ZARZADZENIE NR 8/2021
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA BARYCZ
z dnia 28 kwietnia 2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Barycz

NP.012.1.2021

Na podstawie art. 35 pkt.1 ust. 3 ustawy z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r. poz. 1463), § 22 ust. 3 w zwigzku z § 25 ust. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych i Leénictwa z
dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu PGL LP, Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego
regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa (EO-014-24/2012) oraz Zarzadzenia nr 36
Dyrektora Generalnego Laséw Parstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017 r. w sprawie
zmiany zarzgdzen dotyczacych ramowych regulaminéw organizacyjnych jednostek
organizacyjnych- -Laséw - Panstwowych — biura RDLP oraz nadleénictwa
(OR.013.35.2017) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Organizacyjny Nadleénictwa Barycz, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Z datg wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 7/2013 Nadle$niczego Nadle$nictwa Barycz z dnia 29 marca
2013 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa Barycz (NP.-013-
3/13)

2. Aneks Nr 1 z dnia 22.04.2013 r. do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Barycz stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2013 Nadleéniczego
Nadlesnictwa Barycz z dnia 29.03.2013 r.

3. Aneks Nr 2 z dnia 22,07.2014 r. do Zarzadzenia Nr 7 z dnia 29.03.2013 r.
Nadlesniczego Nadlesnictwa Barycz w sprawie regulaminu organizacyjnego
Nadlesnictwa Barycz

4. Zarzadzenie Nr 10/2016 Nadle$niczego Nadlesnictwa Barycz z dnia 30.06.2016
r. zmieniajgce Zarzadzenie nr 7 z dnia 29.03.2013 r. Nadle$niczego
Nadlesnictwa Barycz w sprawie regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa
Barycz (NP.012.1.2016)

5. Zarzgdzenie Nr 18/2017 Nadlesniczego Nadlesnictwa Barycz z dnia 8.11.2017
r. w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Nadleénictwa Barycz
(NP.012.2.2017)



6. Aneks Nr 3 z dnia 15.03.2018 r. do Zarzadzenia Nr 7 z dnia 29.03.2013 r. w
sprawie regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Barycz (NP.012.1.2018)

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADLESNICZY
Nadjesglctws Bprycs
d,\/&\/\f"’ '

mgr ini. Wojciech Bomba



Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 9/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Barycz
z dnia 28 kwietnia 2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA BARYCZ



ROZDZIAL I. Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin organizacyjny Nadleénictwa Barycz , zwany dalej ,Regulaminem” ustala:
1. Organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Barycz.
2. Postanowienia ogoélne dotyczace kompetencji Nadlesniczego.
3. Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.
4. Stanowiska kierowania poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi i zakresy
ich zadan.
5. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Barycz.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez fo rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Paristwowe (PGL LP);

2. Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych;

3. Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng
Lasdw Panstwowych (DGLP);

4. Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢
Regionalna Dyrekcja Lasow Paistwowych w Radomiu (RDLP w Radomiu),

5. Nadleénictwie — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Baryez;

6. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumieé Nadle$niczego Nadlesnictwa Barycz;

7. Zastepcy Nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego
Nadleénictwa Barycz;

8. Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ giéwnego ksiggowego
Nadle$nictwa Barycz;

9. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadle$nictwa Barycz;

10. Komendancie Posterunku Strazy Lesnej — nalezy przez to rozumiec starszego
straznika le$nego pemigcego funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej;

11.PSL — nalezy przez to rozumieé Posterunek Strazy Lesnej;

12.Komérece organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ dziat lub samodzielne
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa;

13.8ILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Paristwowych;

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

15.SZBM — nalezy przez to rozumieé¢ System Zgtaszania Bteddw i Modyfikacji w
LP;

16.SWIP — nalezy przez to rozumieé System Wewnetrznej informacji Prawnej w
LP;

17.SILPweb — nalezy przez to rozumieé dostepng przez przegladarke internetowg
graficzng czes¢ SILP, w ktérej udostepniane sg raporty, sprawozdania i
aplikacje, stuzy réwniez jako forma elektronicznego obiegu dokumentow w
miedzy innymi wybranych procesach kadrowych;



18.BIP — nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasdw
Panstwowych;

19.EZD ~ nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentaciji w
Nadlesnictwie Barycz;

20.5L ~ nalezy przez to rozumie¢ Stuzbe Lesng;

21.PUZP — nalezy przez to rozumie¢ Ponadzakiadowy Ukiad Zbiorowy Pracy dla
Pracownikéw PGL LP z dnia 29 stycznia 1998 roku z péZniejszymi zmianami;

22.Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28 wrzesénia 1991 roku o
lasach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1463);

23. Statucie LP — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe,

24.Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Nadlesnictwa Barycz.

§3

Nadlesnictwo Barycz dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. roku o lasach (t.]. Dz.U. z 2020 r. poz. 1463);
2. Aktéw wykonawczych do ustawy, o ktdrej mowa w ust. 1, a w szczegdélnosci;
1) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Leénego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku,
2) Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1984 r. nr
134, poz. 692), '
3. Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Barycz.

§4

1. Nadleénictwo Barycz jest podstawows, samodzielna jednostkg organizacyjna
PGL LP powotang w ramach sprawowanego zarzadu nad Lasami Panstwowymi
do prowadzenia gospodarki lesnej.

2. Nadlesnictwo Barycz jest jednostka nadzorowana przez Regionalng Dyrekcje
Lasow Panstwowych w Radomiu.

3. Nadleénictwo Barycz realizuje zadania obronne wynikajace z Zarzgdzenia
Ministra Srodowiska z dnia 9 listopada 2016 roku w sprawie organizacii
wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony (Dziennik
Urzedowy Ministra Srodowiska z 8 grudnia 2016 r., poz.76) oraz zgodnie z
wytycznymi Dyrektora Generalnego LP i Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Radomiu, w tym zakresie.

4. Nadleénictwo Barycz, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na
rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzacji.



ROZDZIAL Il. Organizacja wewnetrzna

® o

§5

. Nadlesnictwem kieruje Nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa

| ponosi za nig petna odpowiedzialno$é.

Nadlesniczy powotywany jest na stanowisko przez Dyrekiora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Paristwowych w Radomiu, przed ktérym odpowiada w zakresie
swojego dziatania.

Nadlesniczy reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz. Kompetencje
Nadlesniczego wynikaja z art. 35 Ustawy oraz z przepisu § 23 i § 24 Statutu LP.
Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze
Nadle$nictwa, w szczeg6lnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin
organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.

Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikdéw Nadle$nictwa.

Nadlesniczy odpowiada za organizacie zwalczania szkodnictwa le$nego i
ochrony mienia. Zadania i obowiazki wykonuje zgodnie z obowiazujacy
Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze Kkorzysta z
przystugujgcych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa le$nego
okreslonych w ustawie o lasach

Nadle$niczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu
decyzji, w okreélonych przez niego sprawach, zgodnie z przepisami prawa.
Jezeli Nadle$niczy nie moze pelnic obowigzkéw stuzbowych, zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca
nadle$niczego, a w razie nieobecnosci zastepcy inny pracownik wyznaczony
przez Nadle$niczego. Zakres zastepstwa w takim przypadku ustala
Nadle$niczy.

§6

. Strukture organizacyjng Nadle$nictwa stanowig:

1) Biuro Nadlesnictwa,

2) Lesnictwa,

3) Gospodarstwo szkétkarskie jako jednostka do zadan szczegdlnych.

W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg komérki organizacyjne:

1) Dziaty:
1) Gospodarki lesnej (ZG) kierowany przez zastepce nadle$niczego,
2) Finansowo-ksiegowy (FK) kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
3) Administracyjno-gospodarczy (SK) kierowany przez sekretarza.

2) Samodzielne stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. pracowniczych (NP),
2) Inzynier nadzoru (NN).

3) Posterunek Strazy Lesnej (NS) kierowany przez komendanta Posterunku
Strazy Lesnej.

W Nadlesnictwie Barycz zgrupowanych jest 11 leSnictw.



§7

Strukture organizacyjng Nadleénictwa Barycz przedstawia:

1.

2.

3.

Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Barycz, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu,

Wykaz etatbw w poszczeg6élnych komoérkach organizacyjnych | na
samodzielnych stanowiskach pracy, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu,

Wykaz leénictw i jednostki do zadan szczegdlnych, stanowigcy zatgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

§8

W schemacie organizacyjnym oraz w wykazie wymienionym w § 7 ust.2 nie ujmuje sie:

1.

2.

stazystow, ktérzy sg zatrudniani w oparciu o odrebne unormowania
obowiazujgce w LP,

robotnikéw sezonowych, ktérzy zatrudniani sg za zgodg Dyrektora RDLP w
Radomiu na czas okreslony.

§9

Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:

zastepca nadle$niczego (Z),

gtowny ksiegowy (K),

inzynierowie nadzoru (NN},

sekretarz (S),

starszy straznik lesny — petnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesnej
(NS),

stanowisko ds. pracowniczych (NP),

pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie spraw w  zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy.

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

Lesniczowie (ZL) podlegaja bezposrednio zastepey nadlesniczego.
Podleéniczowie podlegajg bezposrednio le$niczemu.

Robotnicy sezonowi w przypadku zatrudnienia w Punkcie Alarmowo-
Dyspozycyjnym Nadlesnictwa podlegajg bezposrednio zastepcy
nadle$niczego, w przypadku zatrudnienia w le$nictwie podiegajg leSniczemu.



ROZDZIAL Ill. Zadania wspédlne

§ 10

Zadania wspolne kierownikéw komadrek organizacyjnych wewnetrznych

1.

2.

Kierownicy komédrek organizacyjnych wewnetrznych sg bezposrednimi

przetozonymi pracownikéw wchodzacych odpowiednio w ich skiad.

Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) Opracowywanie szczegotowych =zakreséw czynnosci i obowigzkow
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow.
Pracownikom na stanowiskach podlegtych bezposrednio Nadle$niczemu
zakresy obowigzkéw ustala Nadlesniczy,

2) Organizowanie pracy podlegtych pracownikéw, udzielanie wskazowek,
nadzor nad realizacjg zadan i egzekwowanie ich wykonania,

3) Whnioskowanie ¢ nadanie, zmiane i odebranie uprawnien do modutéw
funkcjonujgcych w SILP,

4} Kontrolowanie terminowos$ci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow,

5) Samodzielne zaangazowanie w wykonywanie zadan ziozonych, w
niezbednym zakresie,

6) Inicjowanie zmian aktéw (przepiséw) wewnefrznych oraz opiniowanie
projektow tych aktow,

7) Przekazywanie na biezaco wprowadzonych zarzgdzen | decyzji
Nadlesniczego z zakresu swojego dziatania do redaktora bazy SWIP,

8) Egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czasu pracy oraz
przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy przedsigbiorstwa, ochrony danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych przez podlegtych pracownikéw,

9) Biezace monitorowanie korespondencji i wykonywanie czynnosci
wynikajacych z przepisdw w sprawie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD),

10) Petnienie nadzoru nad przestrzeganiem oraz wiasciwym stosowaniem:
instrukcji kancelaryjnej PGL LP, jednolitego rzeczowego wykazu akt PGL
LP, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt, w zakresie swojego dziatania,

11) Dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow,

12) Wspodtdziatanie w zakresie prowadzenia szkolen,

13) Whioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikéw,

14) Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzanie dokumentéw zgtaszanych w formie
elektronicznego obiegu dokumentéw w aplikacji SILPweb — module
Absencje i delegacje”,

15) Akceptowanie sprawozdan w aplikacji SILPweb w module ,Zarzgdzanie”,

16} Udziat w tworzeniu planow finansowo-gospodarczych Nadle$nictwa,

17) Nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw zleconych podlegiej komérece
przez Nadlesniczego,



18) Sprawowanie kontroli, w ramach kontroli wewnetrznej w podleglych

komorkach, stosownie do obowigzujgcych uregulowan prawnych w tym
zakresie,

19) Nadzor nad przekazywaniem - przejmowaniem agend podlegtych
stanowisk pracy, stosownie do ohowiazujgcych uregulowart w tym zakresie,
20) Opracowywanie i przekazywanie redaktorowi wprowadzajacemu

aktualnych materiatéw do opublikowania na stronie BIP, w zakresie
wynikajacym z zadat komérki organizacyjne;j,

21) Realizowanie zadan wynikajgcych z wymogdw i standarddéw z zakresu
certyfikacji gospodarki lesnej w Nadlesnictwie.

§ 11

Zadania wspélne komérek organizacyjnych Nadlesnictwa

1.

9.

Rejestrowanie korespondencji i prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych
spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng PGL LP, jednolitym rzeczowym
wykazem akt PGL LP, instrukcjg w sprawie organizacji i dziatania archiwum
Zaktadowego przy wykorzystaniu modutu EZD.,

. Wspotpraca z komoérka wiodacg przy sporzadzaniu planéw finansowo-

gospodarczych i zatatwianiu spraw zfozonych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych w
zakresie swojego dziatania.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia Skarbu Panstwa i wspdtpraca w
zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

Przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa, przestrzeganie ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych w mysl obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw prawa.

Rejestrowanie danych w SILP wg przydzielonych kompetencji i obowigzkéw
oraz wspoipraca w tym zakresie z innymi merytorycznymi stanowiskami pracy.
Wspodlpraca w zakresie funkcjonowania sfrony BIP, strony internetowe;
Nadle$nictwa Barycz i SWIP.

Przestrzeganie zasad funkcjonowania i bezpiecznej eksploatacji zasobow
informatycznych SILP oraz zasad funkcjonowania poczty elektronicznej,
elektronicznego zarzadzania dokumentacji (EZD) wprowadzonych odrebnymi
zarzadzeniami.

Stosowanie funkcji GLOBAL, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami w SILP.

10.Obstuga w zakresie merytorycznego dziatania i funkcjonowania modutdéw SIP,

11

SZBM, SILP, SILPweb, w tym postugiwanie sie formg elektronicznego obiegu
dokumentdéw dotyczacg obstugi wybranych proceséw kadrowych, tj. modutu
~Absencje i delegacje” — ,Panel uzytkownika”, w celu opracowywania whioskow
absencji pracowniczych i delegacji oraz korzystania wg potrzeb, z dostepnych
W nim raportow.

‘W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialno$cig

materialng oraz w przypadku powierzenia zastepstwa osoby materialnie
odpowiedzialne] w Nadlesnictwie, obowigzuje przekazanie - przejecie



powierzonego majatku i dokumentéw protokotem. Obowigzek sporzgdzenia
protokotu spoczywa na stronie przekazujgcej. Sprawy dotyczace przekazania
stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng regulujg odrebne
przepisy.

12.Przekazanie stanowiska pracy niezwigzanego z odpowiedzialno$cig materialng
— w przypadku zmiany osoby na stanowisku pracy — nastepuje w formie
pisemnej. W przypadku zastepowania nieobecnego pracownika dopuszcza sie
przekazanie stanowiska pracy w formie ustnej — za zgoda Nadlesniczego, na
wniosek bezposredniego przetozonego.

13.W czynnosciach przekazania — przejgcia stanowiska pracy zawsze uczestniczy
bezposredni przetozony lub inha osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.
14.Pracownik, przed rozwigzaniem stosunku pracy, jest zobowiagzany do
przediozenia wypetnionej kart obiegowej. Karty obiegowe wydaje i przechowuje

stanowisko ds. pracowniczych.

ROZDZIAL V. Zakres zadan komoérek organizacyjnych oraz stanowisk
kierowania poszczegolnymi komdrkami

§ 12

1. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce Nadlesniczego,
ktory odpowiada za caloksztatt zagadnien zwiazanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej.

2. Do zadanh dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) Prowadzenie catoksztattu spraw stanu posiadania, ewidencji gruntéw oraz

spraw udostepniania lasu, w tym:

a) Prowadzenie rejestru gruntéw i rejestru kategorii uzytkowania wg
obrebdw lesnych,

b} Aktualizacja ewidencji stanu posiadania i zasobow lesnych,

¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem, uzyczaniem
gruntéw i urzadzen lesnych, ustalanie stuzebnos$ci gruntowych,

d) Prowadzenie merytoryczne spraw z zakresu funkcjonowania Le$nej
Mapy Numerycznej stosownie do przydzielonych kompetencii,

e) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu deputatdéw rolnych i dzierzaw
gruntdéw rolnych,

f) Przygotowywanie wnioskéw dotyczgcych zmiany kategorii uzytkowania
gruntéw,

g) Przygotowywanie materiatow i wnioskéw do projektéw w sprawach
zmian w planach zagospodarowania przestrzennego,

h) Przygotowywanie danych dotyczacych powierzchni dla potrzeb ustalenia
podatku lesnego i rolnego.

2) Prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie hodowli lasu, zadrzewien,

nasiennictwa i selekcji, w tym:

a) Opracowywanie szczegotowych planéw hodowli lasu,

b) Analiza wykonania zadan w danym roku gospodarczym oraz do planu
ustalonego na 10-lecie w Planie Urzadzania Lasu (PUL),



3)

4)

c) Przygotowanie materiatbw do opracowania corocznego ustalenia
rodzajowego i ilosciowego rozmiaru produkcji szkdtkarskiej oraz spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem Nadlesnictwa w materiat sadzeniowy,

d) Opracowywanie szczegdtowego planu odnowien, zalesien | zadrzewien,

e) Przygotowywanie materiatéw do przetargéw na ustugi leéne 2z zakresu
hodowli lasu, zadrzewieri, nasiennictwa i selekcji wedtug ustalen
przewodniczgcego komisji przetargowej,

f) Kontrolowanie, uzgadnianie i ustalanie wspolnie z lesniczymi lokalizacji
oraz zakresu zadan nadle$nictwa w ramach oddziatywania
wykonywanych czynnosci na $rodowisko,

g) Prowadzenie biblioteki nadlesnictwa,

Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ochronag lasu, w tym z

ochrong przeciwpozarowa, ochrong przyrody, zagospodarowaniem

turystycznym i edukacja przyrodniczo-lesng, towiectwem, w tym:

1) Opracowywanie wnioskdw gospodarczych na podstawie Planu
Urzadzania Lasu i analiza ich wykonania,

2) Proghozowanie wystepowania i zwalczania szkodnikow i choréb lasu we
wspodtpracy z Zespotem Ochrony Lasu (ZOL),

3) Merytoryczny nadzér nad stosowaniem $rodkéw chemicznych na terenie
Nadlesnictwa, w tym zgodnosé z obowigzujgcymi wytycznymi w zakresie
dopuszczenia $rodkéw chemicznych do uzycia na terenie LP,

4) Prowadzenie i uaktualnianie mapy ochrony lasu,

5) Prowadzenie zadan zwigzanych z programem NATURA 2000, a w
szczeg6blnodci znajdujgcych sie na terenie nadle$nictwa Ostoja
Pomorzany, Ostoja Brzeznicka i Dolina Krasnej,

8) Wspolpraca z Regionalnymi Dyrekcjami Ochrony Srodowiska,

7) Organizowanie akcji zabezpieczenia terendw lesnych przed pozarami,
akcji gaszenhia pozardw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami przeciwpozarowymi oraz wytycznymi RDLP,

8) Nadzorowanie zabezpieczenia budynkéw i budowli w zakresie
przestrzegania obowigzujgcych przepisdw przeciwpozarowych,

9) Wspotpraca z lokalnymi, Powiatowymi Komendami Strazy Pozarnej oraz
OSP,

10)Opracowywanie  zakresu dziatann dotyczacych edukacji lesnej
spofeczenstwa prowadzonej przez nadlesnictwo,

11)Organizowanie i przeprowadzanie akcji, konkurséw, zaje¢ edukacyjnych
w szkotach i placéwkach edukacyjnych oraz na terenie nadleénictwa,

12)Koordynacja prac zwigzana z corocznymi inwentaryzacjami zwierzyny
w hadzorowanych przez nadle$niciwo obwodach towieckich,

13) Wspdtpraca z kotami fowieckimi w zakresie sporzgdzania, realizacji
plandw i zagospodarowania obwodow towieckich.

Prowadzenie catoksztaftu spraw w zakresie pozyskania, zrywki, sprzedazy

drewna i produktow niedrzewnych, w tym:

1) Sporzadzanie rocznych planéw pozyskania | sprzedazy drewna,
wyciggow z tych planéw dla poszczegdlnych lesnictw, biezaca analiza
wykonania zadan z tego zakresu oraz pod katem realizacji Planu
Urzadzania Lasu (PUL) Nadlesnictwa Barycz,



2) Merytoryczne sprawdzanie prawidfowosci opracowanych danych do
sporzadzania szacunkdw brakarskich uwzgledniajgce zachowanie fadu
czasowegdo i przestrzennego 10-letniego PUL.

3) Kontrola danych przedstawianych przez le$niczych do planu pozyskania
pod wzgledem merytorycznym,

4) Biezgca analiza wykonania planéw gospodarczych w poszczegélnych
lednictwach i w obrebach,

5) Wspolpraca z leSniczymi w zakresie sporzadzania szacunkéw
brakarskich zgodnie z ustalonym etatem i rozmiarem cieg,

8) Sporzadzanie szczegdlowego planu cieg,

7) Przygotowanie materiatdbw z zakresu pozyskania drewna (Opis
przedmiotu zamowienia, wyliczenie wartosci zamodwienia) do
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi lesne,
zgodnie z wymogami ustawy Prawo zaméwien publicznych,

8) Opracowanie szczegdtowych, rocznych plandéw sprzedazy drewna
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

9) Realizacja sprzedazy drewna do odbiorcow,

10)Prowadzenie cafoksztaltu spraw zwigzanych ze sprzedazg drewna
zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w PGL LP,

11)Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjami drewna zgodnie z
aktualnymi przepisami,

12)Prowadzenie ewidencji oznacznikéw do numerowania drewna,

13)Prowadzenie zagadnien zwiazanych z utrzymaniem spojnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP oraz SIP, z obstuga systemu
informatycznego nadle$nictwa i urzadzen peryferyjnych portali, ze
szczegolnym uwzglednieniem aplikacji z zakresu sprzedazy surowca
drzewnego oraz internetowych.

14)Prowadzenie rejestru reklamacji drewna.

5) Prowadzenie catoksztattu spraw z pozostatych zadan gospodarczych:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacjg lasow.

2) Dokonywanie transferéw z rejestratora le$niczego do SILP z le$nictw,

3) Merytoryczna kontrola realizacji uméw na wykonawstwo ustug lesnych
dotyczacych zakresu wynikajacego z przydzielonych obowigzkéw
stuzbowych, w tym zawartych w wyniku postepowant o zamodwienia
publiczne, pod wzgledem realizacji ilosciowej i wartosciowej, biezaca
analiza i czuwanie nad realizacjg, wnioskowanie niezbednych dziatan w
celu prawidiowego rozliczania uméw,

4) Prowadzenie spraw ,Matej retencji nizinnej”,

5) Wspétpraca z ZUL-ami, prowadzenie korespondenciji w tym zakresie.

3. W zakresie ochrony przed szkodnictwem leSnym zadania i obowigzki
pracownicy dziatu gospodarki lesnej (Stuzba Lesna) wykonujg zgodnie z
obowiazujgca Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym, m.in.
zobowigzani sg do ochrony mienia zasobéw nadlesnictwa oraz niezwitocznego
reagowania na wszelkie przejawy szkodnictwa lesnego, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami. Wspoldziataja w tym zakresie z PSL oraz pozostatymi
komorkami organizacyjnymi nadlesnictwa.



§13
Zadania zastepcy nadlesniczego (Z)

Zastepca nadlesniczego odpowiada za catoksztatt dziatalnosci nadlesnictwa z zakresu
gospodarki le$nej. Kieruje dziatem gospodarki leénej i praca lesniczych.

Do zadan zastepcy nadlesniczego nalezy:

1) Nadzér nad prowadzeniem ewidencji stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntow oraz ich udostepniania i gromadzeniem dokumentacji w tym zakresie,

2) Uczestniczenie we wszystkich etapach tworzenia planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie dotyczgacym gruntéw w zasiegu terytoriainym
hadlesnictwa,

3) Nadzorowanie catoksztattu zagadnienh zwigzanych z najmem, dzierzawg i
przekazywaniem w uzytkowanie lasdw i gruntdéw, z wytagczeniem zwigzanych z
budowlanymi,

4) Nadzor nad utrzymaniem prawidiowego stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu,
w tym proghozowanie zagrozen, organizowania dziatan profilaktycznych
zwalczania szkodnikow we wspétpracy z ZOL.,

5) Nadzorowanie realizacji PUL oraz uczestniczenie w planowaniu
urzadzeniowym,

6) Nadzorowanie catosci spraw z zakresu selekcji i nasiennictwa lesnego,

7} Przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania rocznych plandw
gospodarczych w oparciu o dziesigecioletni plan urzadzeniowy nadlesnictwa
oraz biezgce potrzeby gospodarcze, w tym planowanie cie¢ rebnych i
przedrebnych,

8) Organizowanie wykonawstwa prac zwigzanych z hodowlg lasu, ochrong lasu,
zadrzewieniami oraz powiekszaniem zasobdw lesnych,

9) Przygotowanie materiatdéw (opis przedmiotu zamowienia, wyliczenie warto$ci
zambwienia) do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na ustugi
legne i przetargbw na surowiec drzewny,

10)Wspdpraca z kotami towieckimi w zakresie gospodarki towieckiej,

11)Nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z certyfikacjg FSC i PEFC,

12)Prowadzenie i nadzorowanie w zakresie swojego dziatania zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spojnosci, funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP
oraz SIP z obstugg systemu informatycznego i urzgdzen peryferyinych oraz
internetowych portali, ze szczegdlnym uwzglednieniem aplikacji z zakresu
sprzedazy surowca drzewnego

13)Nadzorowanie i monitorowanie catoksztattu zagadnief zwigzanych ze
sprzedazg drewna,

14)Nadzorowanie realizacji PUL oraz udziat w planowaniu urzgdzeniowym,

15)Przygotowanie materiatow niezbednych do opracowania rocznych planéw
gospodarczych z zakresu uzytkowania lasu w oparciu o dziesigcioletni plan



urzadzeniowy nadlesnictwa oraz biezgce potrzeby gospodarcze, w tym
planowanie cieé rebnych i przedrebnych,

16)Nadzér nad zapewnieniem racjonalnego uzytkowania lasu i dbatosé o
prawidtowe wykorzystanie surowca drzewnego, realizacja sprzedazy drewna,

17)Odpowiada za zgodno§¢ danych ukazujgcych sie w ,Raportach SILPweb” z
danymi w podsystemach ,Las”, ,Gospodarka towarowa”, ,Planowanie” w
ramach powierzonych obowigzkéw, w tym za wprowadzenie do SILP
planowanych zadan (rzeczowo i finansowo) i za prawidtowe ewidencjonowanie
wykonanie zadan,

18)Prowadzenie zagadnien zwigzanych z brakarstwem, w tym obstuga programu
ACER

19)Prowadzenie funkcjonalnej kontroli pracy lesnictw oraz sprawowanie kontroli
wewnetrzne] zgodnie z obowigzujgcym regulaminem kontroli wewnetrznej
Nadlesnictwa Barycz,

20)Wspédtpraca ze Strazg Lesng i innymi pracownikami Stuzby Leshej w zakresie
ochrony majatku Skarbu Panstwa, ochrony laséw przed szkodnictwem i
zwalczania szkodnictwa leSnego. Zadania i obowiazki w tym zakresie wykonuje
zgodnie z obowiazujacy Instrukejg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a
takze korzysta z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego okreslonych w ustawie o lasach.

§ 14

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy (KF) — kierowany przez gtownego ksiggowego,
ktory odpowiada za catoksztalt zagadnien zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowe;j.

Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:
1) Wykonywanie zadan dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa,

2) Prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentow
wigzacych sie z operacjami finansowymi,
3) Sporzadzanie plandéw finansowo-gospodarczych, analiz i

sprawozdawczosci finansowej,

4) Naliczanie ptac pracownikow nadleénictwa oraz dokonywanie rozliczen z
pracownikami z innych tytutow,

5) Ustalanie uprawnien do zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego i
dokonywanie roziiczen z ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia,

6) Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sSrodkdow trwatych i
materiatéw magazynowych,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i rozliczaniem funduszu
Swiadczen socjalnych w oparciu o obowigzujgcy regulamin oraz inne
przepisy prawa,

9) Ustalanie uprawnien do sSwiadczen pienieznych 2z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby | macierzyrnstwa i sporzadzanie dokumentacji
Z tego zakresu,



10)Dokonywanie rozliczen z ZUS i PFRON z tytutu sktadek,

11)Naliczanie i przekazywanie naleznych podatkéw od oséb fizycznych,
podatku VAT, lesnego, od nieruchomosci oraz PFRON i podatkow
lokalnych,

12)Sporzadzanie wnioskéw na ubezpieczenia majgtku nadlesnictwa na
wypadek szkéd losowych i innych (do CUPRUM) - zgodnie z
obowigzujacymi w zakresie przepisami,

13)Egzekwowanie  wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzan
wynikajacych z zarejestrowanych zdarzen gospodarczych,

14)Prowadzenie ewidencji drewna i uzytkéw ubocznych,

18)Fakturowanie sprzedazy produktéw, ustug z tytutu dzierzawy i najmu
gruntdw, mieszkan i pozostatej infrastruktury ( w tym z tytutu reklamaciji i
skonta),

16)Prowadzenie gospodarki kasowej w aplikacji SILPweb w module KASA wg
przydzielonych uprawnien, obowigzkdw i kompetencji,

17)Prowadzenie calosci zagadnien Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

18)Prowadzenie w aplikacji SILPweb dotyczacej obstugi wybranych proceséw
kadrowych, tj. w module :Absencje i delegacje”, w formie elektronicznego
obiegu dokumentéw — panelu ,Kadry-Ptace”, wg przydzielonych uprawnien,
obowigzkéw i kompetencji,

19)Nadawanie artykutu w Ksiedze Podatkowej dla potrzeb podatku
dochodowego od oséb prawnych w aplikacji SLIPweb modutu ,Finanse i
Ksiegowosé”,

20)Generowanie jednolitych plikow kontrolnych (JPK VAT) w aplikacii SILPweb
w module ,Jednolite Pliki Kontrolne”.

. Gléwny ksiegowy (K) — kieruje dziatem finansowo-ksiggowym, organizuje,

koordynuje, nadzoruje wykonywanie zadanf przez pracownikéw podleglego

dziatu, a w szczegdlnosci;

1) Wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie: ksiegowosci,
finanséw, planowania i analiz finansowo-ekonomicznych,
sprawozdawczosci, organizacji i sprawowania wewnetrznej kontroli
funkcjonalnej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadlesnictwa,

2) Odpowiada za prowadzenie rachunkowo$ci nadlesnictwa zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami i zasadami,

3) Odpowiada za biezgce i prawidiowe prowadzenie sprawozdawczosci
finansowej,

4) Sprawuje nadzér na danymi w SILP, w zakresie zgodnosci ksiegowan z
obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci, zaktadowym planem kont,
przepisami prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

5) Sprawuje nadzér nad bazg danych nadlesnictwa pobieranych
automatycznie z bazy danych SILP,

6) Odpowiada za prawidlowo$¢ wprowadzanych danych w podsystemach:
.Gospodarka Towarowa”, ,Finanse | Ksiegowos¢", ,Kadry i Place”,
sInfrastruktura® i ,Planowanie” w ramach powierzonych mu obowigzkéw, w
tym za wprowadzenie do SILP wartosci planowanych zadafi i
ewidencjonowanie ich wykonania,



7) Analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILPweb’, w module
~Sprawozdawczoss”,

8) Odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej nadle$nictwa zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
ogolnopanstwowymi i wytycznymi  Dyrekcji Generalnej Lasow
Panstwowych,

b) ocenie prawidtowodci uméw zawieranych przez nadle$nictwo pod
wzgledem finansowym,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoéci
pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznoéci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

9) Analizuje wykorzystanie $rodkéw przydzielonych przez jednostke
nadrzedna LP (z funduszu le$nego) i innych Zrodet zewnetrznych (dotacje
budzetowe i inne),

10)Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i schemat obiegu dokumentow
w nadlesnictwie,

11)Sprawuje kontrole wewnetrzna w ramach ktérej dokonuje:

a) wstepnej, biezacej i nastepne] kontroli funkcjonalne] w zakresie
powierzonych mu obowigzkdw,

b) wstepnych kontroli legalnoéci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
planéw finansowych,

¢) kontroli operacji gospodarczych nadlesnictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

12)Opracowuje plany finansowo-gospodarcze i sprawozdania z ich wykonania
oraz analizy finansowe.

13)W zakresie ochrony przed szkodnictwem leshym zadania i obowigzki
wykonuje zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg ochrony lasu przed
szkodnictwem lesnym. W szczegdlnosci prowadzi nadzoér nad egzekucjg
naleznosci dochodzonych. Wspétpracuje w tym zakresie z PSL oraz
pozostatymi komorkami organizacyjnymi nadleénictwa.

. Gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) Whnioskowac do nadlesniczego o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne badz stanowiska pracy,
czynnosci niezbedne do zapewnienia prawidtowego prowadzenia zapisow
ksiggowych i do sporzadzania sprawozdawczo$ci finansowe;,

2) Zada¢ od innych komérek organizacyjnych udzielania niezbednych
bedgcych podstawg tych informacji i wyjasnien, w zakresie swojego
dziatania,

3} Zadaé usuniecia nieprawidtowosci wynikajacych z obowigzku stosowania
wewnetrznych uregulowan dotyczacych m.in. obiegu dokumentow,
prowadzenia ewidencji, archiwizowania dokumentow,

4) Uprawnienia gtdwnego ksiggowego wynikajg w szczegolnosci z nizej
wymienionych aktow prawnych:



~ ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021
r. poz. 217),

- ustawa z dnia 28 wrzeénia 1991 roku o lasach (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
1463),

- Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994 roku w sprawie

szczegotowych zasad gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z 1994 r. Nr
134, poz. 692).

§ 15

1. Dzial Administracyjno-gospodarczy (SK} - kierowany przez
sekretarza nadlesnictwa.

Do zadan dzialu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu

zagadnieri obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa, a

w szczegodlnosci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa,

2) Administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami
stanowigcymi wlasnos¢ nadlesnictwa, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z umowami najmu mieszkan, budynkéw i budowli {do
celdw mieszkalnych), naliczanie czynszow,

3} Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia w SILPweb,
w podsystemie ,Infrastruktura®, prowadzenie ewidencji drukdw
§cistego zarachowania,

4) Sprawowanie nadzoru opieki nad urzadzeniami, sprzetem bhedgcym
na wyposazeniu biura nadlesnictwa,

5) Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu inwestycji i remontéw,

6) Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z przeglagdami
okresowymi i biezacym utrzymaniem infrastruktury,

7) Prowadzenie zaopatrzenia w sorty mundurowe oraz w niezbedny
sprzet, maszyny, urzadzenia, artykuty biurowe, druki, czasopisma,

8) Prowadzenie  spraw  dotyczacych  eksploatacji  $rodkdw
transportowych,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami lokalnymi,

10)Sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w
nadlesnictwie oraz ochrony mienia,

11)}Prowadzenie zadai w zakresie organizacji i przeprowadzania
procedur zwigzanych z realizacjg zamoéwien publicznych zgodnie z
ustawa ,Prawo zaméwien publicznych”, w tym réwniez publikowania
ha stronie wyodrebnionej BIP LP zamdéwien, komunikatéw,

12)Obstuga narad gospodarczych, szkolen, spotkan, w tym
okolicznoéciowych i innych zwiazanych 2z reprezentacja,
odbywajacych sie w siedzibie i na terenie nadlesnictwa,

13)Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem
zarzadzefh | decyzji Nadle$niczego, ich ewidencjonowanie i
publikowanie w bazie SWIP, stosownie do przydzielonych
kompetencji okreslonych w odrebnych unormowaniach,

14)Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw (EZD)



15)Administrowanie strong internetowa nadlesnictwa w ramach BIP,
portalu korporacyjnego oraz umieszczanie informacji na stronie

Facebook

16)Petnienie funkcji rzecznika prasowego nadlesnictwa, ktéry realizuje
zadania zwigzane z prowadzeniem ,Polityki komunikacyjnej PGL

LP”.

2. Sekretarz (S) — kieruje dziatlem administracyjno-gospodarczym, a w
szczegolnosci:

1) Prowadzi sprawy sprzedazy nieruchomoséci zabudowanych
budynkami mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych
oraz gruntdw wraz z przynaleznosciami, niezbednymi do
korzystania z lokali na podstawie art. 40a ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach,

2) Koordynuje i nadzoruje sprawy z zakresu inwestycji i remontéow,

3) Prowadzi sprawy zwigzane 2z planowaniem finansowo-
gospodarczym w swoim zakresie,

4) Koordynuje i nadzoruje zadania wynikajace z catoksztattu
zagadnienn  obejmujgcych petna obstuge administracyjng
hadlesnictwa,

5) Nadzoruje przeprowadzanie procedur zwigzanych z realizacjg
zamowien publicznych zgodnie z ustawg ,Prawo zamoéwienh
publicznych”,

6) Nadzoruje prowadzenie wyodrebnionej strony BIP LP w zakresie
publikowania zaméwiefi publicznych, komunikatéw i ogtoszen,

7) Prowadzi sprawy z zakresu udostepniania informacji w
hadlesnictwie, wynikajace z  obowigzkéw redaktora
wprowadzajacego BIP,

8) Koordynuje od strony techniczno-organizacyjnej wspétprace z
Kancelarig Radcéw Prawnych w zakresie potrzeby zasiegniecia
opinii prawnej przez nadlesnictwo,

9) Odpowiada za rzetelne sporzadzanie sprawozdawczosci z
zakresu zadan wykonywanych przez podlegla komorke
organizacyjna,

10)Odpowiada za prawidlowos¢ wprowadzonych danych w
podsystemach ,Planowanie”, ,Infrastruktura”, ,Las” w ramach
powierzonych mu obowiazkéw, w tym za wprowadzenie do SILP
wartosci planowanych zadan i prawidtowe ich ewidencjonowanie,

11)Sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie okreslonym w
Regulaminie kontroli wewnetrznej Nadleénictwa Barycz,

12)Odpowiada za wiasciwg (fizyczng) ochrone siedziby
hadlesnictwa, nadzoru i kontroli wykonania $wiadczonych ustug
ochrony mienia przez wyspecjalizowang w tym zakresie firme.

13)W zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego oraz ochrony mienia
zadania i obowigzki wykonuje zgodnie z obowiazujgca Instrukcjg
ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a w szczegdlnosci
prowadzi nadzoér nad systemem zabezpieczenn budynkéw i
budowli stanowigcych wtasnos¢ nadlesnictwa. Wspblpracuje w



tym zakresie ze Strazg Le$ng oraz pozostatymi komoérkami
organizacyjhymi nadlesnictwa.

§ 16

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany jest przez starszego straznika
lesnego petnigcego funkcje komendanta, ktéremu bezposrednio podlegajg
straznicy lesni.

1) Straz Leéna dziata na podstawie art. 47 ustawy o lasach,

2) Organizacje i zakres dziatania PSL, instrukcje i zasady ochrony lasu przed
szkodnictwem leSnym oraz szczegdtowe zasady szkolenia straznikow
lesnych okreslajg odrebne przepisy i unormowania.

3) Do zadan PSL w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych =z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem leénym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego oraz planowanie zadan i
czasu pracy straznikéw lesnych,

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu szkodnictwa lesnego,

Prowadzenie magazynu broni,

Zadania | obowigzki stuzbowe w zakresie ochrony lasu przed

szkodnictwem leSnym straznicy lesni wykonuja zgodnie z obowigzujaca

Instrukejg ochrony lasu przed szkodnictwem le$nym, a takze korzystajg

Z przystugujgcych im uprawnieft do zwalczania szkodnictwa le$nego

okreslonych w Ustawie oraz innych szczegoélnych przepisach prawa,

wspotpracuja w tym zakresie z wszystkimi pracownikami nadlesnictwa.

2. Komendant Posterunku Strazy Lesnej — organizuje, koordynuje i nadzoruje
zadania w zakresie szkodnictwa lednego oraz prowadzi sprawy w podleglym
PSL, nalezace do jego obowigzkdw, kidre wykonuja podlegli mu pracownicy, a
w szczegolnosci;

1) Nadzoruje prace podlegtych straznikéw lesnych,

2) Wykonuje zadania przypisane straznikowi lesnemu,

3) Sporzadza plany pracy PSL,

4) Analizuje materiaty dochodzeniowe w celu nadania dalszego biegu
sprawom,

5) Wspdtpracuje wraz ze straznikami leSnymi z Krajowym Centrum Informagji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczacych zdarzen majgcych zwiazek ze szkodnictwem lesnym,

8) Wspdlpracuje wraz ze straznikami lesnymi z zastepcg nadlesniczego,
inzynierami nadzoru, lesniczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej
w Zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa
leSnego, wspbtpracuje z gtdwnym ksiegowym w zakresie windykacii
naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego,

7) Prowadzi magazyn broni i odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie i
przechowywanie broni,

PN



§17

Samodzielne stanowiska pracy:

Inzynier nadzoru (NN) - prowadzi kontrole funkcjonalng w
nadiesnictwie w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego zgodnie z
regulaminem kontroli wewngtrznej i schematem obiegu dokumentow.
Do zadarn inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:

1.

1)

4)

6)

7)

8)

9)

Przeprowadzanie kontroli zadan gospodarczych w leénictwach, co do

zasadnosci, celowosci oraz zgodnosci z PUL, obowigzujgcymi

przepisami zasad hodowlanych, instrukcji, katalogami norm i

uregulowaniami wewnetrznymi, wydawanie zalecert w trybie

ustalonym przez Nadlesniczego,

Kontrola prawidtowego przygotowania powierzchni w cigciach

rebnych i pracach hodowlanych,

Kontrola pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci

wykonania zadan i czynnosci gospodarczych w lesnictwa, w tym:

1. Kontrola pod wzgledem merytorycznym — na gruncie i zgodnosci
ze stanem faktycznym sporzgdzonej przez lesniczych i ZUL
dokumentacji prac, ze szczegélnym uwzglednieniem robot
zanikowych,

2. Kontrola odbioru robét,

3. Kontrola wyrdbki, klasyfikacji, pomiaru i odbioru drewna,

4. Kontrola obrotu i rotacji drewna, sposéb jego sktadowania i
zabezpieczenia,

- 5. Kontrola prawidiowosci wykonania szacunkéw brakarskich,

6. Kontrola pracy komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy w
zakresie zleconym przez Nadle$niczego.

Dokonywanie na biezaco oceny stanu sanitarnego lasu oraz

sktadanie biezgcych informacji Nadle$niczemu,

Wspolpraca z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych

planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac
gospodarczych,

Wspolpraca ze Strazg Lesna, leSniczymi i innymi pracownikami
Stuzby Leénej w zakresie ochrony mienia i laséw przed

szkodnictwem leéhym oraz w zakresie zwalczania szkodnictwa
leSnego. Zadania i obowigzki w tym zakresie wykonuje zgodnie z
obowigzujgcyg Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a
takze Kkorzysta z przystugujacych mu uprawnien do zwalczania
szkodnictwa lesnego okreslonych w Ustawie,

Uczestniczenie wspdlnie z lesniczym lub podlesniczym - na
polecenie Nadlesniczego — w rozpatrywaniu reklamacji na drewno u
odbiorcow,

Inicjowanie wdrazania nowych form pracy, nowych technologii oraz
postepu technicznego,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadleéniczego w
zakresie dotyczacym dziatalno$ci Nadles$nictwa.



Inzynierom nadzoru przydziela sig do kontroli le$nictwa z jednego obrebu

wg imiennych zakresow czynnosci i obowigzkéw stuzbowych.

. Stanowisko ds. pracowniczych (NP) — prowadzi catoksztalt spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzakiadowego

Uktadu Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP oraz innych

unormowan prawnych obowigzujgcych w tym zakresie.

Do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku w

szczegolnosci nalezy;

1) Prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych 2z zatrudnianiem,
przebiegiem  zatrudnienia | zwalnianiem pracownikow w
hadlesnictwie,

2) Sporzadzanie i aktualizowanie uméw cywilnoprawnych uzywania
samochoddw nie stanowigcych wilasnoéci pracodawcy do celow
stuzbowych oraz sprawuje merytoryczng kontrole prawidtowosci
sporzadzanych wnioskdw o wyptate ryczattdw,

3) Prowadzenie i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepiséw o
ubezpieczeniu spolecznym i zaopatrzeniu emerytalnym,

4) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy oraz
rozliczanie czasu pracy pracownikéw nadlesnictwa,

o) Petnienie funkcji koordynatora w zakresie wspdipracy z firma
zewnetrzng, sprawujaca nadzor nad realizacja procedur ochrony
danych osobowych, w tym wspétpraca z inspektorem ochrony danych
osobowych w zakresie aktualizacji dokumentacji dotyczgcej
przetwarzania danych osobowych,

6) Koordynowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
przekazywaniem le$nictw i innych stanowisk pracy w zwigzku z
ruchami kadrowymi,

7) Prowadzenie sktadnicy akt nadle$nictwa,

8) Opracowanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego przy
wspotudziale Kierownikdéw komoérek organizacyjnych, regulaminu
pracy i regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem
swiadczenn socjalnych przy wspéludziale komisji socjalinej i
organizacji zwigzkoéw zawodowych,

9) Prowadzenie w aplikacji SILPweb, dotyczacej obstugi wybranych
procesow kadrowych, fj. w module ,Absencje i delegacje” w formie
elektronicznego obiegu dokumentéw — panelu ,Kadry”, wg
przydzielonych uprawnien, obowigzkéw | kompetencji,

10)Odpowiedzialnoé¢ za zgodnosé danych ukazujgcych sie w
.Raportach SILPweb” z podsystemem ,Kadry i Ptace”, w ramach
powierzonych obowigzkow,

11)Ustalanie potrzeb i realizacje szkolen, doksztatcania i podnoszenia
kwalifikacji pracownikow w rozumieniu Kodeksu pracy oraz innych
unormowan prawnych w tym zakresie,

12)Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw. Szczegdlowe zadania
stanowiska ds. pracowniczych w zakresie skarg i wnioskow okreslajg
odrebne przepisy,



13)Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg socjalng pracownikéw,
emerytow, rencistow i czionkéw ich rodzin, w zakresie okreslonym
regulaminem zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

14)Koordynowanie wspotpracy z MEDICOVER realizujacej opieke w
zakresie Medycyny Pracy i grupowego ubezpieczenia zdrowotnego,

15)Wprowadzanie w SILPweb, module ,Kontrole instytucjonalne”
upowaznien do i protokotéw z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

16)Prowadzenie  ewidencji wydanych legitymacji  stuzbowych,
upowaznien, petnomocnictw i oznak Strazy Leénej,

17)Prowadzenie catosci spraw dotyczacych stazy absolwenckich i
praktyk zawodowych,

18)Koordynowanie spraw z zakresu EZD,

19)Przeprowadzanie kontroli merytorycznej w zakresie ustalonym
regulaminem kontroli wewnetrzne;.

Do obowigzkéw stanowiska ds. pracowniczych nalezy prowadzenie

spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oraz prowadzenie

kancelatii niejawnej, obstugujgcej obieg dokumentéw niejawnych o

Klauzuli ,zastrzezone”, a takze realizacja zadarh obronnych w

nadlesnictwie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnient i odpowiedzialnosci w tym

zakresie znajduje sie w aktach osobowych pracownika.

§ 18
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy

1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie
Barycz wykonuje pracownik dziatu gospodarki lesnej — specialista ds.
sprzedazy i bhp, ktéremu zadania te zostaly powierzone w zakresie
obowigzkéw. Stanowisko ds. bhp podlega bezposrednio
Nadleéniczemu.

Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

dotyczgeych bhp, a w szczegdblnosci:

1} Sporzadzanie analizy stanu bhp w Nadle$nictwie Barycz,

2) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bhp w miejscach wykonywania pracy,

3) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych
zagrozen,

4) Udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw a takze kontrola realizacii
zalecen pokontrolnych,

5) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie
dokumentow dotyczgcych wypadkdw przy pracy i stwierdzonych
choréb zawodowych,



6) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, zwigzanych z
pracg wykonywana na poszczegolnych stanowiskach pracy,

7) Przeprowadzanie szkolenn (wstepnych, okresowych) z zakresu
bhp,

8) Wspoldziatanie z przychodnia medycyny pracy sprawujgca
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami przy
organizowaniu wstepnych, kontrolnych i okresowych badan
lekarskich,

9) Wydawanie skierowan i prowadzenie ewidencji badan lekarskich
(wstepnych, okresowych i kontrolnych) oraz wspélpraca z
MERDICOVER w zakresie medycyny pracy,

10)Wspdfdziatanie ze spolecznym inspektorem pracy oraz z
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu
dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bhp,

11)Wspdipraca z dziatem administracyjno-gospodarczym w zakresie
okreslenia potrzeb i wyposazenia pracownikéw w odziez
ochronng, sprzet ochrony osobiste], positki - regeneracyjne,
hapoje.

2. Stanowisko ds. bhp jest uprawnione do:

1) Przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania
przepisdw oraz zasad w tym zakresie w miejscach wykonywania
praCY?

2) Wystepowanie z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozefy
wypadkowych oraz uchybier w zakresie bhp,

3) Wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych
w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie
obowigzkow w zakresie bhp.

3. Zakres zadan stanowiska ds. bhp okreslajg szczegdlowe w tym
zakresie przepisy prawa.

§19

Lesnictwo

1.

2.

Lesnictwo — kierowane jest, odpowiednio, przez lesniczego (ZL.) danego
lesnictwa, ktéry odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

Le$niczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i jednoosobowo przed
him odpowiada.

Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lednictwie, z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i
jego zwalczaniem, za ktérg ponosi petna odpowiedzialno$é stuzbowa,
materialng i karna.

Bierze udziat w zwalczaniu przejawéw szkodnictwa lesnego oraz ochrony
mienia, poprzez wspdidziatanie w tym zakresie ze Straza Lesng oraz innymi
komdrkami organizacyjnymi nadleénictwa. Zadania i obowigzki wykonuje
zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym, a



takze korzysta z przystugujacych mu uprawnierr do zwalczania szkodnictwa
le$nego okreslonych w ustawie o lasach,

Lesniczy odpowiada za wykonanie zadan gospodarczych wynikajgcych z
obowigzku realizacji Planu Urzadzania Lasu.

Przy realizacji zadar systemem zleconym (ustug leénych wykonywanych przez
ZUL-e), dziatajac z upowaznienia Nadle$niczego, leSniczy ma obowigzek
dopilnowa¢ przestrzegania przez zleceniobiorce zobowiazarn wynikajacych z
zawartej umowy.,

Sprzedaz drewna w lesnictwie prowadzi lesniczy lub w razie potrzeby
podlesniczy na podstawie upowaznienia wydanego przez Nadlesniczego.
Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej imiennie dla kazdego
podlesniczego.

Szozegblowy zakres obowigzkéw, uprawnient i odpowiedzialnoéci lesniczego
okresla zakres czynnosci, ktéry znajduje sie w kazdych aktach osobowych.
Lesniczy wykonuje swoje obowigzki z pomoca podiedniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

10. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno-produkeyjne, ochronne,

11.

administracyjne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla leénictwa w
oparciu o zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, a takze wedtug
polecen i wskazéwek lesniczego.

Podlesniczy wykonuje zadania zwigzane z ochrong lasu przed szkodnictwem
leSnym i jego zwalczaniem poprzez wspdtdziatanie w tym zakresie ze Strazg
Lesng oraz innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa. Zadania i
obowigzki wykonuje zgodnie z obowiazujgca Instrukcjg ochrony lasu przed
szkodnictwem le$nym, a takze korzysta z przystugujgcych mu uprawnien do
zwalczania szkodnictwa le$nego okreslonych w ustawie o lasach.

12.Szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci lesniczego

okresla zakres czynnosci, ktéry znajduje sie w kazdych aktach osobowych.

13.W czasie nieobecnosci leshiczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik

wskazany przez Nadle$niczego. Przekazanie le$nictwa na czas nieobecnosci
lesniczego odbywa sie na podstawie odrebnych uregulowan w tym zakresie.

§ 20

Gospodarstwo szkétkarskie

1. Gospodarstwo szkotkarskie kierowane jest przez lesniczego (2Sz), ktéry
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

2. Do zadan lesniczego szkétkarza nalezy gtownie:

1) Catoksztatt dziatan zwigzanych z produkcjg materiafu rozmnozeniowego
na potrzeby nadleénictwa oraz innych odbiorcéw,

2) Organizowanie zbioru 1| przechowywania nasion, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

3. W zakresie wspdlpracy z firmami ustugowymi lesniczy szkotkarz
zobowigzany jest dba¢ o wiladciwg realizacje zadan gospodarczych w
zakresie:

1) organizacji prac uwzgledniajacej wykonawstwo zgodnie z przepisami
bhp,



2) terminowosci zgodnej z potrzebami hodowlanymi poszczegéinych
planowanych zadan gospodarczych,
3) wiasciwego roztozenia planowanych zadan w okresie rocznym.

4. Lesniczy szkdtkarz bierze udziat w zwalczaniu przejawéw szkodnictwa
leSnego oraz ochrony mienia, poprzez wspétdziatanie w tym zakresie ze
Strazg Lesng oraz innymi komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa.
Zadania i obowigzki wykonuje zgodnie z obowiazujacy Instrukcjg ochrony
lasu przed szkodnictwem lesnym, a takze korzysta z przystugujgcych mu
uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego okreslonych w ustawie o
lasach.

ROZDZIAL V. Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa
§21

1. Kazdy pracownik nadlednictwa podlega bezposrednio tylkko jednemu
przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada
za ich wiasciwe wykonanie.

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

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komoéree
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki
lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci.
Wyijgtkiem od powyzszej zasady jest stanowisko podlesniczego, kiéremu zakres
czynnosci ustala zastepca nadlesniczego. Zakres czynnosci pracownika podlega
zatwierdzeniu przez nadledniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na pismie za
pokwitowaniem.

6. Z czynnoéci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokdt podpisany przez przekazujacego i przejmujgcego.

§ 22

1. Korespondencja wychodzaca ha zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego Iub dziatajgcego w jego zastepstwie zastepce nadlesniczego, z
wyjgtkiem pism, ktdre na mocy innych przepiséw wymagajg inaczej.

2. Projekty pism wychodzgcych i innych opracowan przedkladanych nadle$niczemu
do podpisu, przygotowywane sa zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna i Jednolitym
rzeczowym wykazem akt dla PGL LP. Parafowane sg przez pracownika



sporzadzajacego oraz przez jego bezposredniego przetozonego. W przypadku
opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng parafowane
one sg przez kierujgcych komdrkami uczestniczacymi w przygotowaniu materiatow i
projektéw pism.

3. Przy pismach przychodzacych i wychodzacych na zewnatrz drogg elekironiczng
obowigzujg procedury EZD wprowadzone odrebnym uregulowaniem.

§ 23

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegolnych dziatdw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a
zatwierdzany przez Nadlesniczego.

2. Pracownicy upowaznieni do sprawowania kontroli wewnetrznej, fakt tej kontroli
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie Zrodiowym.

§ 24

1. Obstuga prawna Nadlesnictwa Barycz Swiadczona jest systemem zleconym na
zasadach okreslonych w odrebnych umowach cywilnoprawnych.

2. Na koordynatora wspétpracy z radcg prawnym w zakresie potrzeby
zasiegniecia opinii prawnej wyznacza sie pracownika zatrudnionego na
stanowisku sekretarza.

3. Zasiegnigcia opinii prawnej wymagajg miedzy innymi sprawy:

1} Wydania aktu prawnego ~ wewnetrznego — o charakterze ogolnym,

2) Indywiduaine, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) Zawierania umoéw, porozumien i innych zobowigzah nadlesnictwa, za
wyjatkiem:

a) umow typowych, ktérych tres¢ formalna nie ulega zmianom, gdzie
parafowanie przez radce prawnego wymagane jest na egzemplarzu
stanowigcym wzér,

b) uméw opublikowanych w obowigzujgcych aktach prawnych lub
opracowanych przez RDLP lub DGLP przestanych do stosowania,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

8) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych,

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

§25
Zastepstwa na czas nieobechosci

1. Nadle$niczego, w czasie jego nieobecno$ci, zastepuje zastepca
nadlesniczego. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania t kompetencje
Nadle$niczego. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Nadle$niczego i jego
zastepcy — Nadlesniczego zastepuje inny wyznaczony przez niego pracownik.



Nadleéniczy okresla temu pracownikowi zakres obowigzkéw i uprawnien na
czas zastepstwa.

Zastepce nadlesniczego, podczas jego nieobecnosci, zastepuje Nadlesniczy
lub wyznaczony przez niego inny pracownik.,

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnoéci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

Kierownik dziatu moze ustali¢ zakres statych zastepstw w zakresach czynnoéci
pracownikéw dziatow.

Kierownik dziatu w czasie nieobecnosci pracownika, kitdremu zostalo
przydzielone zastepstwo state:

1) rozdziela zadania do wykonania pomigdzy innych pracownikow dziatu lub
2) wyznacza na ten okres innego pracownika do wykonania zadan |lub

3) zastepuje go osobiscie.

Inzyniera nadzoru zastepuje drugi inzynier nadzoru lub w razie koniecznosci
inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

Komendanta PSL podczas jego niecbecnosci zastepuje wyznaczony przez
niego straznik lesny —w uzgodnieniu z Nadle$niczym.

Specjaliste ds. pracowniczych, podczas nieobecnosci, zastepuje sekretarz lub
inny wyznaczony pracownik w zakresie ustalonym przez Nadle$niczego.
Pracownik wyznaczony na zastepstwo wykonuje powierzone c¢zynnosci
wytgcznie w czasie nieobecnosci pracownika zastepowanego.

Zastepstwo, w oparciu o § 7 PUZP, stosowane jest w razie koniecznoéci, na
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika zastepowanego, ktory
ustala zakres obowigzkdw na czas zastepstwa w formie pisemnej — za zgoda
pracownika i Nadle$niczego.

§ 26

Do udzielania informacji osobom i instytucjom zewnetrznym w imieniu nadle$nictwa
uprawnieni sa:
1) Nadlesniczy,
2) Rzecznik prasowy nadlesnictwa — w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego,
3) Inny pracownik nadlednictwa wyznaczony przez Nadleshiczego — w zakresie

1.

ustalonym przez Nadlesniczego.
§ 27

Wszystkie komdrki organizacyjne nadleénictwa obowigzane sg do wspdipracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed
przedstawieniem ich do akceptaciji Nadle$niczemu.

Kwestie sporne, watpliwe w zakresie merytorycznej wiasciwosci spraw,
rozstrzygaja w ramach dziatdw, whasciwy kierownik dziatu, a miedzy dziatami
Kierownicy zainteresowanych dziatéw, a w razie braku rozstrzygnie¢ —
Nadlesniczy.

Nadlesniczy, w zaleznosci od potrzeb moze powotywac stanowiska, zespoty lub
grupy robocze do zatatwienia okre$lonej pracy, ustalajac inny sktad, cel, zakres
pracy i ostateczny termin zatatwienia sprawy.



§ 28

. Czas pracy, organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa Barycz.

Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnoséci kancelaryjnych
oraz splywu akt do sktadnicy reguluje Instrukcja kancelaryjna i Instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/skiadnicy akt
PGL LP.

Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy
przedsigbiorstwa normujg odrebne przepisy i instrukcie.

Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw, w tym godziny przyje¢ w tych
sprawach w Nadlesnictwie Barycz, okreslajg odrebne przepisy.

§ 29

Zasady funkcjonowania SILP

1.

Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Lasow Paristwowych (SILP).

2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadlesniczy, ktdry wyznacza

dwdch pracownikéw, powierzajgc im funkcje - administratora SILP i zastepcy

administratora SILP.

Do obowigzkéw administratora SILP nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowosdcig funkcjonowania systemu
informatycznego nadlesnictwa, w tym transmisji danych rejestrator — SILP,

2) Udzielanie pomocy zwigzanej z rozwigzywaniem technicznych problemow
SILP,

3) Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,

4} Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILLP ~ nadawanie
uprawnien pracownikom w zakresie zatwierdzonym przez Nadle$niczego,

5) Administrowanie innymi serwerami lokalnymi, w tym serwerami aplikacji i
danych,

6) Administrowanie siecia lokalna, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

7) Zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

8) Koordynacja i organizacja proceséw zakupu, konserwagji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania,

9) Prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

10)Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym  przeprowadzanie audytu legalnosci
oprogramowania,

Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego w

Nadlesnictwie Barycz okreslajg odrebne przepisy prawa.

Administrator SILP sprawuje nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony

danych osobowych zawartych w SILP oraz innych systemach i zbiorach



elektronicznych nadlesnictwa, wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa oraz uregulowan wewnetrznych w tym zakresie.

6. Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP w
Nadlesnictwie Barycz stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 30

ROZDZIAL VI. Postanowienia koficowe

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadles$niczy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszy regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa, a w szczegodlnosci: Kodeks pracy,
Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zarzadzenia i decyzje

Dyrektora Generalnego Laséw Paristwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekgji
Laséw Panstwowych.

Zatgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Barycz sg:

1. Schemat Organizacyjny Nadle$nictwa Barycz.

2. Wykaz etatdw w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych.

3. Wykaz lesnictw w poszczegdlnych obrebach lesnych i jednostki do zadan
szczegolnych.

4. Wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP.

Nadjespictwa ai“ycz
AAAK
mgr inz. Wojciech Bomba
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Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Barycz

Nadlesniczy (N)

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Barycz

Inzynier nadzoru
(NN)

Zastepca

Specjalista ds.
pracowniczych (NP)

nadlesniczego (Z)

Dzial Gospodarki

Posterunku Strazy
Lesnej (NS)

Lesnej (ZG)

Posterunek Strazy
Lesnej

Lesnictwa (ZL)

Gospodarstwo

Szkotkarskie (ZS)

-

Glowny ksiegowy
(K)

Sekretarz (S)

Dziat Finansowo -
Ksiegowy (FK)

Administyracyjno -
Gospodarczy (SK)

NADLESNEGZY

Nadldén\ctwa

/

I'yCZ

mgr inz. Wojciech Bomba




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Barycz

WYKAZ ETATOW W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH

Lp. | Stanowisko stuzbowe/komorka organizacyjna | Symbol | llos¢ etatow
1. | Nadlesniczy N 1
2. | Zastepca Nadlesniczego Z 1
3. | Dziat Gospodarki Lesnej ZG 6
3. | Inzynier nadzoru NN 2
4. | Stanowisko ds. pracowniczych NP 1
5. | Sekretarz S 1
6. | Dziat Administracyjno-Gospodarczy SK 3
7. | Gldwny Ksiegowy K 1
8. | Dziat Finansowo-Ksiegowy FK 4
9. | Posterunek Strazy Lesnej NS 3
10. | Lesnictwa ZL 22
11. | Gospodarstwo Szkotkarskie Z5z 1
Razem 46

NADLESNIGCZY

Nadledmictwa ycz
\/@/\L L

mgr inz. Wojciech Bomba



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Barycz

WYKAZ LESNICTW W POSZCZEGOLNYCH OBREBACH LESNYCH
| JEDNOSTKI DO ZADAN SZCZEGOLNYCH NADLESNICTWA BARYCZ

Obreb Numer Nazwa le$nictwa Siedziba
01 | KORYTKOW Kupimierz 54,
26-225 Gowarczow
03 | KACPROW Ruski Brod,ul Gtéwna116 a
26-400 Przysucha
1-BARYCZ | 04 |JOZEFOW Brzeznica 36
26-225 Gowarczow
05 | GORNY STAW Barycz 69,
26-200 Koriskie
06 GRACUCH Gracuch 46 a,
26-200 Konskie
- GOSPODARSTWO Bebndéw,ul.Warszawska 1,
SZKOLKARSKIE* 26-225 Gowarczow
07 STOKI Stara Kuznica 60,
26-200 Konskie
08 | JANOW Kozia Wola 14 a,
26-220 Staporkow
3-PlA 09 SMOLARNIA Barycz 69,
26-200 Konskie
10 | WASOSZ Goérny Miyn 50,
26-200 Konskie
11 | IZABELOW Niebo 1 a
26-200 Konskie
12 GATNIKI Gatniki 35

26-200 Konskie

*Jednostka do zadan szczegolnych

NADLESN{ ZY
Nm\teé ictwa Barycz
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Barycz

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

Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko

1. | Bomba Woijciech Nadle$niczy

2. | Stepien Jarostaw Zastepca nadle$niczego

3. | Fidos Mirostaw Gtowny ksiegowy

4. | Saik Tomasz Inzynier nadzoru

5. | Kuszewski Krzysztof InZzynier nadzoru

6. | Zajgc Emilian Sekretarz

7. | Szymczyk Ewa Specijalista ds. pracowniczych

8. | Borkowski Artur Specijalista ds. pozyskania i ochrony p.poz.

9. | Falba Wtodzimierz St.specjalista ds. edukacji, ochrony przyrody
| fowiectwa

10. | tetek Andrzej St.specjalista ds. sprzedazy

11. | Jakébczyk Agnieszka St.specjalista ds. stanu posiadania

12. | Raczyniak Irena St.specjalista ds. hodowli

13. | Kwapisz-Jozwik Karolina Specjalista ds. sprzedazy i bhp

14. | Przygodzka Renata Starsza ksiegowa

15. | Florczyk-Strzemecka Renata | Ksiegowa-kasjer

16. | Petrusiewicz-dajer Ewa St.specjalista ds. ekonimocznych

17. | Jastrzebska Edyta Specjalista ds. ekonomicznych

18. | Milcarz Stawomir Specjalista ds. zamoéwien publicznych

19. | Kubicki Kamil Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych

Wymienione osoby upowaznione sg do stosowania funkcji ,GLOBAL”, zgodnie z
przyznanymi uprawnieniami w SILP, stosownie do ustalonego zakresu czynnosci i
obowigzkow, z uwzglednieniem wykonywania zastepstw.

Kierownik dziatu odpowiada za terminowe udostepnienie, zatwierdzenie i zamkniecie
pozycji planu.

N’ADLEQﬁCZY
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