarii i przygotowania sprz¢tu do naprawy,
1.5. administruje i zarzadza systemem i bazami danych,
1.6. za zgoda Nadlesniczego dokonuje autoryzacji uzytkownikéw w SILP,
1.7. instalowanie oprogramowania,
1.8. prowadzenie kartotek oprogramowania fgcznie z dokumentacjg jej legalnosei,
1.9. nadzorowanie zgodnosci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami,
1.10.prowadzenie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem zasobow sprzgtowych i sieciowych
nadlesnictwa,
1.11.odpowiadanie za sporzadzenie kopii informacji zgromadzonych na komputerach
uzytkownikow,
1.12.archiwizowanie catosci dokumentacji z zakresu informatyki,
1.13.sporzadzanie korespondencji oraz innych dokumentéw zgodnie z wytycznymi Instrukcji
kancelaryjnej dla PGL Lasy Pafistwowe, przygotowuje je do archiwizacji,
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8.
9,
10.
11.

12.

1.14 sporzadzanie sprawozdan zgodnie ze swoim zakresem obowigzkdow.
Catoksztalt spraw zwigzanych z zapewnieniem facznosci telefonicznej i internetowe;,

. Caloksztalt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Nadle$nictwa w tonery, tusze i materialy

eksploatacyjne do urzadzen drukujacych, powielajacych. o
Caloksztalt spraw zwigzanych z obstuga i utrzymaniem sprzetu biurowego (drukarki, kserokopiarki,
niszczarki, skanery itp.) i audio-wizualnego Nadleénictwa.

. Caloksztalt spraw zwigzanych z monitoringiem wizualnym, elektronicznym biura Nadlesnictwa,

budynku Sali Narad oraz innych obiektéw Nadleénictwa.

. Cafoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem biblioteki Nadle$nictwa oraz ewidencji ksiazek,

czasopism, nosnikéw z materiatami w postaci elektronicznej itp.
Caloksztalt spraw zwigzanych z administracja strony www Nadlesnictwa oraz strony Biuletynu
Informacji Publicznej Nadlesnictwa.
Caloksztalt spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i rozliczeniem dostaw i ushig w zakresie energii.
Caloksztalt spraw zwigzanych z pelnieniem funkcji Administratora Bezpieczefistwa Informacji.
Wykonywanie innych prac zleconych bezposrednio przez Nadlesniczego.
Catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarkg transportows Nadle$nictwa, w tym:
11.1. rozliczanie kart drogowych,
11.2. nadzorowanie wykorzystania i utrzymania $rodkéw transportowych Nadleénictwa,
11.3. nadzorowanie terminéw kontroli stanu technicznego pojazdéw oraz dbaloéé o ich
nalezyte wyposazenie,
11.4. prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania, przekazywania oraz kasaciji
pojazddéw,
11.5. organizowanie wykonania remontéw/napraw pojazdéw oraz kontrola przebiegu
realizacji remontéw/napraw,
11.6. sporzadzanie rocznych i okresowych analizy dotyczacych wykorzystania pojazdoéw,
11.7. odpowiedzialnoé¢ za caloksztalt spraw zwigzanych ze zlecaniem ushug
transportowych.

Odpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie, udostepnianie oraz ochrong i zabezpieczenie
danych Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych /SILP| w Nadlesnictwie, a w
szczegolnosci:
12.1. biezgcy nadzér i kontrola nad prawidtowym jego funkcjonowaniem,
12.2.biezace i terminowe instalowanie nowych wersji oprogramowania SILP
i wszystkich innych urzadzeti wspétpracujacych z SILP,
12.3. udostgpnianie zasobow systemu pracownikom poprzez autoryzacje uprawnien
uzytkownikéw do poszezegdlnych funkeji aplikacji oraz zasobéw danych,
12.4. usuwanie skutkéw wynikajgcych z blednej obstugi programow przez
uzytkownikow,
12.5. biezace zglaszanie Nadlesniczemu wszystkich nieprawidlowosci dotyczacych
dziatania systemu, jak réwniez nieprawidtowych dziatan pracownikow
W systemie,
12.6. prowadzenie ewidencji bledéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu oraz
biezgce przekazywanie informacji do RDLP,
12.7. administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym,
12.8. nadz6r nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej,
12.9. konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,
12.10wykonywanie biezgcej konserwacji systemu na komputerach,
12.11.instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
12.12.nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w Nadle$nictwie
z uwzglednieniem zasad bezpieczenistwa oraz ochrony antywirusowej,
12.13.zabezpieczenia funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa:
12.13.1 administrowanie rejestratorem lesniczego,
12.13.2 nadzér nad instalacjg i aktualizacja oprogramowania na rejestratorach
lesniczego,
12.13.3 nadzér nad stanem technicznym rejestratoréw i innych urzadzen
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13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

wspolpracujacych z rejestratorem,
12.13.4 konfiguracja parametrdéw transmisji danych pomiedzy rejestratorem
ledniczego i centralnym serwerem,
12.13.5 udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej
rejestratorow,
12.13.6 administrowanie innym sluzbowym sprz¢tem komputerowym (np.
komputery stacjonarne, notebooki, drukarki, modemy, routery:
12.13.6.1 nadzor nad stanem technicznym sprzetu,
12.13.6.2 konfiguracja komputeréw do pracy w sieci WAN,
12.13.6.3 wykonywanie biezacej aktualizacji systemu na komputerach,
12.13.6.4 instalacja i aktualizacja oprogramowania na komputerach,
12.13.6.5 nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych
w lesnictwach z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa.
Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania.
Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania.
Nadzoér nad ochrong danych osobowych w SILP w zakresie okreslonym w polityce bezpieczenistwa
danych osobowych.
Nadzorowanie zgodnosci zainstalowanego oprogramowania z posiadanymi licencjami.
Nadzor nad ochrong kont uzytkownikéw i ich praw dostgpow.
Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem zasoboéw sprzgtowych i sieciowych N-ctwa.
Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym ewidencja protokotow, instalacji,
dokumentacji legalnosci oprogramowania, dokumentacji uprawnieni dostepu do systemu i baz
danych pracownikom uprawnionym do kontroli.
Specjalista ds. informatyki w zakresie powierzonych czynnosci dokonuje kontroli merytorycznej
bez kontroli na gruncie oraz ma prawo dokonywac kontroli merytorycznych na gruncie.
Administrowanie stronami Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa.

§23

STANOWISKO DS. MARKETINGU I EDUKACJI

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z marketingiem i spedycja drewna oraz edukacja
przyrodniczo-lesna w tym:
W zakresie marketingu i spedycji drewna:

1. wykonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
gospodarki drewnem Nadlesnictwa Henrykéw oraz administrowanie portalem lesno-
drzewnym i E-Drewno w zakresie uprawnien przystugujacych Nadlesnictwu
Henrykow,

2. organizowanie sprzedazy i spedycji drewna w sposob gwarantujacy osigganie

wiasciwych wskaznikéw techniczno-ekonomicznych.

sporzgdzanie umow sprzedazy drewna zgodnie z zasadami sprzedazy drewna,

4. kontrolowanie i kierowanie sprzedaza drewna zgodnie z zawartymi umowami,

w uzgodnieniu z dziatem ksiggowosci analizowanie terminowosci zaplaty za odebrane

drewno zgodnie z terminami okreslonymi w umowach, w razie koniecznosci

wnioskowanie o wstrzymanie dostaw,

6. dokonywanie odbioru drewna przeznaczonego do spedycji przez poréwnanie danych
zawartych w kwitach wywozowych,

7. kontrolowanie odbioru drewna, jego pomiaru, klasyfikacji i manipulacji na
sortymenty cenne w lesnictwach,

8. wspolpracowanie z dostawcami, odbiorcami i przewoznikami w sprawach rytmiki
dostaw drewna celem realizacji zawartych umow,

9. prawidlowe i terminowe sporzadzanie wszelkich sprawozdan z zakresu swojego
dziatania,

10. zbieranie i przygotowywanie materialow w czgsci dotyczacej sprzedazy drewna na
miesieczne narady gospodarcze, a takze na zadanie przetozonego.

W
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11. propagowanie dziatan o charakterze prewencyjnym poprzez realizowanie programéw
edukacyjnych w zakresie wiedzy przyrodniczo — lesnej Laséw Panstwowych we
wspolpracy z mediami, szkotami i samorzadami terytorialnymi,

12. realizacj¢ zadan w zakresie popularyzacji wiedzy przyrodniczo — lesnej dotyczacej
Lasow Pafstwowych we wspolpracy z mediami, szkolami i samorzadami
terytorialnymi.

W zakresie edukacji przyrodniczo-lesnej:

1. organizacja i przygotowywanie spotkan Komisji ds. edukacji lesnej,

2. sporzadzanie rocznych plandéw z edukacji lesnej,

3. prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie edukacji przyrodniczo-leénej,

4. prowadzenie dokumentacji z zakresu Programu edukacji lesnej,

5. prowadzenie Kroniki Programu Edukacji,

6. organizacja konkurséw i wystaw zwigzanych z Edukacjg przyrodniczo-leéng.

ROZDZIAL. V
ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§24

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

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien polecenie to
wykonaé, zawiadamiajgc o tym w miarg mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem SWego
bezposdredniego przetozonego.

3. W przypadku ofrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami, pracownikowi
przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na pi$mie, a w przypadku gdy wykonanie polecenia
stanowitoby przestgpstwo — odméwié jego wykonania réwniez na pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innym dziale lub do innej
jednostki, pozostaje on w zaleznosci shuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od
przetozonego tego dziatu lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakresy czynnosci. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pis$mie
za pokwitowaniem,

6. Z czynnosci zwigzanej z przekazaniem — przejgciem stanowiska pracy nalezy sporzadzié¢ protokol,
podpisany przez przekazujgcego, przejmujacego oraz wihasciwego przetozonego. Dotyczy to
stanowisk: nadlesniczego, zastgpcy nadle$niczego, gléwnego ksiggowego, inzyniera nadzoru,
sekretarza, lesniczego, pozostatych os6b materialnie odpowiedzialnych.

§25
Korespondencja wychodzaca na zewngtrz podpisywana Jest jednoosobowo przez Nadlesniczego

zwyjatkiem pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepiséw wymagaja podpiséw dwoch
uprawnionych oséb.

§ 26

Pisma wychodzace i inne opracowania przedkiadane Nadleniczemu do podpisu parafowane sg przez
pracownika sporzgdzajgcego oraz jego bezposredniego przetozonego.
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1.

§27

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie poszczegdlnych
dzialéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej, opracowany i uaktualniany
przez Gléwnego Ksiegowego, a zatwierdzony przez Nadlesniczego.

Pracownik potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji gospodarczej —
podpisem zlozonym na dokumentach tej operacji oraz w okreslonych przypadkach wprowadza
stosowny zapis w SILP.

§28

Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze og6lnym,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) rozwiazania z pracownikiem umowy o praceg,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

e) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

§ 29

1. Nadlesniczego zastgpuje w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego, a w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.

2. Zakres zastgpstwa ustala Nadlesniczy. Osoba zastgpujaca petni powierzona funkcje wytgcznie
w czasie nieobecnosci osoby zastgpowanej.

3. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa petionego
przez Zastepcg Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego, poza
obowigzkami zastrzezonymi do wylacznej kompetencji Nadleéniczego (§ 7 ust.5).

4. Z-ca Nadlesniczego moze pelni¢ obowiazki Nadlesniczego zastrzezone do jego wylacznej
kompetencji w oparciu o udzielone pisemne pelnomocnictwo.

5. Kierownika dzialu w razie jego nieobecno$ci zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik
w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

6. Inzyniera Nadzoru w razie koniecznosci zastepuje pracownik zgodnie z wykazem zastgpstw lub
osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

§ 30
Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa obowiazane sa do wspotpracy, udzielania sobie

wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji
Nadles$niczemu.

. Wspoldziatanie i wspotpraca polegaja na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag i opinii, wymianie

informacji oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy lub na wniosek poszczegdlnych
wydzielonych stanowisk pracy czy lesnictw.

Dla wykonania konkretnego zadania wyznaczone jest jedno wydzielone stanowisko pracy jako
stanowisko wiodace, ktéremu w regulaminie organizacyjnym powierzono okreslone zadanie, badz
zostato mu ono polecone do wykonania odrgbna decyzjg Nadlesniczego.

§31
Komorki organizacyjne biura Nadlesnictwa przyjmuja i zalatwiajg sprawy nalezace do zakresu ich

dzialania, a sprawy biednie do nich skierowane zwracaja do sekretariatu dysponujacego rozdzialem
spraw.
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Pisma i informacje wplywajgce do Nadlesnictwa z zewnatrz w formie papierowe;j i elektronicznej
po zaewidencjonowaniu w EZD kierowane s do Nadlesniczego, ktéry przekazuje je réwniez za
pomocg EZD poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym badz samodzielnym stanowiskom pracy.
Whplywajaca do poszczegblnych dzialéw korespondencja podlega zarejestrowaniu, ktore polega na
nadaniu w EZD numeru RPW.

Numer sprawy nadajg pracownicy, do ktorych trafia korespondencja, zgodnie z klasyfikacja
wynikajgcg z rzeczowego wykazu akt dla PGL Lasy Panstwowe.

Zarejestrowaniu w EZD podlega réwniez wszelka korespondencja wychodzaca. Pracownicy
wytwarzajg etykiety z kodem kreskowym do wysytanej korespondenc;i.

Faktury i rachunki po zarejestrowaniu w EZD przekazywane sa bezposrednio pracownikom, kt6rzy
po niezwlocznym dokonaniu kontroli merytorycznej przekazuja je do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego w celu kontroli formalno-rachunkowej oraz uregulowaniu zobowigzania i ich
zaksiggowaniu.

Nadlesniczy moze wyznaczy¢ komorkom organizacyjnym zadania nie objete niniejszym
regulaminem lub zleci¢ zalatwianie spraw bedacych we wiasciwosci innych komérek lub stanowisk
pracy.

§ 32

Kierownicy komérek organizacyjnych biura Nadlesnictwa i Lesniczowie odpowiedzialni sa za
dyscypling pracy podlegtych im pracownikéw.

§ 33

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa.
Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnodci kancelaryjnych oraz sptywu akt do
archiwum — reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz wewngtrzne przepisy Nadlegnictwa.
Postgpowanie w sprawach okreslonych, jako objgte tajemnica normujg odrebne przepisy.

§34

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowiazani sg migdzy innymi do:

L,

Znajomosci przepiséw prawa z zakresu swego dziatania oraz dbania o mienie Laséw Panstwowych.
Przestrzegania tajemnicy pafistwowej i stuzbowe;.

Ponoszenia osobistej odpowiedzialno$¢ przed bezposrednimi przefozonymi za powierzone im
odcinki pracy okreslone w zakresach czynnosci lub regulaminie organizacyjnym.

Sporzgdzania sprawozdan dotyczgcych swego zakresu czynnosci.

Terminowego i kompleksowego zatatwienia kazdej zleconej przez przetozonego sprawy, réwniez
wymagajacej wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.

§ 35
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacii regulaminu organizacyjnego rozstrzyga
Nadlesniczy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja zastosowanie

przepisy powszechnie obowiazujace, w szczegdlnosci Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut PGL LP.

§ 36

POSTANOWIENIA KONCOWE

Zalgcznikami do regulaminu organizacyjnego CER
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1. Schemat organizacyjny Nadlesnictwa wraz z oznaczeniem dziatéw 1 stanowisk oraz
okreéleniem liczby etatéw na poszczegélnych stanowiskach oraz skrétami literowymi nazw
poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy.

2. Wykaz 0s6b uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP”.

Wykaz — organizacja wewngtrzna biura Nadlesnictwa Henrykow.

4. Wykaz Lesnictw Nadlesnictwa Henrykdw.

(W8]

Henrykow, 01.06.2022 roku.

ZATWIERDZAM

Mariaf Domagela
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Henrykdw, 01.06.2022 r.

NICZY
enrykéw

Marianffomagaiq

3 k nr1do Org yinego
. Nadlesni Henrykow
obowigzujacy od dnia 01.06.2022 roku
—I+| NADLESNICZY
[
DZIAL
GOSPODARKI LESNICTWA
LESNEJ
2G Stanowisko ds. STAZYSTA
stany p_o_sladama, 01 Suchowice 1
turystyki i
udostgpniania lasu
ZG Stanowisko ds.
|zagospodarowania 02 Goscigcice ZP
ZG |lasu "
ZG Stanowisko ds. PORLE NGO
Zz pozyskania drewna i 03 Krzywina 5
ZASTEPCA ochrony przyrody
NADLESNICZEGO ZG Stanowisko ds.
1 ochrony lasu, 04 Witostowice
towiectwa i p.poz
ZG Stanowisko ds. P
ugytkowania lasu 05 Strachow
5 06 Skalice GAJ
GAJOWY
07 Muszkowice 1
08 Niedzwiedz
09 Sarby
DZIAL FINANSOWO
KF — Specjalista ds.
ekonomicznych
KF — Specialista ds.
KF plac
KF GLOWNY i
1 KSIEGowY KF Ksiegowa
4
[ |
DZIAL
s ADMINISTRACYJN
SEKRETARZ 0O-GOSPODARCZY
Stanowisko
1 SA  |sA Referent ds. ROB Robotnicze
administracyjnych
SA Specjalista ds.
|administracyjnych
I(Sekrelarka)
2
1
NN INZYNIER
1 NADZORU
F‘OSTERUI\’IEK
2 STRAZY LESNEJ
NI Stanowisko ds.
1 informatyki
NM Stanowisko ds.
marketingu i
1 edukacii
NB isko ds. BHP
+ Kierowca,
Zaopatrzeniowiec,
1 Konserwator,
Pracownik Prac
Porzadkowych
NK Stanowisko
1 ds.pracowniczych







sta UZYTKOWNIKOW z dostepem do poszczegéinych punktéw MENU SILP+A2:K:

Przeszukiwane punkty MENU GLOWNEGO (dziatéw) - Wszystkie
Zastosowane PUNKTY Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Orrganizacyjnego
. Wyswietlane sa punkty MENU wtasciwe dla rodzaju JEDNOSTKI
kryterl.i ORGANIZACYJNEJ - Nadlesnictwo
selekgji: Wyséwlietlane s3 punkty MENU , ktére na dowolnym poziomie
menu zawlerajq tekst {Global }
Wybrane Typy uzytkownikéw - administrator jednostki, uzytkownik
: BLOKADA w systemie: NIE
Wybrane loginy - Wszyscy uzytkownicy

Autoryzacja MENU - dla poszczegdinych punktéw MENU podana jest ilos¢ i lista oséb z
przyznanymi uprawnieniami

l.upr.
MENU SILP ID |Uprawnieni uzytkownicy (Imie i Nazwisko)

Planowanie

IAdela FRACZEK; Aleksander GRUBIZNA; Anna FLIS; Dawid WAWRZYNIAK;
iDominika KUBICA; Dorota JENDRYKA; Dorota PETKO; Edyta SURZYN, Emil
iWAWRZYNlAK: Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Grzegorz MALEC;
Hubert KURGAN; Jacek SZARO; Kacper OCZKOWICZ; Karol

Pozycje planu Global 31 |JENDRASZCZYK: Krzysztof BRZEZINSKI, Maciej MAJKOWSKI; Magdalena
SZARO; Marian DOMAGALA; Mateusz MALEC; Monika RAKUS -
SZCZERBAN; Pawet DOMAGALA; Piotr SLUSAREK; Przemystaw
EDOMAGAI’.A; Teresa BUBNIEWICZ; Wiktor MAJKOWSKI, Wtodzimierz
BILINSKI; Wojciech DWOJAK; Wojciech MIZGALA

Adela FRACZEK; Dawid WAWRZYNIAK; Dominika KUBICA; Dorota
Global 15 JENDRYKA,; Edyta SURZYN; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK;

IKacper OCZKOWICZ; Karol JENDRASZCZYK; Magdalena SZARO; Marian
IDOMAGALA,; Piotr SLUSAREK; Teresa BUBNIEWICZ;

Dawid WAWRZYNIAK; Dominika KUBICA; Dorota JENDRYKA; Edyta

12 ISURZYN; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ;
{Karol JENDRASZCZYK; Marian DOMAGALA; Piotr SLUSAREK; Teresa
IBUBNIEWICZ

Zbiorcze udostep.
planéw

Dawid WAWRZYNIAK; Dominika KUBICA; Dorota JENDRYKA, Edyta
ISURZYN; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ;
|karol JENDRASZCZYK; Marian DOMAGALA,; Piotr SLUSAREK; Teresa
HBUBNIEWICZ;

Projektowanie Planowanie i optymaliz. +Global 13

Zdlabal |Dawid WAWRZYNIAK; Dominika KUBICA; Dorota JENDRYKA; Edyta
_Global 13 {SURZYN; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ;
IKarol JENDRASZCZYK; Marian DOMAGALA, Piotr SLUSAREK; Teresa

IBUBNIEWICZ;




W-Global

13

TDawid WAWRZYNIAK; Dominika KUBICA; Dorota JENDRYKA; Edyta
SURZYN; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ;
Karol JENDRASZCZYK; Marian DOMAGALA; Piotr SLUSAREK; Teresa
BUBNIEWICZ;

Umowy na dotacje

Global

Dawid WAWRZYNIAK; Dorota JENDRYKA; Dorota PETKO; Grzegorz
BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ; Karol
JENDRASZCZYK; Marian DOMAGALA,

Umowy - zamdwienia publ.

Global

Dorota JENDRYKA; Karol JENDRASZCZYK; Magdalena SZARO; Marian
DOMAGALA;

Gospodarka towarowa

Przychéd / rozchéd tow.

Zlecenia

Global

14

‘Agnieszka JANKOWSKA; Dorota JENDRYKA; Dorota PETKO,; Elzbieta
STANISZCZAK; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Jan WOLAN;
Kacper OCZKOWICZ; Karol JENDRASZCZYK; Magdalena SZARO; Marian
DOMAGALA; Piotr SLUSAREK;

Korekty faktur VAT

Global

Agnieszka JANKOWSKA; Dorota JENDRYKA; Dorota PETKO; Elzbieta
STANISZCZAK; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Jan WOLAN;
Kacper OCZKOWICZ; Marian DOMAGALA

Umowa

Rozl.poz

Global

"

Dawid WAWRZYNIAK; Dominika KUBICA; Dorota JENDRYKA; Edyta
SURZYN; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ;
Karol JENDRASZCZYK; Marian DOMAGALA;

Global

Dawid WAWRZYNIAK; Dominika KUBICA; Dorota JENDRYKA; Grzegorz
BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ; Karol
JENDRASZCZYK; Marian DOMAGALA

Przychéd mater. i UU

Global

Agnieszka JANKOWSKA; Dorota JENDRYKA, Elzbieta STANISZCZAK;
Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Jan WOLAN; Kacper
QCZKOWICZ; Marian DOMAGALA

Magazyn drewna

Rozl.poz

Giobal

10

Agnieszka JANKOWSKA; Dominika KUBICA; Dorota JENDRYKA, Elzbieta
STANISZCZAK; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper
OCZKOWICZ; Karol JENDRASZCZYK; Marian DOMAGALA;

Global

Agnieszka JANKOWSKA, Dorota JENDRYKA,; Elzbieta STANISZCZAK;
Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ; Marian
DOMAGALA

Zrywka | wywoz drewna

Global

Agnieszka JANKOWSKA; Dorota JENDRYKA; Elzbieta STANISZCZAK;
Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ; Karol
iJENDRASZCZY K; Marian DOMAGALA;

ZUL

Protokét odbioru robét

Global

10

| Dawid WAWRZYNIAK; Dorota JENDRYKA; Edyta SURZYN; Grzegorz
BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Kacper OCZKOWICZ; Karol
JENDRASZCZYK; Marian DOMAGALA,; Piotr SLUSAREK

Funkcje specjalne

Miesigczne oblicz. TKW

Global

Agnieszka JANKOWSKA; Dorota JENDRYKA; Elzbieta STANISZCZAK;
Grzegorz BYCZEK; Marian DOMAGALA

Kadry - Place

Absencje

Global

Adela FRACZEK; Teresa BUBNIEWICZ

WR

Global

Adela FRACZEK; Agnieszka JANKOWSKA; Dorota JENDRYKA; Jan WOLAN;
Teresa BUBNIEWICZ

Kartoteka zarobkowa

Global

‘Adela FRACZEK; Agnieszka JANKOWSKA; Dorota JENDRYKA; Jan WOLAN;
Teresa BUBNIEWICZ




Finanse i ksieggowos¢

Ksiegowanie Global 5 gg;’:f;;% QT(KBZVSK%(?J;O; ﬁNDRYKA; Dorota PETKO; Elzbieta
Zarzadzanie ksiegowoscig m= 3 Vatien =
Ustugi wewn. i ark kalk. nir:f];fgg:wa Global 3 |Dorota JENDRYKA; Dorota PETKO; Marian DOMAGALA
Infrastruktura
Adela FRACZEK; Aleksander GRUBIZNA; Anna FLIS; Dawid WAWRZYNIAK;
|Pominika KUBICA; Dorota JENDRYKA; Dorota PETKO; Edyta SURZYN; Emil
WAWRZYNIAK; Grzegorz BYCZEK; Grzegorz KRAWCZYK; Grzegorz MALEC;
System Hubert KURGAN; Kacper OCZKOWICZ; Karol JENDRASZCZYK; Krzysztof
Inwentarz Podziat inw. dla syst.p [ﬁ‘ i Global 31 |BRZEZINSKI; Maciej MAJKOWSKI; Magdalena SZARO; Marian DOMAGALA;
P Monika RAKUS - SZCZERBAN; Pawet DOMAGALA; Piotr SLUSAREK;
Przemystaw DOMAGALA; Teresa BUBNIEWICZ; Wiktor MAJKOWSKI;
Wiodzimierz BILINSKI; Wojciech DWOJAK; Wojciech MIZGALA; Pawet
DOMAGALA
Amortyzacja Korekta amortyzacji Global
SILP WEB
Korekta Global 4 Adela FRACZEK; Dorota JENDRYKA; Marian DOMAGALA; Teresa
Infrastruktura Amortyzacja am?rtyza'c]i JEAPHIERS -
Naliczenie Global 4 Adela FRACZEK; Dorota JENDRYKA; Marian DOMAGALA; Teresa
amortyzacji . BUBNIEWICZ

Sporzgdzit 01.06.2022 r. Piotr Mytych

kj)l







Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Henrykéw

ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA NADLESNICTWA HENRYKOW

Wykaz stanowisk Imieg i Nazwisko Symbol
Nadlesniczy Marian Domagata N
Inzynier Nadzoru Bogustaw Jendryka NN
Stanowisko ds. informatyki Piotr Mytych NI
Stanowisko ds. marketingu i edukacji | Dominika Kubica NM
Stanowisko ds. BHK + Kierowca,

Zaopatrzeniowiec, Konserwator, Jakub Kopcinski NB
Pracownik Prac Porzgdkowych

Specjalista ds. pracowniczych Adela Fraczek NK
Posterunek Strazy Lesnej

Komendant Posterunku Strazy Lesnej | Rafat Ostrowski NS
Straznik Lesny Mateusz Malec NS
Dziat Gospodarki Lesnej G
Zastepca Nadlesniczego Dawid Wawrzyniak Z
Stanowisko ds. stanu posiadania,

turystyki i udostqpniaﬁia lasu Edyta.Suram 26
Stanowisko ds. zagospodarowania lasu Grzegorz Byczek G
_Stanomsko ds. pozyskania drewna Eaopen Dkeudnz 7G
i ochrony przyrody

Star?omskcr ds. throny lasu, Fiatr Clusarek 7G
towiectwa i p.poz.

Stanowisko ds. uzytkowania lasu Grzegorz Krawczyk ZG
Dziat Finansowo-Ksiegowy KF
Gtowny Ksiegowy Dorota Jendryka KF
Specjalista ds. ekonomicznych Dorota Petko KF
Specjalista ds. ptac Jan Wolan KF
Starsza Ksiegowa Elzbieta Staniszczak KF
Ksiegowa Agnieszka Jankowska KF
Dziat Administracyjno-Gospodarczy SA
Sekretarz Karol Jendraszczyk SA
Referent ds. administracyjnych Magdalena Szaro SA
Specjalista ds. administracyjnych Tarsea Bubiiisgics SA
(Sekretarka)

Sporzadzita
Adela Fraczek






Zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Henrykow

WYKAZ LESNICTW NADLESNICTWA HENRYKOW

Adres Lesnictwa,

Powierzchnia

L.p. Lesnictwo Telefon Numery oddziatow (ha)
Suchowice 18,
1 | Suchowice 57-160 Borow 360-375, 92, 92A 527,9536
71/3933144
Gosciecice 127 1-10, 25, 25A, 258,
2 | Gosciecice 57-100 Strzelin 26-37, 41-48, 48A, 1235,0824
71/3921246 48B, 54-59, 65-70
Krzywina 33
3 | Krzywina 57-130 Przeworno 2(1):22, 32’47(1' :97';’_3; , | 13254336
74/8102017 e !
ul. Polna 2 (pokdj nr 7
o wosowee | 720N | TR
ftostowice 74/8105033 wew. 242 | o' T 3558
74/8105038 wew. 242
Strachéw 15
5 | Strachow 57-150 Prusy 93-106, 110-155 1266,8064
694 489 394 p.o. I-czego
ul. Polna 2 156-160, 165-167,
- 183, 208-217, 227-
6 | Skalice 57-210 Henrykow 236, 236A, 237-244, | 1216,2832
74/8105033 wew. 241 244, 244B, 245-249,
74/8105038 wew. 241 249A
Muszkowice 49a
7 | Muszkowice 57-210 Henrykéw ggg"é%i' ;935{%_;32' 1361,2523
74/8172049 ! ’
8 NiedZwiedz 52a 263-299A, 317-332,
NiedZwiedz 57-220 Ziebice 332A, 333-334, 334A, 1130,8377
74/8194110 334B, 335-359
161, 162, 162A, 163,
Sarby 29 163A, 164, 164A,
9 | Sarby 57-130 Przeworno 164B, 168-171, 171A, 1070,6190
74/8102029 172-250, 250A, 2508,
251-262
Razem: 10150,6240
Sporzadzita

Adela Fraczek







