REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA MARCULE

Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 43

Nadlesniczego Nadlesnictwa Marcule
z dnia 31 grudnia 2018 r.




|. Postanowienia ogéine

§1.
Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Marcule, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
1. Organizacje wewnetrzng Nadlesnictwa Marcule,
2. Postanowienia ogodlne dotyczgce kompetencji Nadlesniczego.
3. Rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania.
4. Stanowiska  kierowania  poszczegolnymi komorkami  organizacyjnymi

i zakresy ich zadan.

Zasady funkcjonowania Nadle$nictwa Marcule.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Lasach Panstwowych, PGL LP lub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe

Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

. Dyrekcji Generalnej lub DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng

Laséw Panstwowych.

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych.

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Radomiu.

Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumieC Dyrektora Regionalnej Dyrekc;ji
Laséw Panstwowych w Radomiu.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Marcule.

7. Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Marcule.

Komoérce organizacyjnej nadlesnictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej nadle$nictwa.
Oswiadczenie woli — nalezy przez to rozumie¢ kazde, z zastrzezeniem wyjgtkéw
przewidzianych w ustawie, zachowania, wyrazone przez nadlesniczego lub przez

inne osoby dziatajgce w jego imieniu, w ramach dokonywanych czynnosci



10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22

prawnych, ktore w sposob dostateczny ujawniajg zamiar (wole) nadlesniczego

lub os6b(y) dziatajgcych(ej) w jego imieniu.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(tekst jednolity: Dz.U. z 2017 r., poz. 788).

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.
SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.
SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informaciji Przestrzenne;.

BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Lasow
Panstwowych.

SZBM - nalezy przez to rozumie¢ System Zgtaszania Btedow i Modyfikaciji.
KCIK — Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej.

PUL — Plan Urzgdzenia Lasu.

CSP - Centralny System Planow.

SWIP — System Wewnetrznej Informacji Prawnej.

SEIP — System Elektronicznej Informacji Prawnej.

PZP — Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jedn.: Dz. U. z 2017 r. poz. 1579).

. EZD - Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacja.

§ 3.

Nadlesnictwo Marcule dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 roku o lasach (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r., poz.

2129 z p6zn. zm.).

. Aktéw wykonawczych do ustawy, o ktérej mowa w ust. 1, a w szczegdlnosci:

1) Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r.,

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie
szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. z
1994 r. nr 134, poz. 692 z pdzn. zmianami).

Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa Marcule.



§ 4.

1. Nadlesnictwo Marcule jest jednostkg organizacyjng Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (PGL LP).

. Nadlesnictwo Marcule wchodzi w sktad jednostek nadzorowanych przez
Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych w Radomiu.

. Nadlesnictwo Marcule jest samodzielng jednostkg organizacyjng Laséw
Panstwowych, ktora:

a) nie posiada osobowosci,

b) jest powotana w celu prowadzenia gospodarki lesnej,

c) reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie zarzgdzanego mienia,

d) w zakresie swojego dziatania podlega nadzorowi Dyrektora Regionalnej
Dyrekcji Lasow Panstwowych.

. Zasadniczym celem funkcjonowania Nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwosci
realizowania przez Nadlesniczego zadan wynikajgcych z przepisow, o ktorych
mowa w § 3., a takze innych aktéw prawnych oraz obowigzujgcych instrukciji,
programoéw, wytycznych, rozporzadzen, zarzadzen i decyzji Ministra Srodowiska,
Dyrektora Generalnego LP, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych
w Radomiu, kierownikdw innych resortow, urzedow centralnych, terenowych
organdéw administracji rzgdowej i samorzgdowej itd.

. Nadlesnictwo Marcule dokonuje realizacji zadan obronnych wynikajgcych
z Zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 9 listopada 2016 r. w sprawie
organizacji wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
(Dziennik Urzedowy Ministra Srodowiska z 8 grudnia 2016 r. poz. 76) oraz
zgodnie z wytycznymi Dyrektora Generalnego L.P. i Dyrektora Regionalnej

Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu, w tym zakresie.

6. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

7. Siedziba biura Nadle$nictwa Marcule znajduje sie w miejscowosci Marcule,
Marcule 1; 27-100 liza..

Il. Organizacja wewnetrzna

§ 5.



Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Marcule stanowia:

1. Biuro Nadlesnictwa, w sktad ktérego wchodza:
1) Dziaty:
a) Gospodarki Le$nej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego — (2),
b) Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego — (K),
¢) Administracyjno — Gospodarczy - (SA), kierowany przez sekretarza — (S).
2) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez wyznaczonego starszego
straznika leSnego zwanym dalej ,komendantem Posterunku Strazy Lesnej”.
3) Samodzielne stanowiska pracy :
a) ds. kontroli funkcjonalnej (NN) - inzynier nadzoru,
b) ds. pracowniczych (NO) - specjalista ds. pracowniczych.
2. Lesnictwa (ZL).
§ 6.

Strukture organizacyjng Nadlesnictwa Marcule przedstawia:

1. Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Marcule, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz etatow w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych i na samodzielnych
stanowiskach pracy, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz lesnictw, stanowigcy zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§7.
W schemacie organizacyjnym oraz w wykazie wymienionym w § 6 ust. 2 nie ujmuje
sie stazystow, ktorzy zatrudniani sg w oparciu o odrebne unormowania

obowigzujgce w Lasach Panstwowych.

§ 8.

1. Nadles$niczy kieruje catoksztattem dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc.

2. Nadlesniczy  reprezentuje  nadlesnictwo na  zewngtrz.  Kompetencje
Nadlesniczego wynikajg z art. 35 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach oraz
z przepisu § 23 i § 24 statutu PGL LP.



Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze
Nadlesnictwa, w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin

organizacyjny, regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy.
Nadlesniczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadlesnictwa.

Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu

decyzji, w okreslonych przez niego sprawach.

W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadles$nictwa kieruje zastepca
Nadlesniczego, a w razie nieobecnosci zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony
przez Nadlesniczego inny pracownik Nadlesnictwa. W przypadku powierzenia
innemu pracownikowi niz zastepca Nadlesniczego, kierowania Nadlesnictwem,

wymagane jest okreslenie terminu i zakresu kierowania.

. Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkdw stuzbowych, zakres zastepstwa

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Nadlesniczego.

Nadlesniczy w zakresie swojego dziatania odpowiada przed Dyrektorem

Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Radomiu.

§9.

Nadlesniczemu (N) podlegajg bezposrednio:

o

1
2
3.
4
5

. zastepca nadlesniczego (Z),

. gtéwny ksiegowy (K),

inzynier nadzoru (NN),

. sekretarz (S),

. starszy straznik le$ny - petnigcy funkcje komendanta posterunku Strazy Lesnej
(NS),

stanowisko ds. pracowniczych (NO),

. pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie zadan stuzby bhp

lll. Zadania wspodline

§ 10.

Zadania wspolne kierownikoéw komérek organizacyjnych wewnetrznych.



1. Kierownicy komorek organizacyjnych wewnetrznych sg bezposrednimi

przetozonymi pracownikow wchodzgcych odpowiednio w ich skfad.

2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

opracowywanie  szczegotowych  zakreso6w  czynnosci, obowigzkéw
stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow,
zakres podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego,

organizowanie pracy podlegtych pracownikow, udzielanie wskazéwek, nadzor
nad realizacjg zadan i egzekwowanie ich wykonania,

kontrolowanie terminowosci zatatwiania spraw i wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow,

samodzielne zaangazowanie w wykonywanie zadan o szczegolnym stopniu
ztozonosci i pilnosci w niezbednym zakresie,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych,

przekazywanie ( na biezgco) do redaktora SWIP wprowadzanych zarzadzen

i decyzji Nadlesniczego,

egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw o zabezpieczeniu
tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony danych osobowych, ochrony informac;ji
niejawnych przez podlegtych pracownikow,

nadzorowanie wiasciwego stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
dotyczacej organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy
akt — w zakresie swojego dziatania,

dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow,
wspotdziatanie w zakresie prowadzenia szkolen,

wnioskowania w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikow,

wspotdziatanie w tworzeniu plandéw finansowo — gospodarczych,
sprawowanie nadzoru nad przekazywaniem podlegtych stanowisk pracy,
sprawowanie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdéw zleconych
komorce przez Nadlesniczego,

Wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

§ 11.

Zadania wspolne wszystkich pracownikéw Nadlesnictwa



10.

11.

. Rejestrowanie korespondencji i prowadzenie dokumentacji poszczegdinych

spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

. Wspoétpraca z komorkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo -

gospodarczego i zatatwianiu spraw ztozonych.

. Wspotpraca w zakresie przygotowania materiatdw do zamodwien publicznych.

. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez miedzy

innymi Sledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan, nowych technik pracy

oraz wspotpraca z osrodkami naukowymi w zakresie swojego dziatania.

. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznych

w zakresie swojego dziatania.

. Ochrona majatku Skarbu Panstwa i wspétpraca w zakresie zwalczania

szkodnictwa lesnego.

. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej przedsiebiorstwa oraz ochrona

informacji niejawnych i ochrona danych osobowych w mysl obowigzujgcych

w tym zakresie przepisdw prawa.

. Rejestrowanie danych w SILP wg przydzielonych kompetencji i obowigzkow

oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi merytorycznymi stanowiskami pracy.

Wspotpraca w zakresie funkcjonowania strony Biuletynu Informacji Publicznej,
strony internetowej Nadlesnictwa Marcule i Systemu Wewnetrznej Informac;ji
Prawnej (SWIP).

W przypadku zmiany na stanowisku pracy zwigzanym z odpowiedzialno$cig
materialng oraz w przypadku powierzenia zastepstwa osoby materialnie
odpowiedzialnej w Nadle$nictwie, obowigzuje przekazanie - przejecie
powierzonego majgtku i dokumentow protokotem. Obowigzek sporzgdzenia
protokotu spoczywa na stronie przekazujgcej. Sprawy dotyczgce przekazania
stanowisk zwigzanych z odpowiedzialno$cia materialng regulujg odrebne
przepisy.

Przekazanie stanowiska pracy niezwigzanego z odpowiedzialnoscig materialng
— w przypadku zmiany lub zastepstwa — nastepuje w formie pisemne;.

Na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika przekazujgcego

stanowisko, Nadlesniczy moze podjg¢ decyzje o nieprzekazywaniu stanowiska



12.

V.

w formie pisemne] — wowczas przekazanie nastepuje w formie ustne;.
W czynno$ciach przekazania zawsze uczestniczy bezposredni przetozony lub

inna osoba wyznaczona przez Nadlesniczego.

Rozpatrywania skarg i wnioskow z zakresu dziatania komorki, zleconych przez
Nadlesniczego.

Zakres zadan komoérek organizacyjnych oraz stanowisk kierowania
poszczegdlnymi komorkami.

§12.

Dziat gospodarki lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce Nadles$niczego.
Do zadan dziatu gospodarki lesSnej nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stanem posiadania
i ewidencjg gruntéw w tym:
a) prowadzenie rejestru gruntéw i rejestru kategorii uzytkowania wg obrebow
lesnych,
b) aktualizacja ewidencji stanu posiadania i zasobéw le$nych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg gruntow lesnych, najmem,
wymiang, przekazaniem i sprzedazg na podstawie art. 38 ustawy,
d) przygotowanie wnioskdw  dotyczacych zmiany kategorii uzytkowania
gruntow,
e) przygotowanie materiatow i wnioskow do projektdw w sprawach zmian
w planach zagospodarowania przestrzennego,
f) przygotowanie danych dot. powierzchni, dla potrzeb ustalenia podatku
lesnego, rolnego i od nieruchomosci.
g) prowadzi sprawy sprzedazy nieruchomosci zabudowanych budynkami
mieszkalnymi i samodzielnych lokali mieszkalnych oraz gruntéw wraz
z przynaleznos$ciami, niezbednymi do korzystania z lokali na podstawie
art. 40a ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach.
2) prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie hodowli lasu, zadrzewien,
nasiennictwa i selekcji w tym:
a) opracowywanie szczegoétowych planéw hodowli lasu,
b) analiza wykonania zadan w danym roku gospodarczym oraz w

odniesieniu do planu ustalonego na 10-lecie w planie urzgdzenia lasu,



C) przygotowanie materiatdw do corocznego opracowania i ustalenia spraw
zwigzanych z zaopatrzeniem Nadlesnictwa w materiat sadzeniowy,

d) opracowanie szczego6towego planu odnowien, zalesien i zadrzewien,

3) realizacja zadan w zakresie uzytkowania i urzgdzenia lasu, brakarstwa oraz

sprzedazy surowca drzewnego w tym:

a) opracowanie rocznych planéw pozyskania sortymentow drzewnych,

b) koordynacja i nadzér nad prawidlowg realizacjg cie¢ rebnych
i przedrebnych, ustalenie metod i zasad wykonawstwa ciec,

C) biezgca analiza wykonania planow gospodarczych w poszczegdlnych
lesnictwach i w obrebach,

d) wspotpraca z lesniczymi w zakresie sporzgdzania szacunkow
brakarskich  zgodnie z ustalonym etatem i rozmiarem ciec,

e) sporzgdzanie szczego6towego planu cieg,

f) opracowanie rocznych plandéw sprzedazy drewna,

g) realizacja sprzedazy drewna do odbiorcow.

h) prowadzenie rejestru reklamacji drewna.

4) realizacja zadan w zakresie ochrony lasu, ochrony przyrody, ochrony
przeciwpozarowej, zagospodarowania turystycznego, towiectwa, dziatalnosci
ubocznej
i dodatkowej, gospodarki tgkowo- rolnej w tym:

a) opracowanie wnioskow gospodarczych na podstawie p.u.l. i analiza ich
wykonania,

b) prognozowanie wystepowania i zwalczanie szkodnikow,

c) wspofpraca z kotami towieckimi w zakresie sporzagdzania, realizacji
planow i zagospodarowania obwodow towieckich.

5) prowadzenie catoéci spraw z zakresu przestrzegania i stosowania
standardéw certyfikacyjnych FSC i PEFC,

6) przygotowanie materiatbw do przetargdw na ustugi lesne zgodnie
z wymogami ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych oraz przetargédw na
surowiec drzewny.

7) nadzoruje administrowanie SILP,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej plandéw zalesien w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW),



9) prowadzenie  zagadnien  zwigzanych z  utrzymaniem  spodjnosci,
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SIP,

10) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Lesnej Mapy Numeryczne;j
— wg przydzielonych kompetenciji,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem SILP tj. prowadzenie
I nadzorowanie catoksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem spdéjnosci
funkcjonalnosci i bezpieczenstwa SILP, z obstugg systemu informatycznego
Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz internetowych portali — wg
przydzielonych kompetencji. Zakres zadan administratora SILP okreSlajg
odrebne uregulowania,

12) prowadzenie edukacji lesnej spoteczenstwa - do zadan tych nalezy
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z edukacjg lesng
spoteczenstwa, a w szczegolnosci:

a) opracowanie zakresu dziatah dot. edukacji leSnej prowadzonej przez
Nadlesnictwo,

b) organizowanie i przeprowadzanie akcji, konkurséw, zaje¢ edukacyjnych
w szkotach i placowkach edukacyjnych oraz na terenie obiektéw
dydaktycznych Nadle$nictwa,

C) organizowanie imprez o charakterze promujgcym Lasy Panstwowe,

13)redagowanie strony internetowej i opracowanie materiatdbw do
zamieszczenia na stronie internetowej Nadlesnictwa, wg kompetenciji
okreslonych w odrebnych przepisach prawa,

14)wykonywanie zadan zwigzanych 2z petnieniem funkcji rzecznika
prasowego, wdrazanie i realizowanie zadan wynikajgcych z ,Polityki
komunikacyjnej PGL LP”,

15) administrowanie Portalem Lesno — Drzewnym oraz serwisem aukcyjnym ,,
e-drewno”.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem SILP- u w tym:

a) realizowanie zasad bezpieczenstwa zawartych w Zarzadzeniu nr 31
Dyrektora Generalnego LP z dnia 18.09.2017 r.,

b) dbanie o prawidtowe dziatanie rejestratorow lesniczego i innych
urzgdzen komputerowych,

c) zabezpieczanie pracownikow biura w karty kryptograficzne i certyfikaty

kwalifikowane,

10



d) rozpowszechnianie informacji o aktualizacjach oraz nowych
aplikacjach SILP,

17) nadzorowanie prac wykonywanych na terenie Centrum Edukacji

Przyrodniczej i Arboretum.

2. Zastepca Nadlesniczego (Z) — kieruje dziatem gospodarki lesnej oraz pracag

lesSniczych, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

nadzoruje wtasciwe planowanie i prawidtowe wykonanie zadan zgodnie

z planem urzadzenia lasu,

organizuje, nadzoruje i koordynuje sprawy dotyczgce:

a) stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntow oraz ich udostepniania,
prowadzenia rejestru gruntdéw i gromadzenie dokumentéw w tym
zakresie,

b) potrzeb hodowlanych i ochronnych wynikajgcych ze stanu lasu,
okreslenie stopnia pilnosci, kolejnosci i terminu wykonania zadan,

C) zapewnienia racjonalnego uzytkowania lasu,

d) sprzedazy drewna, obrotu materiatowego i wiasciwe wykorzystanie
surowca drzewnego z uwzglednieniem potrzeb rynkowych,

e) selekcji i nasiennictwa,

f) utrzymania prawidtowego stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu, w tym
prognozowanie zagrozen, organizowania dziatan profilaktycznych
zwalczania szkodnikow,

wspotpracuje z kotami towieckimi w zakresie gospodarki fowieckiej,

nadzorowanie catosci prac zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg terenow

leSnych, w tym wspotpraca w zakresie ochrony przeciwpozarowej z

pracownikiem dziatu gospodarki leSnej prowadzgcym te zagadnienia,

prowadzi nadzér nad rejestracjg danych w SILP w zakresie zadan
rzeczowych dotyczgcych gospodarki le$nej,

odpowiada za prawidtowos¢ wprowadzonych danych w podsystemach

,Las”, ,Gospodarka Towarowa”, ,Planowanie” w ramach powierzonych

obowigzkéw, w tym za wprowadzanie do SILP planowanych zadan —

rzeczowo i finansowo i za prawidtowe ewidencjonowanie wykonania zadan.
nadzoruje realizacje zadan dotyczgcych przygotowania materiatow dla

potrzeb przetargdéw na ustugi lesne,
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8) nadzoruje realizacje zadan w zakresie przetargéw na surowiec drzewny,
9) osobiscie lub za posrednictwem podlegtych pracownikow dziatu gospodarki
lesnej instruuje, nadzoruje i kontroluje wykonywane w lesnictwach prace
w szczegolnosci pod wzgledem jakosci, terminowosci, pracochtonnosci jak
rowniez przestrzegania instrukcji technicznych,
10) sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie okreslonym w Regulaminie
kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa Marcule,
11) prowadzi sprawy z zakresu udostepniania informacji w Nadlesnictwie,
wynikajgcych z obowigzkow redaktora zatwierdzajgcego BIP.
12) koordynuje cato$¢ spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w
nadlesnictwie, wspotpracujgc bezposrednio w tym zakresie z powotanym z
zewnatrz Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (I0D)
13) Uprawniony jest do:
a) podpisywania dokumentow i pism zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg
obiegu dokumentoéw,
b) biezgcej kontroli podlegtych stanowisk pracy,
c) wydawania dyspozycji i polecen podleglym pracownikom i kontroli
wydanych dyspozyciji,
d) wykonywania zadan okreslonych w art. 48 ustawy z dnia 28.09.1991 r.
o lasach.
14) nadzoruje Centrum Edukacji Przyrodniczej i Arboretum jako jednostkg

szczegolna.

3. Dzial finansowo — ksiegowy (KF) — kierowany przez gtéwnego ksiegowego.
Do zadan dziatu w szczegolnosci nalezy :

1) wykonywanie zadan dotyczgcych gospodarki finansowej Nadlesnictwa,

2) prowadzenie ewidencji i kontroli formalno-rachunkowej dokumentow
wigzacych sie z operacjami finansowymi,

3) sporzadzanie planéw finansowo — gospodarczych, analiz i sprawozdawczosci
finansowej,

4) naliczanie ptac pracownikdw Nadlesnictwa oraz dokonywanie rozliczenh
Z pracownikami z innych tytutéw,

5) ustalanie uprawnien do zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
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6) ustalanie uprawnien do swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa i sporzadzanie dokumentacji z tego
zakresu,

7) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS)
i z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
(PFRON) z tytutu skfadek,

8) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej materiatdw magazynowych,

9) prowadzenie  ewidencji  wartosciowej srodkéw  trwatych,  wartosci
niematerialnych i prawnych oraz naliczanie amortyzacji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych Nadlesnictwa,

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

12) naliczanie i przekazywanie naleznych podatkéw od osoéb fizycznych, podatku
VAT, fgcznie ze sporzgdzeniem i przekazaniem deklaracji do Urzedow
Skarbowych,

13) naliczanie i przekazywanie podatkéw lesnego, rolnego i od nieruchomosci,

14) egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzanh wynikajgcych
z zarejestrowanych zdarzeh gospodarczych,

15) prowadzenie ewidencji drewna i uzytkéw ubocznych,

16) fakturowanie sprzedazy produktow, ustug z tyt. dzierzawy i najmu gruntéw,
mieszkan i pozostatej infrastruktury,

17) prowadzenie gospodarki kasowej,

18) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

19) rozliczanie umundurowania Stuzby Le$nej,

20) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego
zasgdzonych prawomocnymi wyrokami sgdow,

21) sporzadzanie wnioskéw na ubezpieczenia majgtku Nadlesnictwa na wypadek
szkod losowych i innych (do CUPRUM) - zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

22) prowadzenie sprawozdawczosci wtasciwej dla komorki organizacyjne;.
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4. Giéwny ksiegowy (K) - kieruje dziatem finansowo — ksiegowym, organizuje,
koordynuje, nadzoruje wykonanie zadan przez pracownikdw podlegtego dziatu,

a w szczegolnosci:

1) wykonuje zadania i jest odpowiedzialny w zakresie: ksiegowosci, finanséw,
planowania i analiz finansowo - ekonomicznych, sprawozdawczosci,
organizacji i sprawowania wewnetrznej kontroli funkcjonalnej dokumentow
finansowo - ksiegowych Nadlesnictwa,

2) prowadzi rachunkowos$¢ Nadlesnictwa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,

3) odpowiada za biezgce i prawidtowe prowadzenie sprawozdawczosci
finansowej,

4) sprawuje nadzér nad danymi w SILP, w zakresie zgodnosci ksiegowan
z obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci, zaktadowym planem kont
przepisami prawa podatkowego, ubezpieczen spotecznych,

5) sprawuje nadzor nad prawidtowoscig wprowadzonych danych w
podsystemach : ,Gospodarka Towarowa”, ,Finanse-Ksiegowosc¢”, ,Kadry-
Ptace”, ,Infrastruktura” i ,Planowanie”, w ramach powierzonych mu
obowigzkdéw, w tym za wprowadzenie do SILP wartosci planowanych zadan
i ewidencjonowanie ich wykonania,

6) analizuje, koordynuje i zatwierdza dane w ,Raportach SILP web”, zgodnie z
powierzonym zakresem obowigzkéw stuzbowych,

7) odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Nadlesnictwa zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami polegajgce zwtaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
b) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

8) analizuje wykorzystanie srodkdéw przydzielonych przez jednostke nadrzedng
LP (z funduszu lesnego) i innych zrédet zewnetrznych (dotacje budzetowe
i inne),

9) opracowuje  projekty  przepisow  wewnetrznych  wydawanych  przez
Nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci
obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzenia inwentaryzaciji, instrukcji kasowej

i innych w zakresie merytorycznym komorki,
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10) sprawuje kontrole wewnetrzng w ramach ktérej dokonuje:

a) wstepnej, biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

b) wstepnych kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
plandéw finansowych,

c) kontroli operacji gospodarczych nadlesnictwa stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

11) opracowuje plany finansowo- gospodarcze oraz wspotpracuje w ich
tworzeniu z innymi dziatami w Nadlesnictwie.

12) w miare potrzeby sporzgdza analizy finansowe.

5. Gtéwny ksiegowy ma prawo :

1) wnioskowa¢ do nadlesniczego o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg byé¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne bagdz stanowiska pracy,
czynnosci niezbedne do zapewnienia prawidiowego prowadzenia zapiséw
ksiegowych i do sporzgdzenia sprawozdawczosci finansowej,

2) zadac od innych komoérek organizacyjnych udzielania niezbednych informacji
i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wglgdu dokumentéw bedgcych
podstawg tych informaciji i wyjasnien,

3) zadac¢ usuniecia nieprawidtowosci wynikajgcych z obowigzku stosowania
wewnetrznych uregulowan dotyczgcych m.in. obiegu dokumentow,

prowadzenia ewidencji, archiwizowania dokumentow.

6. Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza.

Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajgcych z catoksztattu zagadnien

obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa,

2) administrowanie nieruchomosciami, obiektami i budynkami stanowigcymi
witasnos¢ Nadlesnictwa, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z umowami
najmu mieszkan budynku i budowli (do celéw mieszkalnych), naliczanie

czynszow,
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3) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, wyposazenia w  SILP
w podsystemie ,Infrastruktura®, ewidencji drukéw Scistego zarachowania
i spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych,
4) sprawowanie nadzoru opieki nad urzgadzeniami, sprzetem bedgcym na
wyposazeniu biura Nadlesnictwa,
5) prowadzenie zaopatrzenia w sorty mundurowe, odziez bhp oraz w niezbedny
sprzet, maszyny, urzgdzenia, artykuty biurowe, druki i czasopisma,
6) prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji Srodkoéw transportowych,
7) sporzadzanie wykazow nieruchomosci i przygotowanie danych dot.
powierzchni, dla potrzeb ustalenia opodatkowania podatkami lokalnymi,
8) sprawowanie nadzoru w zakresie utrzymania czystosci i porzgdku
w Nadlesnictwie oraz ochrony mienia,
9) obstuga narad gospodarczych, szkolen, spotkan, w tym okolicznosciowych
I innych zwigzanych z reprezentacjg, odbywajgcych sie w siedzibie i na
terenie Nadles$nictwa,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem skiadnikédw majgtkowych
Nadlesnictwa,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem ze srodowiska,
13) prowadzenie magazynu materiatdw magazynowych,
14) prowadzenie sprawozdawczosci wtasciwej dla komorki organizacyjnej,
15) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu deputatow rolnych i dzierzaw
gruntéw rolnych,
16) prowadzenie ewidencji oznacznikdw do numerowania drewna,
17) przygotowanie dokumentacji dot. pozyskiwania $rodkéw finansowych na
realizacje zadan nadlesnictwa z funduszy zewnetrznych,
18) monitorowanie przebiegu realizacji procesu finansowania zadan

z funduszy zewnetrznych oraz rozliczanie przekazanych srodkow.
7. Sekretarz (S):

1) kieruje dziatem administracyjno — gospodarczym i jest jednoczesnie
pracownikiem tego dziatu.

2) prowadzi sprawy zwigzane z remontami, zakupami oraz budowg Srodkow
trwatych infrastruktury Nadle$nictwa,

3) prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem finansowo- gospodarczym,
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10.

4) koordynuje i nadzoruje zadania wynikajgce z catoksztaltu zagadnien
obejmujgcych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa,

5) nadzoruje prowadzenie sktadnicy akt Nadlesnictwa,

6) odpowiada za prawidtowos¢ wprowadzonych danych w podsystemach
.Planowanie”, ,Infrastruktura®” w ramach powierzonych mu obowigzkdéw, w tym
za wprowadzanie do SILP wartosci planowanych zadan i prawidtowe ich
ewidencjonowanie,

7) przygotowanie danych dot. powierzchni, dla potrzeb ustalenia podatku od

nieruchomosci,

Posterunek Strazy Lesnej (NS) - stanowi oddzielng komodrke organizacyjng
Nadlesnictwa Marcule, ktorg kieruje wyznaczony przez Nadlesniczego starszy
straznik lesny, zwany komendantem Posterunku Strazy Lesne;j.

Do zadan Posterunku w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego i planowanie zadan i czasu pracy straznikow lesnych,

2) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu szkodnictwa lesnego.

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesnej w Nadlesnictwie

Marcule oraz instrukcje i zasady ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

okreslajg odrebne przepisy i unormowania.

Komendant Posterunku Strazy Lesnej - organizuje, koordynuje, nadzoruje

zadania w zakresie szkodnictwa leSnego, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje prace podlegtych straznikow lesnych,

2) wykonuje zadania przypisane straznikowi leSnemu,

3) sporzagdza plany pracy Posterunku,

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

5) wspotpracuje wraz ze straznikami leSnymi z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnej (KCIK) w zakresie ewidencjonowania i przekazywania danych
dotyczgcych zdarzen majgcych zwigzek ze szkodnictwem lesnym,

6) wspotpracuje wraz ze straznikami leSnymi z zastepcg Nadlesniczego,
inzynierami nadzoru, le$niczymi i pozostatymi pracownikami Stuzby Lesnej

w zakresie ochrony laséw przed szkodnictwem i zwalczaniem szkodnictwa
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leSnego oraz z gtdbwnym ksiegowym w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
szkodnictwa le$nego.

7) prowadzi magazyn broni i odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie
i przechowywanie broni.

8) korzysta wraz ze straznikami lesnymi z uprawnien wynikajgcych z ustawy

o lasach i innych szczegdlnych przepisow prawa.

§ 13.
Samodzielne stanowiska pracy :

1. Inzynier nadzoru (NN) - prowadzi kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie
w zakresie ustalonym przez Nadlesniczego w regulaminie kontroli wewnetrzne;

i obiegu dokumentow.
Do zadan inzyniera nadzoru w szczegolnosci nalezy:

1) sprawowanie kontroli poprawnosci wykonywanych zadan gospodarczych oraz
kontroli nad ochrong mienia i udostepnianiem lasu,
2) wydawanie zalecen w trybie ustalonym przez Nadlesniczego,
3) kontrola prawidtowego przygotowania powierzchni w cieciach rebnych
i pracach hodowlanych,
4) kontrola pod wzgledem jakosciowym i ilosciowym prawidtowosci wykonania
zadan i czynnosci gospodarczych w lesnictwach w tym:
- kontrola pod wzgledem merytorycznym - rozmiaru, prawidtowosci
i zgodnosci ze  stanem faktycznym wykonywanych prac, szczegolnie
robét zanikowych,
- kontrola odbioru robot,
- kontrola wyrdbki, klasyfikacji, pomiaru i odbioru drewna,
- kontrola obrotu i rotacji drewna, sposéb jego sktadowania i zabezpieczania,
- kontrola prawidtowosci wykonania szacunkéw brakarskich ,
- kontrola pracy poszczegdlnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy,
- wykonanie czynnosci kontrolnych, zleconych przez Nadlesniczego
w zakresie edukacji lesnej,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego w zakresie

dotyczgcym dziatalnosci Nadlesnictwa.
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6) wspotpraca z zastepcg Nadlesniczego w sprawach dotyczgcych planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych,

7) wspotpraca ze Strazg Lesng, lesniczymi i innymi pracownikami Stuzby Le$nej
w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem i w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego,

8) rozpatrywanie reklamacji drewna.

9) udziat w przeprowadzaniu procedur zwigzanych z realizacjg zamoéwien
publicznych zgodnie z ustawg ,Prawo Zaméwien Publicznych” (NN2),

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zagadnieniami dotyczgcymi
BHP (NN2),

. W Nadlesnictwie Marcule utworzone sg dwa stanowiska inzyniera nadzoru (NN1;

NN2). Inzynierom nadzoru przydziela sie do kontroli lesnictwa wg imiennych

zakresOw czynnosci i obowigzkow stuzbowych.

. Stanowisko ds. pracowniczych (NO) - prowadzi cafoksztatt spraw

pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, Ponadzaktadowego Uktadu

Zbiorowego Pracy dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych

obowigzujgcych w tym zakresie.

Do podstawowych zadan pracownika na tym stanowisku w szczegdlnosci nalezy:

1) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow Nadlesnictwa w Swietle obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw prawa,

2) prowadzenie ewidencji osobowej, urlopdw pracowniczych, wyjazdéw
stuzbowych (delegaciji) z wykorzystaniem modutu ,absencje i delegacje”,

3) sporzadzanie dokumentacji, wprowadzanie do SILP danych do naliczania
ptac pracownikow Nadlesnictwa,

4) sporzgdzanie i aktualizowanie umoéw (cywilnoprawnych) uzywania
samochoddéw nie stanowigcych wtasnosci pracodawcy do celéw stuzbowych
oraz sprawuje merytoryczng kontrole prawidtowosci wyptacanego ryczattu,

5) prowadzenie i zatatwianie spraw wynikajgcych z przepisow o ubezpieczeniu
spotecznym i zaopatrzeniu emerytalnym,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy, zasad etyki
zawodowej i tajemnicy stuzbowej i dyscypliny pracy oraz rozliczanie czasu

pracy pracownikéw Nadlesnictwa,
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7) nadzoér nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych pracownikow w
mys| przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie swoich
kompetencii,

8) gromadzii przechowuje dokumenty zwigzane z przekazywaniem lesnictw
i innych stanowisk pracy w zwigzku z ruchem kadrowym w Nadlesnictwie,

9) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu
pracy, regulaminu dodatkowego wynagrodzenia rocznego, regulaminu
gospodarowania zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z wydawaniem zarzgadzen i decyzji
Nadlesniczego, ich  wprowadzanie i publikowanie w bazie Systemu
Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP), stosownie do przydzielonych
kompetenciji okreslonych w odrebnych unormowaniach,

11) ustalanie potrzeb i realizacje szkolen, doksztatcania i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow,

12) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z obstugg socjalng pracownikéw,
emerytow i rencistow,

13) aktualizowanie danych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie
z zakresem czynnosci,

14) wspotpracuje ze stanowiskiem ds. bhp w zakresie przeprowadzania badan
lekarskich (wstepnych, okresowych, kontrolnych) z zakresu medycyny pracy,

15) koordynowanie  obstugi  dodatkowego  ubezpieczenia  zdrowotnego
pracownikow.

16) prowadzenie sprawozdawczosci wiasciwej dla stanowiska pracy.

17) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

18) Prowadzenie ewidencji s$rodkow trwatych, tabel amortyzacyjnych -
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przychodami oraz rozchodami
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych — konta zespotu 01%,
02*.

19) Naliczanie comiesiecznej amortyzacji oraz umorzenia srodkoéw trwatych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

20) Prowadzenie ewidencji analitycznej umorzenia (amortyzacji) s$rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych — konta 07*.

21)kontrolowanie poprawnosci wprowadzonych w podsystemie Infrastruktura

przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy $rodkéw trwatych, wartosci
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niematerialnych i prawnych, fgcznie =z przypisang pozycjg planu,
udostepnieniem srodka do systemu — uzgadnia w tym zakresie dane z
Dziatem Administracyjno-Gospodarczym.

22) Sporzadzanie zestawienia planu amortyzacji na dany rok.

23) Sporzagdzanie sprawozdawczosci ze Srodkow trwatych i wartoSci
niematerialnych i prawnych w tym sprawozdania F-03 o stanie i ruchu
srodkow trwatych(...).

24) Prowadzenie ewidencji dotyczgcej kapitatu aktualizacji wyceny aktywow
trwatych — konto 801.

25) Sprawdzanie wartosci Srodkow trwatych zgtoszonych do ubezpieczen

majgtkowych.

4. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pracowniczych
nalezy prowadzenie spraw z zakresu obronnosci, ochrony informacji niejawnych i
kancelarii obstugujgcej obieg dokumentow niejawnych o klauzuli "zastrzezone", a
w szczegolnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji planowania obronnego ze
szczegolnym uwzglednieniem:
a) planu operacyjnego funkcjonowania Nadle$nictwa,
b) dokumentaciji statego dyzuru,
c) dokumentacji militaryzacji Nadlesnictwa,
d) dokumentacji rezerw surowca drzewnego na pniu,
e) dokumentacji Swiadczen rzeczowych na rzecz obrony,
f) udostepniania obszarow lesnych na potrzeby zwigzane z obronnoscig

i bezpieczenstwem panstwa.

2) organizacje i prowadzenie szkoleh z zakresu obronnosci dla pracownikow
realizujgcych zadania obronne,

3) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizaciji,

4) nadz6r nad obiegiem i zabezpieczeniem informacji i dokumentow niejawnych
o klauzuli "zastrzezone" w celu zapewnienia ochrony informacji i dokumentéw

niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
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5) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych obejmujgcych dokumenty niejawne

o klauzuli "zastrzezone", w tym prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 14.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zwane dalej ,stuzbg bhp”

w Nadlesnictwie Marcule wykonuje pracownik — inzynier nadzoru (NN2), ktéremu

zadania te zostaty powierzone w zakresie obowigzkow. Pracownik wykonujgcy

zadania stuzby bhp podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Do zakresu dziatania stuzby bhp nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

dotyczgcych bhp, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

sporzadzanie analizy stanu bhp w Nadlesnictwie Marcule,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
I zasad bhp w miejscach wykonywania pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw a takze kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych,
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, zwigzanych z pracg
wykonywang na poszczegolnych stanowiskach pracy,

przeprowadzanie szkolen (wstepnych, okresowych ) z zakresu bhp,
wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami przy organizowaniu wstepnych, kontrolnych i okresowych
badan lekarskich,

wspotdziatanie z  zaktadowymi organizacjami  zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepisow

oraz zasad bhp,
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2

3

10) wspotpraca z  dziatem  administracyjno-gospodarczym w  zakresie
wyposazenia pracownikow w odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej,
positki regeneracyjne, napoje.

. Stuzba bhp jest uprawniona do :

1) przeprowadzania kontroli stanu bhp, a takze przestrzegania przepiséw oraz

zasad w tym zakresie w miejscach wykonywania pracy,

2) wystepowania z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych

oraz uchybien w zakresie bhp,

3) wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku

do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bhp.

. Zakres zadanh stuzby bhp okreslajg szczegotowe przepisy w tym zakresie.

§ 15.

W sktad komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Marcule wchodzg le$nictwa.

N -

. Lesnictwo (ZL) — kierowane jest przez lesniczego.

. Lesniczy podlega bezposrednio zastepcy nadlesniczego i jednoosobowo przed
nim odpowiada.

Lesniczy  odpowiedzialny jest za  cafoksztatt spraw  zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong lasu przed
szkodnictwem leSnym i jego zwalczaniem za ktérg ponosi petng
odpowiedzialnosc.

Lesniczy odpowiada za wykonanie zadah gospodarczych wynikajgcych
z obowigzku realizacji Planu Urzgdzenia Lasu.

Przy wykonywaniu zadan zwigzanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym
i jego zwalczaniem, korzysta z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach
i innych szczegolnych przepisow prawa.

Przy realizacji zadan gospodarczych systemem zleconym (ustug lesnych
wykonywanych przez Zaktady Ustug Lesnych) obowigzany jest dopilnowac
przestrzegania przez zleceniobiorce zobowigzan wynikajgcych z zawartej
umowy.

. Lesniczy prowadzi sprzedaz drewna na podstawie upowaznienia wydanego
przez Nadlesniczego. Upowaznienie dokonywane jest w formie pisemnej,

imiennie dla kazdego pracownika.
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8. Lesniczy odpowiada materialnie za powierzone mu mienie.

9. Lesniczy wykonuje swoje obowigzki przy pomocy podlesniczego i jest jego

10.

11.

12.

13.

14.

bezposrednim przetozonym.

Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno- produkcyjne, ochronne,
administracyjne ustalone dla lesnictwa.

W czasie nieobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy lub inny pracownik
wskazany przez Nadlesniczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci
lesniczego odbywa sie na podstawie odrebnych uregulowan w tym zakresie.

W sktad lesnictwa Pastwiska wchodzi Gospodarstwo Szkotkarskie.

Szczegbdtowe zakresy obowigzkow lesniczego i podlesniczego okreslajg zakresy
czynnosci dla tych stanowisk.

Wykaz lesnictw Nadlesnictwa Marcule, stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 16.

. Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu

przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym

odpowiada za ich wiasciwe wykonanie.

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla

powinien to polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o tym jeszcze przed jego

wykonaniem przetozonego.

. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami

pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia go na pismie.

. W przypadku delegowania pracownika do pracy w innej komodrce organizacyjnej

nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zalezno$ci stuzbowej -
w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - do przetozonego tej komorki lub

jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

. Bezposredni przetozony ustala pracownikowi zakres czynnosci. Wyjgtkiem od

powyzszej zasady jest stanowisko podlesniczego, ktéremu zakres obowigzkéw
ustalany jest przez zastepce Nadle$niczego oraz stazysci realizujgcy powierzone

im zadania na podstawie odrebnych unormowan. Zakres czynnosci pracownika
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podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci wreczane sg na
piSmie za pokwitowaniem.
. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy
obowigzuje sporzadzenie protokotu, podpisanego przez przekazujgcego,
przejmujgcego oraz wtasciwego przetozonego.
. Z chwilg podjecia pracy, pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za
powierzone mu obowigzki i mienie.

§ 17.

. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadlesniczego lub dziatajgcego w jego zastepstwie zastepce Nadlesniczego,

Zz wyjatkiem pism, ktdre na mocy innych przepisdw wymagajg inaczej.

. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja przedktadana do podpisu
Nadlesniczemu, powinny byé przygotowane w systemie EZD, z zachowaniem
procedur wynikajgcych z wewnetrznych uregulowan w tym zakresie.

§ 18.

. Cel i zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegodlnych dziatéw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej
opracowywany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany do
stosowania przez Nadlesniczego.

. Pracownicy upowaznieni do sprawowania kontroli wewnetrznej, fakt tej kontroli

potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie zrodtowym.

§19.

. Obstuga prawna dla Nadle$nictwa Marcule wykonywana jest systemem zleconym
na zasadach okre$lonych w odrebnej umowie cywilnoprawnej zawartej

z Kancelarig Prawna.

. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

1) wydania aktu prawnego — wewnetrznego - o charakterze ogéinym,

2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

3) zawierania umow, porozumien i innych zobowigzan nadlesnictwa, za

wyjatkiem :
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a) umoéw typowych, ktérych tre$¢ formalna nie ulega zmianom, gdzie
parafowanie przez biuro obstugi prawnej wymagane jest na egzemplarzu
stanowigcym wzor,

b) umdéw opublikowanych w obowigzujgcych aktach prawnych Ilub
opracowanych przez Regionalng Dyrekcje Laséw Panstwowych Iub
Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych przestanych do stosowania.

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia,

5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

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

7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

3. Inspektorem Ochrony Danych (IOD) jest osoba z zewnatrz na podstawie

zawartej z nadlesnictwem dwustronnej umowy.

§ 20.

Centrum Edukacji Przyrodniczej im. ks. bp Jana Chrapka jest jednostkg

szczegolng dziatajgcg na rzecz nadlesnictwa oraz catych Laséw Panstwowych.

Do najwazniejszych zadan nalezy :

- prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej spoteczenstwa zgodnie z Zarzadzeniem nr
57 DGLP z dnia 9 maja 2003 roku

- organizowanie zaje¢ edukacyjnych dla mtodziezy szkolnej w formie zajeé
terenowych oraz spotkan w salach edukacyjnych

- organizowanie akcji edukacyjnych z réznych okazji (Dni Lasu, Dni Ziemi Dnia
Dziecka itp )

- gromadzenie i ochrona dobr materialnych zwigzanych z lednictwem i historig
regionu.

- urzgdzanie wystaw statych i czasowych o tematyce przyrodnicze;j

- promocja Lasow Panstwowych na zewnatrz

- prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczgcej dziatan edukacyjnych w
Nadlesnictwie Marcule

- nawigzywanie kontaktow i wspoétpraca z innymi jednostkami Laséw Panstwowych
oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatalnosci Centrum i Arboretum

- biezgca obstuga oséb odwiedzajgcych Arboretum w ustalonym czasie

- wspétuczestnictwo w imprezach kulturalno - przyrodniczych organizowanych przez
samorzady oraz organizacje pozarzgdowe.
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§ 21.
Zastepstwa na czas nieobecno$ci:

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego

pracownik - w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

1. Kierownik dziatu moze ustali¢c zakres statych zastepstw w zakresach czynnosci
pracownikow dziatu.

Kierownik dzialu w czasie nieobecnosci pracownika, ktéremu przydzielone
zostato state zastepstwo:

1) rozdziela zadania do wykonania pomiedzy innych pracownikéw dziatu, lub

2) wyznacza na ten okres innego pracownika do wykonania zadan, lub

3) zastepuje go osobiscie.

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

3. Komendanta posterunku Strazy Lesnej, podczas jego nieobecnosci zastepuje
wyznaczony przez niego straznik leSny — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

4. Samodzielne stanowiska pracy — specjalisty ds. pracowniczych, podczas
nieobecnosci, zastepuje inny wyznaczony pracownik w zakresie okreslonym
przez Nadlesniczego.

5. Pracownik wyznaczony na zastepstwo wykonuje powierzone czynnosci wytgcznie

w czasie nieobecnosci pracownika zastepowanego.

§ 22.

Do udzielania informacji osobom Iub instytucjom zewnetrznym w imieniu

nadlesnictwa uprawnieni sg:

1) nadlesniczy;

2) osoba petnigca funkcje rzecznika prasowego Nadlesnictwa Marcule po
uzgodnieniu z nadle$niczym;

3) lub inny pracownik wyznaczony przez Nadlesniczego.

§ 23.
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1. Wszystkie komorki organizacyjne nadlesnictwa obowigzane sg do wspoétpracy,
udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

2. Nadlesniczy, w zaleznosci od potrzeb moze powotywac stanowiska, zespoty lub
grupy robocze do zatatwiania okreslonej pracy, ustalajgc imienny skiad, cel,

zakres pracy i ostateczny termin zatatwienia sprawy.

§ 24.

1. Czas pracy organizacje i porzadek w procesie pracy, prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy Nadles$nictwa Marcule.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do sktadnicy reguluje Instrukcja kancelaryjna i Instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego / sktadnicy akt
PGL LP.

3. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych, ochrony tajemnicy

panstwowej i przedsiebiorstwa normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 25.
Zasady funkcjonowania SILP:

1. Nadlesnictwo pracuje w Systemie Informatycznym Lasow Panstwowych (SILP).
2. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP odpowiada Nadle$niczy, ktéry wyznacza
pracownika na administratora SILP.
3. Do obowigzkoéw administratora SILP nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad prawidiowoscig funkcjonowania systemu
informatycznego Nadlesnictwa, w tym transmisji danych rejestrator — SILP,
2) udzielanie pomocy zwigzanej z rozwigzywaniem technicznych probleméw
uzytkowania SILP,
3) aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,
4) administrowanie zasobami, udostepnianie zasobow SILP - nadawanie
uprawnien pracownikom w zakresie zatwierdzonym przez Nadlesniczego,
5) administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji

i danych,
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3.

6) administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym,

7) zabezpieczenie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

8) koordynacja i organizacja procesow zakupu, konserwacji i napraw sprzetu
oraz oprogramowania,

9) prowadzenie dokumentacji pracy administratora,

10) nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w  tym przeprowadzenie audytu legalnosci
oprogramowania.

Zasady funkcjonowania i bezpieczenstwa systemu informatycznego

w Nadlesnictwie Marcule okres$lajg 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 obowigzujgcych
przepisdw prawa oraz uregulowan wewnetrznych, w tym zakresie.

Wykaz o0s6b uprawnionych do stosowania funkcji ,GLOBAL” w SILP

w Nadlesnictwie Marcule, stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 26.

Zasady funkcjonowania Biuletynu Informaciji Publicznej i Strony www Nadle$nictwa

Marcule.

1.

Nadlesnictwo prowadzi wyodrebnione strony Biuletynu Informacji Publicznej,
ktére sg zasilane informacjami przez pracownikdw nadlesnictwa, zgodnie z ich

zakresami czynnosci (redaktoréw wprowadzajgcych).

. Funkcje redaktoréw zatwierdzajgcych BIP petnig wyznaczeni pracownicy,

zgodnie z zakresami czynnosci.

. Funkcje administratoréw strony internetowej i BIP w Nadlesnictwie Marcule petnig

wyznaczeni pracownicy zgodnie z zakresami czynnosci.

. Zasady prowadzenia serwisu internetowego Nadlesnictwa Marcule i BIP

w Nadlesnictwie Marcule uregulowane sg w odrebnych przepisach prawa.
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§ 27.
VI. Postanowienia koncowe

1. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczgce interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga Nadlesniczy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa, a w szczegoélnosci: Kodeks pracy, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, a takze Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zarzgdzenia i decyzje Dyrektora
Generalnego Lasow Panstwowych, Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych.
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