Zarzadzenie nr 5/2024 z dnia 31 stycznia 2024 r.
Nadleéniczego Nadle$nictwa Losie

w sprawie wprowadzenia : ,Regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa t.osie”
Znak: NK.012.1,2024

Dziafajgc na podstawie art.35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 o lasach (fj. z dnia
1 czerwca 2023 r. Dz.U. z 2023 r. poz. 1356 z poZn.zm.) oraz § 22 ust. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe stanowigcego Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Leénictwa z dnia
18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy
Panstwowe, zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa tosie” stanowigcy

zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie nr 25/2023 Nadlesniczego Nadlesnictwa tosie z dnia 01 wrzesnia
2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwie tosie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01.02.2024 r,

Zatwierdzam:

Do wladomosci i stosowania:
- wszyscy pracownicy Nadlesnictwa Losie




Zalgcznik do Zarzadzenhia nr 5/2024
Nadlesniczego Nadlesnictwa tosie
Z dnia 31 stycznia 2024 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY NADLESNICTWA

LOSIE

Zatwierdzam:




|. Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Nadleénictwa tosie, zwany dalej Regulaminem ustala
w szczegoblnoscei:
0 postanowienia ogélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
O strukture organizacyjng nadiesnictwa,
0 rodzaje podstawowych komdrek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

O

stanowiska kierowania poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi,

|

zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 2.

llekro¢ w regutaminie jest mowa o.

1. Lasach Panstwowych Ilub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991 r. o lasach z pdzn. zm.

2. Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28 wrze$nia 1991 r.

o lasach z pdzn. zm.

Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego  zatacznik

do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych

i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu

Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

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

5. DGLP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalhg Laséw Panstwowych
w Warszawie.

6. RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Parnstwowych

w Krakowie.

Nadles$nictwie - nalezy przez to rozumieé¢ Nadlesnictwo tosie w tosiu.

Komendant - oznacza straznika lesnego, ktéremu powierzono petienie funkgji

Komendanta Posterunku Strazy Lesnej Nadlesnictwa tosie.

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

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

w

o N
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11.SIP - nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzenne;j.

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

13.LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa nadlesnictwa,
realizujgcg potgczenia miedzy komputerami biura.

14.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mapeg Numeryczna.

15.WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczna LP, realizujgcg
potaczenia z Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych.

16.BIP/BIP LP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP.

17.SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,

18.Ochronie danych osobowych - nalezy przez to rozumieé ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych osdb fizycznych w zakresie okreslonym
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych.

19.WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Procedure Antymobbingowg w PGL
LP.

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

21.PSL -posterunek strazy lesnej dziatajacy przy nadlesnictwie

22.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumie¢ System Elekironicznego
Zarzadzania Dokumentacjg,

23.RODO - nalezy przez to rozumie¢ ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych,

24. MRG — mata retencja gorska i projekty zwigzane z maig retencjg gorska

25.PKZP - nalezy przez to rozumie¢ Pracownicza Kase Zapomogowo Pozyczkows.

26.Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Nadle$nictwa tosie w Losiu.

§3.

Nadleénictwo Losie dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach, aktéw wykonawczych
do tej ustawy, Statutu PGL LP, a takze na podstawie niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

§4.

1. Zadania nadieénictwa wynikajg z ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukcji,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP, Ministra
Srodowiska oraz kierownikéw innych resortéw, urzedow centralnych i terenowych
organéw administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie zadan przewidzianych
ustawg o lasach.
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2.

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawows,
administracyjng, zaktadowg dziatalno$é¢ bytowa, finansowa, dodatkowg
oraz dziatalnos¢ inwestycyjna.

. Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajace z konieczno$ci zapewnienia symbolom

panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wlasciwg ekspozycje symboli
panstwowych w nastepujgcych miejscach i terminach:

a. urzedowe tablice z godlem Rzeczypospolitej Polskiej wraz z napisem nazwy
tego podmiotu; budynek nadles$nictwa, budynek le$niczowki lub miejsce
kancelarii,

b. flaga panstwowa Rzeczypospolite] Polskiej: maszt wolnostojgcy przy biurze
nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce kancelarii w dniach 1,2,3 maja
i 11 listopada.

c. w szczegoinych okolicznosciach lub z innych powodoéw, flaga panstwowa
Rzeczypospolitej Polskiej moze byé wywieszana w innych terminach -
na polecenie nadlesniczego.

. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepisow i instrukcji

zwigzanych z przygotowaniem nadle$nictwa do dziatania w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

. Nadlesnictwo umozliwia i $wiadczy pomoc w zakresie dziatania Pracowniczej Kasy

Zapomogowo Pozyczkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Struktura organizacyjna

§5.

. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:

a. biuro nadles$nictwa sktadajgce sie z dziatdéw i samodzielnych stanowisk pracy,
b. lesnictwa /13/.

. W skiad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne: a. Dziaty:

0 dziat gospodarki leénej (ZG) — kierowany przez zastepce nadlesniczego
(2),
0 dziat finansowo-ksiegowy (KF) — kierowany przez gtdwnego ksiegowego
(K},
0 dziat administracyjno-gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
(S,
0 posterunek strazy le$nej (NS), kierowany przez komendanta
0 Samodzielne stanowiska pracy:
= inzynier nadzoru (NN)
= stanowisko ds. pracowniczych (NK).
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. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa tosie obowiazujgcy w jednostce
od 01.02.2024 do 31.07.2024 r. stanowi =zalgcznik nr 1A do regulaminu
organizacyjnego.

. Schemat struktury organizacyjnej Nadle$nictwa tosie obowigzujgcy w jednostce
od 01.08.2024 stanowi zatgcznik nr 1B do regulaminu organizacyjnego.

. Wykaz leénictw w Nadle$nictwie tosie stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu
organizacyjnego.

. Wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkcji GLOBAL w SILP stanowi zatgcznik nr
3 do regulaminu organizacyjnego.

§6.

1. Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadle$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnosc, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz, prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w
nadlesnictwie na postawie planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu. W
razie nieobecnodci Nadle$niczego pracg nadlesnictwa kieruje zastgpca
nadle$niczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego - wyznaczony
przez nadleéniczego inny pracownik nadlesnictwa.

2. Nadle$niczy w szczegolhosci:

a. reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania,

b. bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomoéciami Skarbu
Panstwa pozostajagcymi w zarzadzie LP,

c. wydaje zarzgdzenia | decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,
w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

d. uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu oraz organizuje
jego wykonawstwo,

e. dokonuje biezacej oceny stanu laséw w nadle$nictwie i podejmuje dziatania
zmierzajgce do prawidlowego gospoedarowania,

f. odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej,
oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

g. zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa,

h. inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikéw nadlesnictwa,

i. ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziatl na lesnictwa zapewniajacy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,

j. organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa leénego oraz koordynuje
i egzekwuje whasciwy podziat obowigzkéw w tym zakresie w celu osiggniecia
skutecznosci ochrony lasu przed szkodnictwem,
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k. odpowiada za prawidlowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej,
a takze nalezyte wykorzystywanie jej wynikow,

. wspotpracuje z wtascicielami lasoéw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
w zakresie gospodarki leénej oraz sprawuje nadzér nad prowadzeniem
gospodarki lesnej w lasach niestanowigcych wtasnoéci Skarbu Panstwa
w zakresie powierzonym przez staroste,

m.nadzoruje opracowywane plany finansowo - gospodarcze | odpowiada za ich
wiasciwg realizacje

n. przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

o. organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw szkoét wyzszych i $rednich
oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

p. prowadzi ewidencje kontroli i protokotéw z przeprowadzonych w nadlesnictwie
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

q. odpowiada za realizacje zadan wynikajacych z administrowania SILP i SIP,

r. odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmowanie dziatari majgcych
na celu zapobieganie mobbingowi,

s. organizuje i nadzoruje prace Inzyniera nadzoru i Komendanta PSL w tym m.in.
w zakresie kontroli wewnetrzne;

t. odpowiada za dziatania kontrolingowe BIP LP,

u. odpowiada za realizacje zadafn obronnych wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada za przestrzeganie
ustawy o ochronie informacji niejawnej w podlegtej jednostce,

v. zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do punktu
alarmowego - dyspozycyjnego w RDLP poprzez wyznaczenie os6b i podlegtych
komérek organizacyjnych, ktére sg zobowigzane do przekazywania meldunkdw
o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie lasow zgodnie z obowiazujgcymi
wytycznymi w tym zakresie,

w. Nadzoruje bezposrednio catosé spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng
pracy prowadzonych przez whasciwego pracownika dziatu gospodarki lesnej.

x. prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i lesnictwo z zakresu edukacji
przyrodniczo - leénej oraz koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej LP
w nadlesnictwie,

y. odpowiada za prawidtows realizacjg zadan wynikajgcych ze stosowania
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych w Nadlesnictwie,

z. odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci,

aa. inicjuje organizacje narad gospodarczych, gospodarczo-szkoleniowych
i szkoleniowych
bb. wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

3. Nadlesniczy realizuje zadania i obowigzki wynikajgce z RODO, UDODO, UODO
oraz rozporzgdzen do UODO.
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4. Nadleéniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

5. Kompetencje Nadlesniczego wynikajq z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL LP.

6. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP w Krakowie.

§7.

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio; zastepca nadle$niczego, gtowny
ksiegowy, sekretarz, komendant posterunku strazy le$nej, inzynier nadzoru,
stanowisko ds. pracowniczych.

2. Zagadnienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajg bezposrednio
nadlesniczemu.

3. Zastepcy nadlesniczego podlegajg bezposrednio: lesniczowie, dziat gospodarki

lesnej.
4. Gtéwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio dziat finansowo — ksiggowy.
5. Sekretarzowi podlega bezposrednio dziat administracyjno — gospodarczy

i przydzielone mu stanowiska robotnicze.

6. Komendantowi — starszemu straznikowi leSnemu podlega bezposrednio straznik
lesny.

7. Podle$niczy oraz przydzielany do pracy w danym lesnictwie robotnik podlega
bezposrednio lesniczemu danego lesnictwa.

§8.

1. W zaleznosci od potrzeb kadrowych w nadlesnictwie moga by¢ zatrudniani
absolwenci szkéot rednich i uczelni wyzszych, zwani dalej stazystami.

2. Opiekun stazysty jest wyznaczany kazdorazowo przez nadlesniczego.

3. Staz absolwentow szkdt lesnych oraz innych niz le$ne realizowany jest zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

4. W zaleznoéci od zgtaszanych potrzeb | porozumien w tym zakresie, w nadlesnictwie
moga odbywaé sie prakiyki zawodowe ucznidéw szkét i uczelni le$nych oraz innych
niz leéne.

lll. Zakresy zadan.
§9.

1. Zastepca nadle$niczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery technicznoprodukeyjnej
w nadleénictwie, kieruje dziatem gospodarki lesnej i lesniczymi. Zastgpuje
nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci. Realizujgc obowigzki stuzbowe
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wspétpracuje z hadlesniczym, wspoldziata na zasadzie wiezi informacyjnej z gtownym
ksiegowym, sekretarzem i komendantem posterunku strazy lesnej. W trakcie
niecbecnosci Zastepca nadle$niczego zastepowany jest przez Nadle$niczego
lub inng wyznaczong przez niego osobe.

. Zastepca nadlesniczego w szczegolnosci:

a)

b)

g)

h)

nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, produkcji
szkotkarskiej, selekcji, hodowli lasu, uzytkowania lasu, ochrony lasu,
w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, certyfikacji.

nadzoruje prawidlowo$é wykonywania szacunkéw brakarskich (kontrolujac
lub zlecajgc podleglym pracownikom kontrole do 30% pozycji objetych
wykonywaniem szacunkdéw w danym roku). Przy wspéipracy z inzynierem
nadzoru kontroluje | uruchamia pozycje cie¢ na gruncie.

organizuje opracowywanie prognoz stanu zdrowotnego drzewostanow oraz
wspoiprace z PIORIN.

nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej
w lasach niestanowigcych wtasnoéci Skarbu Patistwa wynikajgcych z ustawy
o lasach oraz w zakresie powierzonym przez staroste, przygotowuje uwagi
i opinie do projektéw UPUL

sprawuje nadzor nad racjonalng gospodarkg towiecka,

sprawuje nadzor nad sprawami dotyczacymi certyfikacji gospodarki lesnej
i wdrazaniem zasad certyfikacji,

nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg lasow
i gruntéw oraz ich udostepnianiem, zagospodarowaniem oraz uzytkowaniem
lasu,

organizuje i nadzoruje peing realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzenia
lasu PUL i planu zagospodarowania przestrzennego, nadzoruje zagadnienia
zwigzane z obstugg i aktualizacjg LMN,

nadzoruje zadania zwigzane z naliczaniem podatkéw i opfat lokalnych (podatek
rolny i lesny),

koordynuje i nadzoruje ewidencje przychodu i rozchodu materiatéw drzewnych,
produktéw niedrzewnych i uzytkéw ubocznych oraz sprzedaz drewna (wigcznie
ze sprzedaza na portalach internetowych) oraz innych produktow niedrzewnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami branzowymi,

organizuje i nadzoruje prace w lesnictwach,

organizuje proces przygotowywania danych do opracowywania PUL

nadzoruje zadania z zakresu oceny wplywu prac gospodarczych na réznorodnosé
biologiczng érodowiska lesnego oraz prowadzenie dziatan ochronnych w tym

zakresie,
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y)

z)

nadzoruje zadania dotyczace udostepnianie informacji o $rodowisku oraz innych
danych z planu urzgdzenia lasu PUL,

nadzoruje zadania dotyczgce udzielania informacji publicznej z zakresu dziatu
gospodarki lesnej

sprawuje hadzoér nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do BIP
LP, ktére zostaly wytworzone w podlegtych mu dziatach,

sprawuje nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu edukacji przyrodniczo lesnej,
zapewnienia spoleczenstwu mozliwosci wypoczynku, rekreacji i turystyki
z wykorzystaniem laséw Skarbu Panstwa oraz ich otoczenia,

prowadzi nadzor nad Il administratorem systemu EZD,

nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym w tym zakresie zarzadzeniem nadlesniczego,

nadzoruje prawidtows realizacje zadan wynikajgcych z przepisow ,Prawo
zamowien publicznych”,

realizuje w zakresie swojego dziatania wynikajgce z nadzorowania i koordynacji

zadan zwiazanych z obstugg, utrzymaniem spéjnodci, funkcjonalnosci
i bezpieczenstwa urzadzen peryferyjnych, portali internetowych, w tym LP,

nadzoruje i koordynuje realizacje projektéw dot. | i Il edycji MRG oraz wnioskdw
dot. finansowania i wspoffinansowania zadan ze $rodkéw funduszu lesnego
w zakresie spraw prowadzonych przez dziat gospodarki le$nej oraz wspdtpracuje
ze stanowiskiem ds. zamowienn publicznych w  zakresie projektow
wspotfinasowanych ze srodkdéw zewnetrznych.

wspolpracuje z Sekretarzem Nadle$nictwa przy opracowaniu rocznego planu
inwestycji i remontow infrastruktury,

podejmuje dziatania zmierzajgce do przestrzegania przepiséw o ochronie pracy,
BHP i ochrony przeciwpozarowej. Organizuje ochrong ppoz. laséw. Petni funkcje
| petnomocnika Nadlesniczego w zakresie ppoz, nadzoruje prace inspektora
ochrony ppoz. w Nadleédnictwie

wspoltpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
le$nego. Realizuje obowigzki zgodnie z przyznanym upowaznieniem do dostepu
do danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i
zwalczaniem przestepczosci.

wspdipracuje z inzynierem nadzoru w zakresie planowania gospodarczego,
koordynagji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

aa) w Scistym uzgodnieniu z Nadlesniczym nadzoruje wdrazanie i realizacjg ,Polityki

komunikacyjnej LP" przez podlegtego sobie rzecznika.

bb) prowadzi nadzo6r nad ewidencjg materiatow w przerobie,
ce) z inicjatywy Nadlesniczego przygotowuje narady gospodarcze oraz sporzadza

zestawienia danych, analizy, wnioski, informacje z przebiegu i realizacji
prowadzonych zabiegéw gospodarczych.
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dd) sprawuje nadzér nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan z
zakresu kompetencji dziatu ZG

ee) realizuje zadania kontrolne okreslone w uregulowaniach wewnetrznych
dot. gospodarki drewnem i obrotu surowcem,

ff) organizuje proces rozpatrywania reklamacji na surowiec drzewny,

gg) w zakresie ochrony mienia — wiasciwe zabezpieczenie majgtku nadlesnictwa,
ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie oraz niezwtocznie zgtasza
nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia,

hh) nadzoruje przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony
danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, obowiazujgcych w nadlesnictwie,

i) nadzoruje wspolredagowanie strony www Nadlesnictwa

ji) realizuje zadania wprowadzajacego do BIP LP informacji publicznych, ktére
zostaly wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktére jest odpowiedzialny,
nadzoruje proces wprowadzania informacji do BIP przez podleglych sobie
pracownikow,

kk) biezace czytelnictwo prasy zawodowej oraz przepisdéw prawnych obejmujgcych
sprawy, za ktore jest odpowiedzialny dziat gospodarki le$nej, a takze
informowanie przefoZzonego o zmianach przepiséw prawnych, majacych
znaczenie dla gospodarki lesnej i dla funkcjonowania nadiesnictwa.

3. Zastepca nadlesniczego ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
i niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.
4. Szczegdlowy zakres obowigzkow zastepcy nadlesniczego okresla zakres czynno$ci.

§10.

1. Dzial gospodarki leénej (2G) — kierowany przez zastepce nadlesniczego.

Do zadan dziatu nalezy prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z planowaniem,
organizacja, koordynacjg i nadzorem prac z zakresu: nasiennictwa, selekgji,
szkétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przyrody, towiectwa, ewidencjg gruntéw, ich udostgpnianiem i zagospodarowaniem,
gospodarki igkowo-rolnej, uzytkowania i urzadzania lasu, edukacji i turystyki, certyfikacji,
stanu posiadania, nadzoru nad lasami niestanowigcymi wiasno$ci Skarbu Parstwa.
Dziat gospodarki lesnej prowadzi rowniez sprawy zwigzane z uzytkowaniem lasu, etatem
pozyskania, obrotem produktami niedrzewnymi oraz obstugg systemu informatycznego
w nadle$nictwie oraz urzadzen peryferyjnych, podejmuje dziatania z zakresu analizy
rachunku ekonomicznego w zakresie swoich kompetenciji.

Do zadan dzialu gospodarki lesnej nalezy catoksztatt spraw zwigzanych
z opracowaniem i udostepnianiem informacji o $rodowisku a takze z udzielaniem

informacji publicznej w zakresie powierzonych kompetencii.
Strona 9z 39



Dziat gospodarki leénej pracuje na zasadzie wiezi informacyjnej z inzynierami nadzoru
oraz le$nictwami.

2. Do zadan dziatu gospodarki lesnej w szczegdlnoéci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

analiza zadan zawartych w planie urzgdzenia lasu PUL, planowanie wykonania
oraz ewidencjonowanie wykonanych zadan gospodarczych, realizacja procesu
przygotowywania danych do opracowywania PUL,

planowanie i realizacja zadan z zakresu hodowli lasu, tj. nasiennictwa lesnego
selekeiji, produkcii i obrotu sadzonkami, zalesienh i odnowien lasu, oceny upraw
lenych, uznawania odnowien naturalnych, zabiegéw pieleghacyjnych
i hodowlanych, przebudowy drzewostandw, upraw pochodnych i testujacych,
sporzadzanie planow zalesieniowych dla gruntéw bedacych w zarzadzie
nadlesnictwa oraz innej wtasnoséci, w tym w ramach Programu Rozwoju
Obszaréow Wiejskich PROW,

planowanie i realizacja zadan powierzonych w ramach nadzoru nad lasami
niestanowigeymi wiasnoéci Skarbu Panstwa oraz innych zadan przypisanych
nadlesniczemu w ustawie o lasach oraz aktach wykonawczych do tej ustawy,
w tym przygotowywanie opinii i uwag do projektow UPUL,

prowadzenie racjonainej gospodarki towieckiej na terenie dzierzawionych
obwodéw towieckich oraz obwodu wylaczonego OHZ wynikajgcej z wieloletnich
towieckich planéw hodowlanych oraz nadzér nad realizacja rocznych planéw
fowieckich,

planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnikéw i chordb lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej (realizujgc zadania
inspektora ochrony ppoz.) , realizacja programéw i zasad ochrony $rodowiska,
przyrody i krajobrazu, realizacja spraw zwigzanych z procesem certyfikacji
gospodarki lesnej.

Realizuje zadania zwigzane ze wspotpracg z PIORIN i ZOL.

Opiniowanie strategii i planéw dot. zagospodarowania przestrzennego lokalnych
samorzgdow

planowanie i realizacja prac zadar zwigzanych z uzytkowaniem lasu, w tym
sprawdzanie poprawnoéci szacunkéw brakarskich (kontrola na gruncie do 30%
pozyciji), planowanego uktadu sortymentéw, planowanie cig¢ zgodnie z planem
urzadzenia lasu opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie
materiatéw dostarczonych przez leéniczych, stanu lasu i wskazan planu
urzadzenia lasu oraz analiza poprawnosci ich realizacji.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg lasow i gruntow, ksiegami

wieczystymi, udostepnianiem i zagospodarowaniem gruntow, prowadzenie
i koordynacja gospodarki fakowo — rolnej nadlesnictwa, utrzymanie zgodnosci
rejestru gruntdw nadle$nictwa z ewidencjg powszechng, wspoipracowanie
z dzialem administracyjno — gospodarczym (SA) w zakresie przekazywania
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danych ze stanu posiadania do wyliczenia podatku od nieruchomosci, naliczanie
podatkéw rolnego i lesnego, wykonywanie aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP
oraz SIP (LMN) i prowadzenie cafoksztattu prac dotyczacych urzadzania lasu i
geodezji leSnej.

11) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesylu,
wyliczaniem wynagrodzenia za jej ustanowienie,

12) realizuje zadania zwigzane z naliczaniem podatkéw i optat lokalnych (podatek
rolny i lesny),

13) sporzgdzanie sprawozdar z zakresu kompetencji dziatu ZG

14) prowadzenie catosci spraw w zakresie obrotu produktami niedrzewnymi

15) przygotowanie merytoryczne dokumentow (umoéw, opiséw i zakresu prac, itp.) do
przeprowadzenia postepowan na zamowienie ustug lesnych we wspoipracy
z dzialem administracyjno — gospodarczym oraz nadzorowanie prawidtowej
realizacji zleconych prac i ich rozliczenie,

16) prowadzenie dziatan edukacyjnych spoleczeristwa w zakresie edukacji
przyrodniczo — leénej, zakladanie i nadzér nad s$ciezkami edukacyjnymi,
wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

17) opracowywanie planéw sprzedazy,

18) przygotowywanie i organizacja réznych form sprzedazy,

19) koordynacja zabezpieczen naleznoéci z tytutu sprzedazy drewna majgcych
na celu zabezpieczenie interesu Skarbu Panstwa,

20) koordynacja rotacji oraz wywozu drewna w lesnictwach,

21) monitorowanie i koordynacja realizacji umow z odbiorcami drewna, terminowe ich
rozliczanie, naliczanie kar umownych, ewidencja i protokotow reklamacii drewna,

22) ewidencja przychodu i rozchodu materiatow drzewnych, produktow
niedrzewnych, uzytkéw ubocznych (wprowadzanie do SILP dokumentow
przychodowych, rozchodowych oraz specyfikacji manipulacyjnych
w przypadkach gdy nie jest mozliwe jej sporzgdzenie w lesnictwach),

23) koordynacja postepowania w sprawie przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowania terroryzmu przez nadlesnictwo,

24) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy drewna odbiorcom detalicznym
oraz kupujacym na umowy sprzedazy, obrotu drewnem oraz obrotu produktami
niedrzewnymi, opracowanie i wprowadzanie planéw pozyskania i sprzedazy
drewna do SILP i na portalach internetowych (w tym administrowanie tymi
portalami). Koordynacja zabezpieczef naleznosci z tytutu sprzedazy drewna
majacych na celu zabezpieczenie interesu Skarbu Panstwa, obstuga Centralnej
Kartoteki Klientow, przygotowywanie cennikow na drewno i produkty niedrzewne,
odbieranie transferéw z rejestratoréw lesniczych, kontrola merytoryczna
dokumentéw przychodowych i rozchodowych SILP,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem strategii rozwoju i planéw
zagospodarowania przestrzennego lokalnych JST

Strona 11z 39



26) realizacja zadan wynikajacych z obstugi SILP, BIP LP, SIP (LMN}
oraz zarzadzanie pozostalymi zasobami informatycznymi  nadle$nictwa
w zakresie swojego dziatania,

27) administrowanie siecig informatyczng (lokalng) w nadlesnictwie (I i 1l
Administrator SILP oraz zespdt ds. EZD), komputerami, rejestratorami oraz innym
sprzetem komputerowym (w tym w kancelariach lesnictw), nadzér nad ochrong
praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania,

28) realizacja procesu planowania dot. kosztébw i ustug z zakresu utrzymania
systemow informatycznych i urzadzen peryferyjnych

29) wspoiredagowanie  strony  internetowej www i publikacja materiatow
przekazanych do udostepnienia przez komaorki merytoryczne,

30)administruje system EZD oraz sprawuje biezacy nadzér nad jego
funkcjonowaniem,

31) drukowanie arkuszy spisowych stanéw magazynowych niezbednych
do przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktéw niedrzewnych
oraz weryfikacja inwentaryzacji w tym zakresie,

32) prowadzenie ewidencji materiatdw w przerobie,

33)prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie kompetenci przypisanych
do dziatu gospodarki lesnej

34) wdrazanie i realizacja ,Polityki komunikacyjnej LP",

35) na cele narad sporzadza zestawienia danych, analizy, whioski, informacje
z przebiegu i realizacji prowadzonych zabiegow gospodarczych,

36) kontrola prawidtowosci i analiza dokumentacji sporzadzanej przez lesniczych,

37) dostosowanie prowadzonych dziatafi gospodarczych do standardow dobrej
gospodarki lesnej okreslanych stosownymi uregulowaniami zewnetrznymi
i wewnetrznymi,

38) prowadzenie (w bezposrednim uzgodnieniu z Nadlesniczym) catosci spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy.

39) w uzgodnieniu ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych udziat merytoryczny
w realizacji projektéw wspoifinansowanych z  zewnetrznych srodkow
pomocowych. Realizacja projektéw dot. | i 1l edycji MRG oraz wnioskow dot.
finansowania i wspotfinansowania zadan ze $rodkéw funduszu lesnego w
zakresie spraw prowadzonych przez dziat gospodarki lesnej (m.in. wykupy
aruntow)

40) wykonywanie  czynno$ci  kancelaryjnych w  systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego,

41) przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukeji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do
przetwarzania danych osobowych, obowiazujacych w nadlesnictwie,

42) prowadzenie dokumentaciji zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna.
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43) realizacja zada wprowadzajacego do BIP LP informaciji publicznych,
ktore zostaly wytworzone na stanowisku pracy lub za ktére jest odpowiedzialny,

44) biezace czytelnictwo prasy zawodowej oraz przepisow prawnych obejmujgcych
sprawy, za ktére jest odpowiedzialny dziat gospodarki lesnej, a takze
informowanie przefozonego o zmianach przepisdbw prawnych, majgcych
znaczenie dla gospodarki lesnej i dla funkcjonowania nadlesnictwa.

§11.
. Dziat gospodarki lesnej przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym

do wykonywania zadan stuzbowych. Do jego zadan nalezy przestrzeganie zasad
polityki  bezpieczefistwa przetwarzania i ochrony danych  osobowych
oraz obowigzujacych w PGL LP instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

. Pracownicy dziatu gospodarki lesnej ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie i niezwlocznie zglaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i uprawnien pracownikoéw dziatu gospodarki lesnej
okreslajg imienne zakresy czynno$ci.

§12.

. Gléwny ksiegowy (K) kieruje dziatem finansowo-ksiggowym, nadzoruje zadania
i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki finansowej,
planowania finansowo-ekonomicznego, analiz i sprawozdawczosci finansowo -
ksiegowe] nadle$nictwa.

. Gidwny ksiegowy w szczegoinosci:

a. opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnegtrznej w nadles$nictwie
wraz ze schematem kontroli i obiegu dokumentdéw zapewniajgcy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych i finansowych (w porozumieniu z kierownikami
komérek merytorycznych). Odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie systemu
kontroli wewnetrznej dokumentdéw finansowo - ksiggowych nadlesnictwa,
dokonuje kontroli oceny wykonywanych operacji gospodarczych pod wzgledem
gospodarnosci, rzetelnoéci, celowosci i legalnosci,

b. inicjuje wdrazanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

c. inicjuje proces inwentaryzacji oraz w uzgodnieniu z dzialem administracyjno-
gospodarczym uczestniczy w opracowaniu zarzadzenia oraz instrukciji dotyczgcej
zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, sprawuje kontrole nad
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wycena | rozliczeniem wynikéw inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie,

. sprawuje nadzor nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem sprawozdaf
finansowo — ksiegowych i statystycznych, analizuje sprawozdania finansowo -
ksiegowe w szczegbinosci z zakresu uzyskanych przychoddw, kosztow, wyniku,
inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzeri - na podstawie prowadzonych analiz
dostarcza danych niezbednych do planowania dziatalnoéci oraz podejmowania
prawidiowych decyzji gospodarczych,

. koordynuje budowe i sporzadza zestawienia plandw finansowo - gospodarczych
do zatwierdzenia,

sprawuje nadzér nad windykacjg wszystkich naleznosci, w tym z tytuiu
szkodnictwa leénego, zasgdzonych prawomocnymi wyrokami w porozumieniu z
radca prawnym oraz udziela nadle$niczemu biezgcych informacji w tym zakresie,
opiniuje i opracowuje wnioski w sprawach udzielania ulg lub umarzania
nalezno$ci,

. proceduje wnioski i przygotowuje umowy darowizn na cele spoteczno- uzyteczne
. sprawuje nadzor nad terminowym naliczeniem ptac i ich wyptata, dokonaniem
naleznych potracen,

prowadzi nadzor nad prawidtowosécig danych zawartych w zaswiadczeniach
pracowniczych zawierajgcych informacje o wynagrodzeniu,

prowadzi nadzér nad obrotem gotowkowym i bezgotdwkowym w jednostce oraz
nad funkcjonowaniem i organizacja kasy,

. sprawuje nadzér nad terminowq realizacjg biezacych piatnosci i rozliczen
wewnatrzinstytucjonalnych oraz  z tytulu rozrachunkéw wewnetrznych
i zewnetrznych,

sprawuje nadzér nad rozliczeniem zadar finansowanych ze zrodet zewnetrznych,
. sprawuje nadzér nad finansowym zakresem realizacji zadan dot. Pracowniczej
Kasy Zapomogowo Pozyczkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami PKZP (
w uzgodnieniem z komarka NK),

. sprawuje nadzér nad finansowym zakresem realizacji zadan dot. uméw pozyczek
na zakup samochodéw prywatnych uzywanych do celéow stuzbowych (w
uzgodnieniem z komorkg NK).

. realizuje czynnosci kontrolne wskazane w uregulowaniach wewnetrznych
dot, gospodarki drewnem i obrotem surowcem,

. w przypadku nieobecnosci zastgpcy NadleSniczego zatwierdza delegacje
Nadle$niczego,

. nadzoruje i wykonuje czynnoéci kancelaryjne dziatu finansowo-ksiegowego
w systemie EZD zgodnie z obowiazujgcym zarzadzeniem nadlesniczego,
poéwiadcza dokumentacje za zgodnos¢ z oryginatem,

. sprawuje nadzér nad zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do BIP
LP, ktére zostaly wytworzone w Dziale Finansowo — Ksiggowym.
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t. sprawuje nadzér nad procesem udzielania informaciji publicznej z zakresu dziatu
finansowo-ksiegowego.

u. uczestniczy w naradach zwotywanych przez nadlesniczego (wg. wskazan
nadlesniczego).

3. Gtowny ksiggowy uprawniony jest do.

a. pozyskania od kierownikow komoérek organizacyjnych wskazanych informaciji
koniecznych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej nadlesnictwa,
jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen stanowigcych zrodto
tych informacji,

b. wystepowania do nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien oraz wnioskowania o usunigcie w wyznaczonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

c. wnioskowanie o wprowadzenie zasad, wedtug ktérych majg by¢é wykonywane
przez inne komérki organizacyjne nadle$nictwa prace niezbgdne do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej i ksiggowosci.

4. Giéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwitocznie
zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

5. Szczegdtowy zakres obowigzkéw gidwnego ksiggowego okresla imienny zakres
czynnosci.

§13.

1. Dzial Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiggowego.
Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadle$nictwa, kontroli poprawnosci ewidencji
ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo -
ksiegowych nadlesénictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Dziat ten opracowuje
regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow w nadlesnictwie, koordynuje
tworzenie (budowe) oraz sporzadza zestawienia planoéw finansowo - gospodarczych,
prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowosc, halicza ptace pracownikow
nadleénictwa, zajmuje sie kontrolg formalno- rachunkowg oraz sprawozdawczoscig
finansowo-ksiegowa i statystyczng dziatu,

2. Do zadan dziatu w szczegolno$ci nalezy:

a. prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, wdrazanie je] zasad, w tym ksiggowosci, kalkulaciji kosziow,
obiegu dokumentow i kontroli wewngtrznej,

b. prowadzenie wydzielonej ewidencji  ksiggowej operacji  zwigzanych
7 rozliczeniem dotaciji budzetowych, dofinansowaniem projektow ze srodkow Unii
Europejskiej i innych Zrodel zewnetrznych z uwzglednieniem wymogow
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okreslonych w umowach o dofinansowanie lub wytycznych programéow
pomocowych z wykorzystaniem dedykowanych modutow w SILP.

. kontrola poprawnoéci ewidencji ksiggowej dokumentéw finansowo- ksieggowych
oraz kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

. weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiggowej, na podstawie
ktorych sporzadzane sg biezace i roczne sprawozdania finansowo - ksiggowe, w
szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychoddw, kosztow, wyniku, inwestycji,
zatrudnienia i wynagrodzen - w uzgodnieniu innymi komérkami organizacyjnymi,
. przygotowywanie danych do opracowania zestawien planéw finansowo -
gospodarczych w zakresie swego dziatania, wspoipraca z innymi komorkami
organizacyjnymi w zakresie planowania,

terminowa windykacja wszystkich naleznoéci, biezace monitorowanie stanu
naleznoéci, w tym przeterminowanych, opiniowanie wnioskéw w zakresie
udzielania ulg oraz umarzania naleznosci, przygotowywanie materiatow do spraw
kierowanych na droge postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,

. prowadzenie i biezgca kontrola rozliczen zadan finansowanych z zewnetrznych
zrodet,

. naliczanie wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, zasitkdw, dokonywanie
naleznych potracen,

przygotowywanie danych finansowych dla stanowiska ds. pracowniczych celem
wydawania zaswiadczen z zakresu informacji o wynagrodzeniu (RP-7 i innych
zaswiadczen  pracowniczych  potwierdzajacych — wysoko$¢  osiagnietych
zarobkdw),

przechowywanie oraz ewidencjonowanie depozytoéw skiadanych do kasy
nadlesnictwa,

. nadzér nad realizacjg sprzedazy prowadzonej w lesnictwach pod katem
prawidtowosci i terminowosci rozliczen (w przypadku zaistnienia okolicznosci
uruchomienia takiej sprzedazy w lesnictwach),

sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng deklaracii PFRON, informaciji
dotyczacych podatku PIT, deklaracji podatku VAT, generowanie i przesytanie
Jednolitych Plikow Kontrolnych (JPK), obstuga programu ,Ptatnik”,

. prowadzenie rozliczen z tytulu podatkéw, opfat, sktadek na ubezpieczenie
spoleczne (ZUS), PFRON, ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

n. prowadzenie rozliczen finansowych $rodkéw funduszy specjalnych ZFSSiFN,
0. obstuga kasowa z wykorzystaniem dedykowanego modutu w SILP, prowadzenie

rachunkoéw bankowych,

. terminowa realizacja zobowigzan, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztow
podrézy stuzbowych, rozrachunkow wewnatrzinstytucjonalnych itp.,

. obstuga procesu inwentaryzacji w zakresie finansowo-ksiggowym.

realizuje zadania wprowadzajacego do BIP LP informacii publicznych, ktdre
zostaly wytworzone w Dziale Finansowo — Ksiggowym,

Strona 16z 39



s. administrowanie Portalem Interpretacji Prawnych i Podatkowych (PIPiP),
a w szczegoinosci wprowadzanie do bazy danych posiadanych interpretacii
indywidualnych udzielonych nadle$nictwu, orzeczen sadéw w sprawach
z zakresu prawa podatkowego, opinii dotyczacych klasyfikacji PKWiU, KST,
KOB,

t. wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w  systemie EZD  zgodnie
z obowigzujacym zarzgdzeniem nadle$niczego,

u. prowadzenie ewidencji rachunkowej zapewniajgcej okreslenie wysokosci
podstawy opodatkowania i wysokosci naleznego podatku dochodowego od 0s0b
prawnych w module ,Ksiegi podatkowe”.

v. realizacja zadan wprowadzajgcego do BIP LP informacji publicznych,
ktore zostaly wytworzone na stanowisku pracy lub za ktére pracownik
jest odpowiedzialny,

. Pracownicy dziatu finansowo - ksiegowego ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia [ub
zaginiecia.
. Dziat finansowo - ksiegowy przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do wykonywania powierzonych obowiazkéw, przestrzega obowigzujgcych w PGL LP
zasad polityki bezpieczefistwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz
instrukgji zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych,
. Szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikéw dziatu finansowo - ksiggowego
okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§14.

. Sekretarz w nadlesénictwie (S) kieruje dzialem administracyjno - gospodarczym,
jest odpowiedzialny za caloksztalt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng
nadleénictwa, z prowadzeniem sekretariatu, zakupami, zaopatrzeniem, tacznoscig
telefoniczng i innymi mediami, remontami, budowg $rodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, gospodarka mieszkaniowa, wodng,
wodno-éciekowa, podatkiem od nieruchomos$ci, organizacjg i realizacjg zamowien
publicznych, a takze koordynacjg spraw dotyczacych instrukcii kancelaryjnej
i archiwalnej, EZD, prowadzeniem rejestrow pieczgci i drukow Scistego zarachowania,
prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,
koordynowaniem projektow  wspoffinansowanych z  zewnetrznych srodkow
pomocowych; obstuga systemu teleinformatycznego w nadlesnictwie, w tym SILP i
BIP (Il Administrator SILP oraz Redaktor BIP), realizacjg zakresu dot. RODO.

. Sekretarz w szczegodlhosci:
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sprawuje nadzor nad gospodarowaniem $rodkami trwalymi i nietrwatymi
w nadlesnictwie, ewidencjg wartosciows i ilosciowa majatku nadles$nictwa,
administruje obiektami i budynkami nadiesnictwa,

c. koordynuje i nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych z inwestycjami, gospodarka

L—

= 3 7 F

o

remontowa, w tym w in. sprawuje kontrole nad terminowym wykonawstwem
robot budowlanych, remontowych, inwestycyjnych, drogowych i melioracii
wodnych, sporzadza roczne i wieloletnie plany inwestycyjne i remontowe drog,
budynkéw i budowli, koordynuje sporzadzanie uméw i zleca wykonawcom
roboty budowlane i remoniowe, okreéla zakres robot oraz zleca wykonanie
dokumentagcji projektowo-technicznej, zleca nadzér realizacje robot zgodnie z
dokumentacja i sztukg budowlang, nadzoruje i ewidencjonuje w SILP koszty
remontow, rozlicza zakohczone zadania, jest cztonkiem komisji odbiorow
rob6t budowlano - remontowych, przygotowuje zlecanie wykonania
przegladéw zgodnie z Ustawa prawo budowlane oraz oceny stanu
technicznego, pozarowo - technicznego budynkéw i budowli,

nadzoruje prowadzenie ewidencji i rejestru pieczeci i drukow $cistego
zarachowania (w tym oznacznikéw do drewna),

po$wiadcza dokumentacje za zgodno$¢ z oryginatem,

sprawuje nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu transportu, jego
ewidencji, nadzoruje prawidlowos¢  wykorzystywania samochodow
stuzbowych oraz nadzoruje sprawy zwigzane z uzywaniem samochoddw
prywatnych do celow stuzbowych,

nadzoruje catoksztatt prac w zakresie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
nadzoruje cato$é spraw zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu
tacznosci oraz ustug zwigzanych z dostgpem do Internetu,

nadzoruje prawidlowe wyliczenie podatku od nieruchomosci, $rodkdw
transportu oraz optat czynszowych,

nadzoruje sprawy dotyczgce optat za korzystanie ze $rodowiska (emisja,
pabdr wody)

nadzoruje zagadnienia dot. ubezpieczern majatkowych mienia Nadlesnictwa
sprawuje nadzor nad gospodarkg odpadami,

. sprawuje nadzor nad praca sekretariatu,

nadzoruje sprawy dotyczace instrukcji kancelaryjnej, prowadzenia skiadnicy
akt oraz prowadzenie biblioteczki nadiesnictwa,

prowadzi nadzéor nad obrotem bloczkami  mandatéw karnych
oraz sprawozdawczoscig z tego zakresu,

prowadzi sprawy dot. procesu inwentaryzacji skiadnikow majgtkowych
nadlesnictwa,

nadzoruje zagadnienia dot. aplikowania o srodki zewnetrzne, w tym realizacje
nastepujgcych po Il edycji projektdow MRG

prowadzi nadzor nad prowadzeniem rejestru umow,
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s. sprawuje nadzor nad procesem likwidacji $rodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkow maijgtkowych,

t. nadzér nad prowadzeniem gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowe;
materiatow w SILP,

u. realizacja procesu planowania w zakresie zakupow inwestycyjnych
dia systemow informatycznych i urzadzen peryferyjnych

v. organizuje, realizuje i nadzoruje zadania wynikajgce ze stosowania Ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych,

w. sprawuje nadzér nad sprawami zwigzanymi z zaopatrzeniem i zakupami
niezbednych materiatdw i urzadzen w nadlesnictwie,

X. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi w
nadlesnictwie oraz prowadzenie terminowych rozliczen ubezpieczen
majatkowych,

y. realizuje zadania dot. przedsiewzie¢ wspolnych z JST

z. nadzoruje opracowanie dokumentacji niezbednych do pozyskiwania srodkow
pomocowych na realizacje zadan nadle$nictwa - wspdtpracuje w tym zakresie
z wlasciwym wydziatem RDLP, a takze wdraza i realizuje projekty wspéine
oraz wspotfinansowane ze $rodkéw pomocowych

aa.w przypadku braku $rodkdéw wiasnych jednostki nadzoruje proces
wnioskowania o dofinasowanie zadan inwestycyjnych ze $rodkow funduszu
lesnego,

bbh. nadzoruje gromadzenie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych,
wspotpracuje z petnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych przy realizacii
zadan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem procedur i zasad ochrony
danych osobowych,

cc. wspolpracuje z administratorem bezpieczeristwa informacji (koordynuje
zadania z tego zakresu)

dd. nadzoruje zadania dotyczace udzielania informacji publicznej z zakresu dziatu
administracyjno-gospodarczego,

ee.wykonuje obowigzki Redaktora zatwierdzajacego BIP, sprawuje nadzér nad
zadaniami zwigzanymi z wprowadzaniem informacji do BIP LP,

ff. sprawuje nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawowego obowigzku
otaczania czcig | szacunkiem symboli panstwowych oraz uregulowan
wewnetrznych dot. sztandaru Nadlesnictwa,

gg.petni role 1l administratora SILP w Nadle$nictwie, peni nadzor
nad koordynacja systemu EZD oraz sprawuje biezgcy nadzdr nad jego
funkcjonowaniem jako cztonek zespotu ds. EZD,

hh. nadzoruje redagowanie strony internetowej www i publikacja materiatow
przekazanych do udostepnienia przez komorki merytoryczne,

3. Ponadto:
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a.

nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego,

przestrzega zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
obowigzujgcych w PGL LP.

4. Sekretarz nadlesnictwa wiasciwie zabezpiecza majatek nadlesnictwa, ponosi
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginigcia.

5. Szczegbtowy zakres obowigzkéw sekretarza nadlesnictwa okresla imienny zakres
czynhosci.

§15.

1. Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) kierowany jest przez sekretarza.

2. Do zadanh dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy realizacja zagadnien
obejmujacych peing obstuge administracyjng nadlednictwa: prowadzenie spraw
zwigzanych z obstugg sekretariatu, zakupami i zaopatrzeniem, remontami, budowa
srodkow trwatych infrastruktury nadlesnictwa, gospodarowaniem i ewidencjg Srodkow
trwatych, transportem i jego ewidencja, gospodarkg mieszkaniows, tacznoscig
telefoniczng i innymi mediami, podatkami lokalnymi (podatek od nieruchomosci),
gospodarka wodng i wodno — $ciekowa, zanieczyszczeniami, zamowieniami
publicznymi, instrukcjg kancelaryjng i archiwalng, inwentaryzacjg sktadnikow
majatkowych nadle$nictwa.

3. Do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:

a)

obsiuga sekretariatu, w tym m.in., prowadzenie spraw kancelaryjnych
w zakresie obiegu korespondencji tj. przyjmowanie Kkorespondenciji i jej
wysytanie w systemie EZD, obstuga centrali telefonicznej, ePuap, faksu oraz
poczty elektronicznej nadlesnictwa.
gospodarowanie érodkami trwatymi i nietrwalymi w nadlesnictwie, ewidencjg
wartosciowsg i ilosciowg majatku nadlesnictwa,
prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, gospodarki remontowej,
prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie kompetencji dziatu
administracyjno-gospodarczego,
prowadzenie spraw z zakresu transportu i jego ewidenciji, w tym gospodarki
paliwowej, wykorzystania samochodow i pojazdow stuzbowych oraz spraw
zwiagzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celow stuzbowych
(etap dot. ustalenia limitow),
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
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g)

h)

)
k)

)

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem systemu
tacznosci oraz ustug zwigzanych z dostgpem do internetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym wyliczeniem podatku
od nieruchomosci, srodkow transportu oraz optat czynszowych,
sporzadzanie uméw najmu, uzyczenia budynkéw i lokali wraz z naliczaniem
odptatnosci,

realizacja zagadnien dot. ubezpieczen majgtkowych mienia Nadlesnictwa
prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie ze $rodowiska (emisja,
pobdr wody itd.)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami,

m) realizacja zadan dotyczgcych instrukeiji kancelaryjnej, prowadzenie sktadnicy

akt oraz prowadzenie biblioteczki nadlesnictwa, rejestru  umow
oraz obowigzkéw wynikajacych z obowigzujgce] instrukcji w zakresie drukow
cistego zarachowania (w tym oznacznikéw do drewna)

prawidlowy obrét bloczkami  mandatow karnych oraz realizacja
sprawozdawczosci z tego zakresu,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych
nadleénictwa,

prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowe; materiatdw
w SILP z zakresu kompetencji dziatu,

prowadzenie zagadnient zwiazanych z remontami, budowg Srodkow trwatych
infrastruktury nadleénictwa (w tym zakres dot. docelowej sieci drogowey),
realizacja procesu ewidencji $rodkow trwalych oraz likwidacji Srodkow
trwalych oraz pozostatych srodkéw majatkowych,

realizacja zadan wynikajacych ze stosowaniem Ustawy Prawo Zambwien
Publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i zakupami niezbednych
materialow i urzgdzen w nadlesnictwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi
w nadlesnictwie oraz prowadzenie terminowych rozliczen ubezpieczen
majatkowych,

opracowanie dokumentacji niezbgdnych do pozyskiwania srodkow
pomocowych ha realizacje zadan nadlesnictwa, a takze wdrazanie
i realizowanie projektéw wspdlnych oraz wspéffinansowanych ze srodkow
pomocowych,

redagowanie strony internetowej www i publikacja materiatow przekazanych
do udostepnienia przez komorki merytoryczne

wprowadzanie informacji do BIP LP, ktore zostaly wytworzone w dziale
administracyjno — gospodarczym,
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1.

y) realizacjg zadah wynikajacych z ustawowego obowigzku otaczania czcig
i szacunkiem symboli panstwowych oraz uregulowan wewnetrznych dot.
sztandaru jednostki,

z) wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzadzeniem nadle$niczego,

aa)petnienie obowigzkdéw wiodgcego administratora EZD

bb)przestrzeganie zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
obowigzujgcych w nadie$nictwie,

oc) realizacja zadan wynikajacych z obstugi SILP, BIP LP, SIP (LMN —m.in. mapa
infrastruktury) oraz zarzadzanie pozostalymi zasobami informatycznymi
nadlesnictwa w zakresie swojego dziatania,

dd) realizacja spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej z zakresu
kompetencji dziatu,

ee)realizuje kompetencje dot. aplikowania o $rodki zewnetrzne, w tym prowadzi
nastepujgce po H edycji projekty MRG

. Pracownicy dziatu administracyjno - gospodarczego ponoszg odpowiedzialno$¢ za

powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

. Dziat administracyjno — gospodarczy przetwarza dane osobowe w zakresie

niezbednym do wykonywania powierzonych obowiazkow, przestrzega zasad polityki
bezpieczenistwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukci
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

Szczegotowe zakresy obowigzkow pracownikéw dzialu administracyjno -
gospodarczego okreslajg imienne zakresy czynnosci

§16.

Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta, ktérego zadaniem
jest nadzorowanie pracy podlegtego straznika le$nego, prowadzenie magazynu broni
oraz prowadzehie ogélu spraw zwigzanych z przeciwdziataniem szkodnictwu
lesnemu.

Do zadan Posterunku w szczegdlnosci nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z analiza stanu zagrozenia szkodnictwem leénym, zapobieganiem, zwalczaniem
przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego z zastosowaniem UDODO
(realizuje obowiazki zgodnie z przyznanym upowaznieniem do dostepu do danych
osobowych przetwarzanych w zwiazku 2z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci), prowadzeniem  ewidencji  zgtoszen  szkod  leSnych
oraz sporzadzaniem sprawozdawczosci w tym zakresie. Posterunek realizuje takze
zadania kontrolne zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi dot. gospodarki
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drewnem i produktami niedrzewnymi oraz ich obrotem. Obstuguje system KCIK
(Krajowe Centrum Informacji Kryminalistycznej) oraz (CEPiK) Centralna Ewidencja
Pojazdéw i Kierowcow (po ew. uruchomieniu systemu).

3. Posterunek Strazy Lesénej w zakresie zwalczania szkodnictwa leénego oraz ochrony

mienia jest zobowigzany do:

a. zwalczania przestepstw | wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz wykonywania innych zadan zwigzanych z ochrong skiadnikow mienia
nadlesnictwa,

b. prowadzenia dochodzenia oraz wnoszenia i popierania aktu oskarzenia
przed sgdem w sprawach, ktorych przedmiotem przestepstwa jest drewno
pochodzace z lasu stanowigcego wtasno$¢ Skarbu Panstwa,

c. Prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony
mienia na podstawie odrebnych przepisow.

d. wykonywania patroli dziennych i nocnych, ohserwacji w terenie, zasadzek i lokalnych akcii,
majacych na celu ujecie sprawcow szkodnictwa lesnego, sprawdzaniu legalnosci
pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb, kontrolowania legalnosci pochodzenia drewna
sktadowanego na gruntach Laséw Panstwowych i drewna wywozonego z lasu, w pracach
komisji przeprowadzajgcych kontrole pni, a takze wykonuje inne czynnosci bedace
zadaniami straznika lesnego okreslone w Zarzadzeniu Nr 69 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych w sprawie okreélenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow Strazy
Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionainych dyrekecjach
Lasow Panstwowych oraz szczegdlowych zasad szkolenia straznikow lesnych z dnia 14
listopada 2019 r. z pdzn.zm. oraz Zarzadzenia nr 26 Dyrektora RDLP w Krakowie z dnia 09
sierpnia 2023 r. w sprawie utworzenia Grupy Interwencyjnej Strazy Lesnej jako statego
zespolu zadaniowego (znak spr.: DK.2502.19.2023) z p6zn. zm.

e. prowadzenia postepowania w sprawach o wykroczenia,

f  udzielania lesniczym pomocy zwigzane] z ochrong lasu przed szkodnictwem
lesnym,

g. prowadzenia dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wsrod spoteczenstwa,
majacych na celu wiasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem,

h. obstugi Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej oraz CEFIK

i. w ramach egzekucji naleznosci z tytutu szkodnictwa lesnego wspotpracuje
z Dziatem Finansowo - Ksiegowym.

4. Komendant Posterunku Strazy Le$nej w szczegdlnosci:
a. kieruje Posterunkiem Strazy Leénej (PSL) funkcjonujgcym na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu nr 26/2021 Nadle$niczego Nadie$nictwa tosie z dnia
31 sierpnia 2021 r. w sprawie organizacji Posterunku Strazy Lesnej zn. spr.:
NS.012.1.2021 z pdzn. zm. izgodnie z Zarzadzeniem Nr 69 Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie okreslenia organizacji i zakresu
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dziatania posterunkéw Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych
Strazy Les$nej w regionalnych dyrekcjach Lasow Panstwowych oraz
szczegotowych zasad szkolenia straznikéw le$nych z dnia 14 listopada 2019 r.
z pézn.zm., Zarzadzeniem Nr 52 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z
dnia 9 wrzeénia 2004 r. w sprawie ochrony lasow przed szkodnictwem (GO-2505-
12/04) wprowadzonym do stosowania Zarzadzeniem Nr 17 DGLP z dnia 24
marca 2014 r. z p6ézn. zm. oraz Zarzadzeniem Nr 19 Dyrektora Generalnego
Lasoéw Parstwowych z dnia 23 marca 2016 r. w sprawie szczegéfowych zasad
posiadania broni palnej i $rodkow przymusu bezposredniego przez Straz Lesna
z pbzn.zm.

. systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiggu
terytorialnym  nadlesnictwa i realizuje dzialania majace na celu
jego minimalizacje,

. okresla niezbedny zakres dziatain ochronnych o charakterze profilaktycznym,

. analizuje materialy dochodzeniowe przediozone przez straznika lenego w celu
nadania dalszego biegu sprawom,

. wystepuje w roli oskarzyciela publicznego i positkowego w sprawach karnych,
prowadzi obowigzujgcg dokumentacje i sprawozdawczo$¢ z zakresu swego
dziafania,

. wspotpracuje z innymi pracownikami w zakresie zwalczania szkodnictwa le$nego,
. prowadzi magazyn broni (zgodnie z uregulowaniami w tym zakresie), przestrzega
zasad bezpieczenstwa przy posfugiwaniu sie bronia,

obowigzany jest do pelnego rozeznania terenu dziatania w zakresie zagrozenia
szkodnictwem leSnym,

W zakresie uzgadnianym z Nadleniczym wspdipracuje z Policja, Prokuratura,
Strazg Graniczng, Strazg Lowieckq i Rybacka,

realizuje zadania kontrolne zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi
dot. gospodarki drewnem i produktami niedrzewnymi oraz ich obrotem,

peieni funkcie pefnomocnika ds. udodo w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci.

. Obstuguje systemy KCIK oraz CEPIK

. bierze czynny udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej, w tym petnieniu funkgiji
kontrolera okreslonej w uregulowaniach dot. inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych nadleénictwa,

. uczestniczy w naradach zwotywanych przez nadlesniczego,

. sporzadza dwutygodniowy ramowy plan pracy Posterunku Strazy Lesnej, ktory
zatwierdza nadlesniczy, odpowiada za jego realizacje i przediozenie wynikow
nadle$niczemu.
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g. realizuje zadania wprowadzajgcego do BIP LP informacji publicznych,
ktore zostaly wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktore jest
odpowiedzialny,

5. straznicy le$ni jako uprawnieni do noszenia broni zobowigzani jest do przestrzegania
zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronia, a takze do petnego rozeznania
terenu dziatania w zakresie zagrozenia szkodnictwem.

8. straznicy lesni majg prawo do postugiwania si¢ cechéwka defraudacyjna.

7. pracownicy Posterunku Strazy Lesnej przetwarzajg dane osobowe w zakresie
niezbednym do wykonywania powierzonych zadan, przestrzegajg obowigzujacych w
PGL LP zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych
oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania
danych osobowych. W sprawach dot. zapobiegania izwalczania przestgpczoSci
(zgodnie z przyznanym upowaznieniem do dostepu do danych osobowych).

8. posterunek Strazy Leénej wykonuje czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego,

9. pracownicy Posterunku Strazy Leénej ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie oraz niezwlocznie zglaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia.

10. szczegotowy zakres obowiazkéw straznika le$nego | Komendanta Posterunku Strazy
Lesnej, w tym kwestie wzajemnego zastepowania w okresie nieobecnosci, okreslajg
imienne zakresy czynno$ci.

§17.

1. Inzynier nadzoru (NN) podlega bezpoérednio nadlesniczemu.
inzyniera nadzoru podczas jego nieobecnoéci zastepuje nadleéniczy lub inny
pracownik wg kazdorazowych wskazan nadlesniczego.

2. Do zadan inzyniera nadzoru w szczegdinosci nalezy prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadleénictwie w zakresie ustalonym przez nadle$niczego, scidle
wspolpracuje z dziatlem gospodarki lesnej oraz w zakresie ochrony mienia
i zwalczania szkodnictwa leénego z posterunkiem strazy lesnej i innymi pracownikami
stuzby lesnej.

3. Podejmuje dziatania zmierzajace do przestrzegania przepisow o ochronie pracy, BHP
i ochrony przeciwpozarowej. Peini funkcje Il petnomocnika Nadlesniczego w zakresie
ppPoZ.

4. Inzynier nadzoru w szczegolnosci wykonuje zadania kontrolne jak nizej:

a) Kontroluje realizacje polecen i zalecen z kontroli wtasnych Nadle$nictwa oraz wystgpien
i zarzadzen pokontrolnych z jednostek nadrzgdnych Lasow Panstwowych i z kontroli

zewnetrznych.
b) Kontrola prawidiowosci lokalizacji cigé i szacunkow brakarskich na min.15% pozycji
zaplanowanych do uzytkowania na rok kolejny.
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c)

d)

W zakresie uzgodnionym z Zastepcg Nadlesniczego wykonuje kontrole z zakresu
biezgcego uruchamiania i odbioru pozycji cie¢ na gruncie. Kontrola uruchomienie
pozycji na gruncie oznacza, ze sprawdzono co najmniej prawidtowo$c wyznaczania
drzew do wyrebu oraz utrwalenie granic zrgbu (w tym spetnienie wymogéw ochrony
przyrody, BHP i obowiazujacych certyfikatéw gospodarki lesnej). Odbior pozycji ciec
oznacza, ze prace zakonczono, a zabieg wykonano prawidtowo.

W wyjatkowych sytuacjach Inzynier nadzoru moze dokona¢ takze biezacego

uruchomienia cie€.

Kontrola klasyfikacji, manipulacji, pomiaru, cechowania, rotacji i sktadowania drewna,
a takze zabezpieczenia przed kradziezg oraz deprecjacja w rozmiarze minimum 5 %
rocznej sprzedazy drewna.

Kontrola pozyskania i zrywki drewna w czasie wykonywanych prac.

Kontrola wywozu | wydatku drewna i produktéw niedrzewnych zgodnie

z obowiazujgcymi w jednostce uregulowaniami wewnetrznymi w zakresie organizagji

pozyskania i wydatku drewna, sprzedazy detalicznej drewna i produktow hiedrzewnych

oraz warunkow kupna-sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych.

Kontrola wstepna/biezaca/nastepna w zakresie prawidtowoéci wyznaczenia i wykonania

cieé pielegnacyjnych (CP-P,TW,TP) oraz cig¢ rebnych na min.20 % lgcznej ilosci pozycii

planu objetych tymi zabiegami w danym roku.

Kontrola wstepna/biezgca/nastepna w zakresie prawidtowosci wykonywania prac z

zakresu hodowli lasu na min. 50 % pozycji objetych CW i CP oraz na min. 20% dla

pozostalych zadar z zakresu hodowli lasu realizowanych w danym roku.

Kontrola wstepna/biezgca/nastepna w zakresie prawidtowosci wykonywania prac z

zakresu ochrony lasu na min. 20 % pozycji objetych tymi pracami w danym roku.

Kontrola stanu sanitarnego i zdrowotnego lasu.

Kontrola gospodarki fowieckiej na gruntach Nadle$nictwa w obwodach

wydzierzawionych oraz w OHZ.

Inzynier nadzoru moze takze dokonywaé kontroli stanu infrastruktury lesnej i

prawidtowosci wykonanych na niej prac utrzymaniowych ibudowlanych, w tym w

zaleznosci od potrzeb w tym zakresie moze uczestniczy¢ w odbiorach.

Kontrola przestrzegania standardéw i wytycznych posiadanych przez Nadleénictwo

certyfikatow dotyczgcych gospodarki lesnej.

Kontrola sktadnikéw majatku Nadlesnictwa, w tym stanu granic, stanu nieruchomosci,

wspieranie stanowisk ds. stanu posiadania w przedmiocie ochrony intereséw

Nadleénictwa. Czynny udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej, w tym petnienie

funkcji kontrolera okreélonej w uregulowaniach dot. inwentaryzacji skfadnikow

maijgtkowych Nadlesnictwa.

Kontrola planowanych prac pod wzgledem ich zgodnosci z Planem Urzadzania Lasu i

innymi uregulowaniami (np. projektem sieci drég, wynikami przegladow budynkéw itd.)

z uwzglednieniem zasadnos$ci projektowanych zabiegow i dziatan.

Kontrola realizacji nadzoru nad gospodarka w lasach niestanowigcych wiasnosci

Skarbu Panstwa

Prowadzenie kontroli ewidencjonowania materiatbw na potrzeby wtasne Nadlesnictwa

w zakresie okreslonym w schemacie obiegu i kontroli dokumentow.

Kontrola lesnictw ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na:

e przestrzeganie przez lesniczych godzin zalatwiania stron, terminéw sprzedazy i
wydatku drewna i produktéw niedrzewnych, a takze zabezpieczenia i odprowadzania
gotéwki (jesli wprowadzona zostataby sprzedaz detaliczna z uzyciem kas fiskalnych
w lesnictwach).
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o stosowanie obowiazujacych cennikéw, wiasciwe generowanie dokumentow scistego
zarachowania oraz wypelnianie drukéw écistego zarachowania oraz ich wilasciwe
przechowywanie oraz terminowy zwrot.

» kontrole przydzielonego lesniczym sprzetu.

o czystosé, tad i porzadek w kancelarii, obejsciu i catym lesnictwie.

« prawidlowo$é sporzgdzania innej dokumentacji wymaganej na poziomie lesnictwa.

s) Kontrola oznakowania terendw lesnych, stanu urzadzen turystycznych, miejsc
wypoczynku oraz prac z zakresu turystycznego zagospodarowania lasu.

t) Kontrola zabezpieczenia przeciwpozarowego, osad, upraw i drzewostanéw oraz
wyposazenia w odpowiedni sprzet oraz kontrola prac z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;.

u) Kontrola zabezpieczenia wiasciwego nadzoru przez lesniczych nad przebiegiem prac
trudnych i niebezpiecznych w le$nictwach.

v) Kontrola przestrzegania przepiséw BHP przez pracownikéw Nadlesnictwa.

w) Prowadzenie doradztwa dla le$niczych w zakresie wdrazania innowacyjnych

metod hodowli, ochrony lasu, uzytkowania lasu ha zasadach ustalonych przez

Nadlesniczego.

X} Prowadzenia instruktazy i doradztwa z zakresu gospodarki lesnej oraz BHP dla
pracownikéw terenowych Nadlesnictwa

y) Biezace zapoznawanie pracownikéw ZUL z zagadnieniami dot. wypadkowosci w trakcie
realizacji prac gospodarki le§nej w PGL LP.

z) Kontrola prac wykonywanych przez podmioty zewngtrzne w zakresie ich zgodno$ci z
prawem oraz przepisami | instrukcjami obowigzujacymi w PGL LP

aa) Kontrola lasu z zakresu ochrony przed szkodnictwem lesnym

bb) Dokonywanie oceny zasadnosci sktadanych reklamaciji przez nabywcow kupujacych
drewno oraz ich rozpatrywanie — wg zgtaszanych potrzeb w tym zakresie.

5. Obowigzki Inzyniera Nadzoru zwigzane z prowadzeniem spraw dotyczgcych skarg i
wnioskow:

a) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
oraz sporzadzanie sprawozdan rocznych.

b} Procedowanie rozpatrywania skarg zleconych do osobistego  zalatwienia
przez Nadleéniczego.

¢) Koordynacja zatatwiania skarg i wnioskéw zleconych przez Nadlesniczego innym
komarkom organizacyjnym Nadle$nictwa.

d) Prowadzenie na polecenie Nadle$niczego kontroli doraznych w celu rozpatrzenia
i zatatwienia zgtoszonych skarg | wnioskéw

e) Wspétpraca z innymi organami kontroli w zakresie badania zasadnosci skarg.

6. Zadania i obowigzki Inzyniera nadzoru jako Petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych oraz Kierownika oddziatu kancelarii informacji niejawnych w Nadleénictwie:

e Inzynier nadzoru prowadzi w Nadlesnictwie Losie sprawy zwigzane z ochrong informaciji
niejawnych i realizuje obowiazki Petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych
jednostki oraz Kierownika oddziatu kancelarii niejawnej. Zakres obowigzkow Kierownika
oddziatu kancelarii niejawnej okresla obowigzujaca w PGL LP Instrukcja kancelaryjna
dla dokumentow niejawnych o klauzuli zastrzezone i poufne. W tym zakresie Inzynier
nadzoru realizuje:
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o Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych z
dnia 5 sierpnia 2010 r.( t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 756, 1030,1532. z pbézn.zm.}, w
Zarzadzeniu Nr 11 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
ochrony informagji niejawnych w Parstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe z dnia 12 stycznia 2023 r. (GN.0170.6.2023) z pbéZn.zm. oraz
Zarzadzeniu nr 48 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie
ustalenia zasad klasyfikacji, ochrony i udostepniania informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa w PGL LP z dnia 6 pazdziernika 2010 r. w
szczegolnosci:

Wykonywanie zadan zleconych przez Peinomocnika ds. ochrony informaci
niejawnych jednostki wyzszego szczebla z zachowaniem drogi stuzbowej.

a) Uczestniczenie w naradach i szkoleniach zwigzanych z tematyka ochrony
informacji niejawnych.

b) Zapewnienie przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz wiasciwe
zabezpieczenie dokumentdw niejawnych.

¢) Nadzorowanie obiegu i zabezpieczenia informacji i dokumentow niejawnych oraz
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych obejmujgcych dokumenty niejawne:
prowadzi ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzace),

o sporzadza, gromadzi, przechowuje i archiwizuje dokumentacje oraz znakuje
pisma, teczki, dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w sprawie
informaciji niejawnych w Parnistwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Paristwowe,

o sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w
nadlesnictwie, prowadzi biezacg kontrole postepowania z dokumentami
zawierajgcymi informacje niejawne, ktére zostaly udostepnione pracownikom,

o przygotowuje dokumenty do uzyskania dostgpu do informacji niejawnych

przez pracownikow nadleénictwa,

opracowuje plan ochrony informacji niejawnych i nadzoruje jego realizacje

o]

7. Obowiazki Inzyniera nadzoru jako pracownika prowadzgcego sprawy zwigzane z
realizacjg zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego:

Prowadzenie zadan i dokumentacji dotyczacej planowania obronnego i zarzadzania
kryzysowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem:

realizacji zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym, opracowywaniem i
aktualizacjg kart realizacji zadan operacyjnych planu operacyjnego funkcjonowania
nadlesnictwa,

organizacji i funkcjonowania statego dyzuru,

militaryzacji Nadlesnictwa,

zapewnienia rezerw surowca drzewnego na pniu i $wiadczen rzeczowych | osobowych
na rzecz obrony (w miarg potrzeb, po objeciu militaryzacia),

udostepniania obszaréw lesnych na potrzeby zwigzane z obronnoscia
i bezpieczenstwem panstwa — przy $cistej wspéipracy z komorka whasciwg ds. stanu
posiadania,

koordynowania ogotu dziatan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym.
uczestniczenia, organizowania i prowadzenia szkolen z =zakresu obronnosci
dla pracownikow realizujgcych zadania obronne.

prowadzenia spraw zwigzanych z uzgadnianiem i reklamacjg pracownikéw w
Wojskowych Centrach Rekrutacii,

wspétpracy z Gminnymi Sztabami Obrony Cywilnej przy opracowywaniu planow na
wypadek powstania i likwidacji kleski zywiofowej lub wojny,
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) realizacji zadan zwiazanych z HNS
k) wykonywania przewidzianych dla nadlesnictwa zadan obronnych oraz koordynacji ich
realizacji przy pomocy innych komérek organizacyjnych nadlesnictwa.

8. Inzynier Nadzoru ponosi odpowiedzialno¢ za powierzone mienie
oraz niezwlocznie  zgtasza nadlesniczemu  przypadki  jego  uszkodzenia
lub zaginiecia.

9. Inzynier nadzoru wykonuje czynnoéci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujacym zarzgdzeniem nadlesniczego,

10.Realizuje zadania wprowadzajagcego do BIP LP informacji publicznych,
ktére zostaly wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktére jest odpowiedzialny,
11.Przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych zadan, przestrzega obowigzujgcych w PGL LP zasad polityki
bezpieczehstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcii
zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych
osobowych.

12.Szczegdlowy zakres obowigzkéw inzyniera nadzoru okreéla imienny zakres
czynno$ci.

§18.

Stanowisko ds. pracowniczych (NK) podlega bezposrednio nadle$niczemu,
prowadzi cafoksztalt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP
dla pracownikéw PGL LP i innych unormowari prawnych obowigzujacych w tym
zakresie. Stanowisko ds. pracowniczych w szczegoinosci:

a. sprawuje nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,
opracowuje | aktualizuje regulaminy: organizacyjny, pracy, premiowania |
nagradzania i wypiaty DWR (dodatkowe roczne wynagrodzenie),

b. prowadzi: ewidencje osobowa, sprawy zwigzane z ubezpieczeniami spotecznymi,
ptacami oraz szkoleniami (w tym doksztatcanie) pracownikéw.

c. prowadzi rejestr decyzji i zarzadzen

d. prowadzi sprawy dot. przystugujgcego pracownikom umundurowania i ewidencji
pobranego umundurowania,

e. przy Scistej wspdipracy ze stanowiskiem ds. BHP przechowuje dokumentacje
pracowniczg dot. tego zakresu

f. prowadzi Pracowniczg Kase Zapomogowo-Pozyczkowa.

g. realizuje sprawy zwiazane z obstugg socjalng pracownikow ze Srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz ubezpieczen w formie
pakietow medycznych,

h. dokonuje kontroli zgodnosci przyznanego limitu kilometréw na jazdy lokalne
samochodami prywatnymi uzywanymi do celéw stuzbowych ze ziozonymi
oéwiadczeniami pracowniczymi oraz obstuguje wnioski z tego zakresu,
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i. realizuje zadania dot. umow pozyczek na zakup samochodow prywatnych
uzywanych do celéw stuzbowych .

j. przechowuje protokoly zdawczo - odbiorcze z czynnosci przekazania
i przejmowania powierzonego majatku i dokumentow nadlesnictwa,

k. prowadzi ewidencje udzielanych petnomocnictw;

. proceduje sprawy dot. wydawania zaswiadczen z zakresu informacii

o wynagrodzeniu we wspolpracy z dziatem finansowo-ksiggowym (RP-7 i innych

zadwiadczen  pracowniczych  potwierdzajacych — wysoko$¢  osiggnietych

zarobkow),

prowadzenie ewidencji wydanego umundurowania,

m. sprawuje hadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej w nadlesnictwie,

n. prowadzi sprawy zwiazane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow (akta
osobowe, ewidencja osobowa, dokumentacja zwigzana z zawieraniem |
rozwigzywaniem stosunku pracy),

0. sporzadza dokumentacje osobowa zwigzang m.in. z ptacami, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem pracownika na inne stanowisko, a w
przypadku pracownikow Stuzby Lesnej nadawaniem, podwyzszaniem,
obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych,

p. prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych sporzadzania dokumentaciji emerytalno -
rentowej oraz zwigzanej z nagradzaniem pracownikow, przyznawaniem nagrod
jubileuszowych, odpraw, ustaleniem stazu do rezerw na Swiadczenia
pracownicze, naktadaniem kar porzadkowych i udzielaniem wyréznien,

q. wprowadza do SILP dane dotyczace swego zakresu pracy,

r. prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem urlopow wypoczynkowych,
zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych itp.,

s. sporzadza dokumentacje zgtoszeniowa pracownikow i czionkow ich rodzin,
zleceniobiorcéw do ZUS w zakresie podlegania obowigzkowi ubezpieczenia
spotecznego lub utraty uprawnien,

t. dokonuje kontroli merytorycznej roziiczen wyjazdow stuzbowych i innych,

u. prowadzi sprawy dotyczace odbywania stazu pracy absolwentow szkot Srednich i
wyzszych, praktyk zawodowych oraz zwigzane ze szkoleniami i podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw,

v. realizuje zadania wprowadzajgcego do BIP LP informacii publicznych,
ktore zostaly wytworzone na jego stanowisku pracy lub za ktore jest
odpowiedzialny,

w. prowadzi nadzér nad wykorzystaniem modutu ,Absencje i delegacje”,

x. prowadzi zagadnienie z zakresu imprez pracowniczych,

2. Stanowisko ds. pracowniczych wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego,
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3. Stanowisko ds. pracowniczych przetwarza dane osobowe w zakresie niezbgdnym do
wykonywania powierzonych obowigzkéw, przestrzega obowigzujacych w PGL LP
zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych
oraz instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych, obowigzujacych w nadlesnictwie.

4. Szczegdlowy zakres obowigzkéw stanowiska ds. praw pracowniczych okresla
imienny zakres czynnosci.

§19.

Zadania zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy (BHP) realizuje pracownik
na stanowisku ds. uzytkowania i bhp, uprawniony do prowadzenia tych spraw.
Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

§20.

1. Leénictwo (ZL) kierowane jest przez lesniczego. Leéniczy podporzgdkowany
jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczemu (Z) i wykonuje swoje zadania
przy pomocy podiesniczego (lub podlesniczych ew. przydzielonego robotnika
lesnego), ktéry mu bezposrednio podlega. Lesniczy jest odpowiedzialny za catoksztatt
spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong
przed szkodnictwem le$nym i jego zwalczaniem. Leéniczy na biezaco wspétpracuje
z dzialem gospodarki lesnej (ZG). W czasie nieobecnoéci leéniczego zastgpuje
go podlesniczy lub inna osoba wskazana przez nadlesniczego. Do zadah leéniczego
nalezy w szczegolnosci:

a. prowadzenie kancelarii le$nictwa w miejscu wyznaczonym prze nadiesniczego,

b. organizacyjne przygotowanie oraz terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
powierzonego legnictwa i w powierzonych nadzorowi lasach niestanowigcych
wlasnosci Skarbu Panstwa, wynikajgcych 2z planéw gospodarczych
i harmonogramow prac, ustalonych dla lesnictwa,

c. realizacja planu gospodarczego na terenie leénictwa poprzez prowadzenie zadan
gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody oraz obowigzujgcych
certyfikatow,

d. obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajgcych z niego potrzeb hodowlanych
i ochronnych,

e. prowadzenie monitoringu przyrodniczego w oparciu 0 obowigzujace
uregulowania wewnetrzne,
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f  nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz., szczegodinie
w trakcie prowadzenia zabiegow gospodarczych w le$nictwie,

g. zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym wykonaniem
obowigzkow przez podlegtych mu pracownikow,

h. nadzor nad przestrzeganiem warunkow zawartych w umowach dzierzawy, najmu
badz uzyczenia nieruchomosci oraz dbanie o utrzymanie wiasciwej estetyki osad
i obiektéw LP znajdujacych sie na terenie lesnhictwa,
i wyznaczanie cieé, sporzgdzanie szacunkow brakarskich oraz wnioskow
gospodarczych z zakresu hodowli lasu, ochrony lasu, ochrony ppoz.
| uzytkowania lasu w oparciu o plan urzagdzenia lasu oraz wnioskowanie
w sprawach remontéw budynkéw, drég, melioracji | zagospodarowania
turystycznego,

j. odbiér drewna oraz innych produktéw niedrzewnych, nadzor nad ich stanami,
sprzedaz oraz wydanie z terenu le$nictwa,

k. nadzér nad gospodarkg towiecka w obwodach wydzierzawionych, w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego,

I. w zakresie powierzonym przez nadlesniczego:

0 nadzé6r nad lasami niestanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa w oparciu
o obowiazki wynikajace z ustawy o lasach oraz umoéw zawartych pomiedzy
nadle$nictwem a starostami,

0 wspétpraca ze stuzba ochrony przyrody, strazg towiecka, strazg rybacka,

. Leéniczy wykonuje swoje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki lesnej w taki
sposob aby chroni¢ réznorodnosé biologiczng i wartosci z nig zwigzane, zasoby
wodne, gleby, rzadkie i nietrwate ekosystemy oraz walory krajobrazowe, cow
rezultacie pozwoli utrzymywac funkcje ekologiczne lasu oraz integralnos¢ lasu ze
srodowiskiem.

. Leéniczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadajg za powierzone mienie
oraz niezwlocznie  zgtaszajg nadleéniczemu  przypadki  jego  uszkodzenia
lub zaginiecia.

. Lesniczy/podlesniczy przetwarza dane oscbowe w zakresie niezbednym do
wykonywania powierzonych obowigzkow, przestrzega obowigzujgcych w PGL LP
zasad polityki bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych.

. Do pracy w lesnictwie, oprécz podie$niczego, moze zostac przydzielony robotnik
le$ny. Podlesniczy i robotnik przydzieleni do pracy w danym leénictwie, podlegaja
bezposrednio lesniczemu.

. Podleéniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno — produkeyjne, administracyjne
i ochronne majace na celu realizacje zadan ustalonych dla le$nictwa, ochrong
zasob6w lesnych i innego majatku, wediug polecen, wskazowek i instruktazu
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le$niczego oraz z wiasnej inicjatywy. Podlesniczy jest zastgpowany na czas jego
" niecbecnosci przez lesniczego lub innego podlesniczego lub inng osobe wskazang
przez nadlesniczego. W przypadku braku zastgpstwa podlesniczego lesnictwo
funkcjonuje w obsadzie jednoosobowe;j.

. Lesniczy i podles$niczy korzystajgc z uprawnient do zwalczania szkodnictwa le$nego
okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani sg do:

a. systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu

jego ochrony przed szkodnictwem, '

b. niezwlocznego zgloszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
leénego, w sposob ustalony, nadlesniczemu i do posterunku strazy lesnej,

c. wspdlpracy z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego rozeznania, informaci
utatwiajacych ustalenie sprawcéw przestepstw i wykroczen popetnionych na
szkode Laséw Panstwowych,

d. prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych dotyczgcych udostgpnienia
lasu i przyrody oraz bezpieczeristwa pozarowego w lasach.

. Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego

i podlesniczego okreslaja imienne zakresy obowigzkow | odpowiedzialnosci.

§21.

. W sktad Le$nictwa Ropa wchodzi szkétka lesna, ktorg kieruje podlesniczy Lesnictwa
Ropa.

. Do zadar Podlegniczego Lesnictwa Ropa, oprécz zadar wymienionych w § 20 nalezy
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarkq szkoétkarska,
w szczegblnosci:

a. nadzor nad terminowym wykonywaniem wszelkich czynnosci techniczno -
gospodarczych, ochronnych i administracyjnych wynikajacych z planow
gospodarczych i harmonograméw prac szkotki,

b. w uzgodnieniu z dziatem gospodarki le$nej ustalanie rodzajowego i ilosciowego
rozmiaru produkcji szkétkarskiej w rozmiarze zapewniajgcym peine
zaspokojenie potrzeb wiasnych i laséw nadzorowanych na materiat
odnowieniowy, zalesieniowy, zadrzewieniowy | ewentualnie ozdobny,

c. obserwowanie stanu produkcji szkétkarskiej oraz realizacja wynikajacych z niej
potrzeb hodowlanych i ochronnych,

d. sporzadzanie projektow plandw gospodarczych,

e. prowadzenie sprzedazy sadzonek (ew. choinek) zgodnie z upowaznieniem
nadlesniczego,
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3. W sposdb szczegélny podlesniczy na szkélce ma obowigzek angazowania
sie w dziatania zmierzajgce do wzrostu efektywnosci edukacii lesnej spoteczenstwa
oraz promocji polskiego modelu lesnictwa,

4. Szkotka leéna nie stanowi odrebnej komdérki organizacyjnej od Lesnictwa Ropa.

IV. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa

§22.

1. Kazdy pracownik, ktéry otrzyma polecenia stuzbowe jest odpowiedzialny za jego
wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przefozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonag¢, zawiadamiajgc o tym - w miarg mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej nadlesnictwa lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci siuzbowej
- w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od przetozonego komorki lub jednostki,
do ktdrej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przefozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnoSci. Zakres
czynnoéci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy
czynno$ci wrgczane s ha pisSmie.

6. Z czynnodci zwigzanej z przekazaniem - przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzgdzié protokot - zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi.

§23.

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo
przez nadle$niczego z wyjgtkiem:

a. pism i dokumentdw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpiséw dwobch
uprawnionych osob,

b. korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiggowego,

¢. w przypadku nieobecnoéci nadlesniczego, korespondencja wychodzaca na zewnatrz
moze byé podpisywana przez zastepce nadlesniczego a w przypadku nieocbecnosci
takze zastepcy, przez innego wyznaczonego przez nadlesniczego pracownika.
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3. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadieéniczemu
do podpisu, parafowane sa przez pracownika sporzadzajacego oraz przez jego
bezposredniego przetozonego. W przypadku opracowywania materiatow przez wigcej
niz jedng komorke organizacyjng, parafowane sa przez kierujgcych komoérkami
uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism. Czynnosci te
wykonywane sg przy zastosowaniu obowigzujgcych uregulowan w zakresie EZD.
W indywidulanych sprawach w uzgodnieniu z Nadleéniczym projekty pism moga by¢
przekazywane do podpisu bezposrednio tj. z pominigciem bezposredniego
przetozonego.

§24.

Uprawnienia straznika leénego w zakresie zwalczania szkodnictwa leénego, o ktérych
mowa w ustawie o lasach, przystugujg rowniez: nadle$niczemu, zastepcy
nadlesniczego, inzynierowi nadzoru, lesniczym i podlesniczym.

§25.

Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegblnych dziatéw i stanowisk okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego, a zatwierdzany
przez nadlesniczego.

§26.

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m.in. sprawy:

a. wydania aktu prawnego o charakterze ogo6lnym,

b. indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

c. zawarcia umow dtugoterminowych, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach cywilnych,
zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h. dotyczgce umorzenia wierzytelnosci.
2. Obstuge prawng nadlesnictwa w trybie i na zasadach okreslonych wihasciwymi

przepisami wykonujg radcowie prawni, zgodnie z zawartymi umowami.
3. Kazdy z pracownikéw ma prawo do porad i konsultacji z radcg prawnym w zakresie

spraw wykonywanych obowigzkdw stuzbowych.

@ -0 o

§27.
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W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadleénictwa Kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego - wyznaczony
przez nadlesniczego inny pracownik nadle$nictwa. Zakres zastepowania w takim
przypadku  ustala  indywidulanie  nadlesniczy. Osoba  zastgpujaca,
petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.
Jezeli nadlesniczy nie moze peini¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastgpstwa
pemionego przez zastepce nadlesniczego, obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego za wyjatkiem spraw kadrowych, ktére wowczas
podlegajg uzgodnieniom z jednostkg nadrzedna.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik.

§28.

. Czas pracy, godziny pracy biura oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie

okresla Regulamin Pracy Nadlesnictwa tosie.

Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach 08:00 do 10:00 oraz 15:00 - 15:30.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz splywu akt do sktadnicy akt - reguluje obowigzujgca w PGL LP instrukcja
kancelaryjna.

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
w tym zakresie zarzgdzeniem nadlesniczego oraz przyjetymi procedurami.
Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg odrgbne
przepisy i instrukcje.

Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezgco zglaszany
przez stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP.  Administrator
niezwlocznie odbiera/nadaje pracownikowi dostep do zasobow informatycznych
nadlesnictwa oraz dostep do sieci LAN i WAN.

Bezposredni przetozony okresla pracownikowi prawa dostepu do zasobow SILP
oraz formutuje | sktada stosowny wniosek do kierownika jednostki z zastrzezeniem
ust. 8. Whiosek taki moze takze bezpoérednio przedkiadaé Administrator SILP (na
polecenie bezposredniego przefozonego danego  uzytkownika systemu).
Przekazanie uprawnieri do akceptacji/zatwierdzenia przez Nadlesniczego w
SILPweb jest réwnoznaczne ze ziozeniem wniosku o ktérym mowa wyzej.

Za sformutowanie i ziozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 7, w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy - odpowiada sam pracownik lub administrator SILP.

§29.
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Kierownicy komorek organizacyjnych nadiesnictwa zobowigzani sg do:

1.

Koordynowania zadarn komorki, kierowania praca podleglych pracownikow
poprzez przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakresow czynno$ci, a w
szczegdlnosci:
a. okreslenia uprawnien pracownikéw podlegtego dziatu do obstugi SILP,
w tym zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentow (uzywanie funkcji
Global),
b. okreslenie praw dostepu do zasobdw informatycznych SILP i sieci LAN/VPN.

. W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przefozony uzytkownika odpowiada za:

a. egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,
b. sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 2 lit. a.

. Nadzorowania prac wchodzacych w zakresy obowigzkéw podlegtych pracownikow.
. Rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczo$ci statystycznej, branzowej

oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

. Przygotowania niezbednych materiatow i danych do wypracowania i podjgcia decyziji

przez nadlesniczego.

. Przedstawienia nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego decyzji, a takze

tych, ktére powinny by¢ mu znane.

§30.

. Wszyscy pracownicy hadlesnictwa zobowigzani sg do:

a. terminowego i rzetelnego wykonywania obowiazkéw stuzbowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ogélnymi i wewnetrznymi,

b. doskonalenia znajomosci przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania
oraz dbania o mienie Laséw Panstwowych,

c. terminowego realizowania sprawozdawczosci, przygotowania korespondencii
oraz rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego dziatania,

d. przestrzegania zasad przepiséw BHP, przepisow przeciwpozarowych
oraz tajemnicy przedsigbiorstwa,

e. poszanowania majatku nadlesnictwa, dziatania na rzecz jego powiekszenia,
oszczednego gospodarowania przydzielonymi srodkami,

f informowania nadlesniczego o wszystkich zauwazonych przypadkach
szkodnictwa lesnego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia,
a w szczegolnoséci o utracie lub zniszczeniu tego mienia,

g. wspotpracy z komorkg wiodacq przy sporzadzaniu planu  finansowo -
gospodarczego i planéw urzadzenia lasu,

h. wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegoinosci: opanowania umiejgtnosci postugiwania sie
przynajmniej w zakresie swego dziatania, prawidiowego i rzetelnego
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wprowadzania danych do systemu (przy pomocy informatycznych nosnikow
informacji lub recznie), terminowego wprowadzania dokumentow do SILP,
zgtaszania wszelkich zauwazonych bleddw i nieprawidtowoséci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z obowiazujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

i. przestrzegania zasad bezpieczne] eksploatacji zasobéw informatycznych w tym
poczty elektronicznej,

. przygotowania i weryfikacji informacji publicznych z zakresu swojej dziatalnosci
do zamieszczenia w BIP oraz dostosowania zapisow SWZ z zakresu swojej
dziatalnosci

k. przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe],

|. przestrzegania zasad certyfikacji obowiazujgcej w nadlesnictwie,

m. prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do sktadnicy akt dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscig komorek organizacyjnych nadlesnictwa ub
stanowiska pracy, zgodnie z obowigzujgcs instrukcjg kancelaryjna,

n. samokontroli polegajacej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu bigdow
dotyczgcych zakresu swojej dziatalnosci | odpowiedzialnosci,

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowos$ci w przebiegu operacji gospodarczych oraz

w dowodach dokumentujacych zdarzenia, pracownik zobowiazany jest niezwiocznie
poinformowaé o tym fakcie swego bezposredniego przetozonego lub nadle$niczego.

. Wszystkie komérki organizacyjne nadleénictwa obowigzane sg do wspdipracy,

udzielania  sobie  wzajemnie  pomocy oraz  uzgadniania  stanowisk
przed przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§31.

. Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania nadlesnictwa uprawnieni sa:

nadle$niczy, zastepca nadleéniczego, inni pracownicy w zakresie ustalonym trescig
petnomocnictwa. Pelnomocnictw udzielajg;

a. nadlesniczemu - dyrektor RDLP,

b. pozostatym pracownikom nadlesnictwa — nadlesniczy.

. Petnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1 lub ich odpisy przekazuje sie na biezgco

stanowisku ds. pracowniczych.

W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczgcych nadle$niczego jako pracownika,
czynno$ci dokonuje zastepca nadlesniczego, za wyjgtkiem spraw zastrzezonych
dla Dyrektora RDLP Krakdw.

V. Postanowienia koncowe

1.

§32.

Weditug potrzeb w Nadlesnictwie tosie odbywajg sig organizowane przez
nadleéniczego narady gospodarcze lub gospodarczo-szkoleniowe (w tym terenowe),
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ktére moga mieé forme stacjonarna, terenowa, zdalng lub hybrydowa. Narady takie
organizowane sg w miare mozliwo$ci na poczatku kazdego miesigca. W przypadku
niezorganizowania narady, biezgce wytyczne realizacyjne na dany miesigc
przekazywane sa pracownikom drogg elektroniczna.

2. Ustalenia z narady sg zawarte w protokole sporzadzanym przez kazdorazowo
wyznaczonego pracownika.

§33.

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego nadlesnictwa nastgpujg na pismie
w formie zarzgdzenia zmieniajgcego.

§34.
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja

zastosowanie ogolne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, w tym Statut
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
2. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace postanowien regulaminu organizacyjnego
rozstrzyga nadle$niczy.
§35.

Zatacznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadleénictwa tosie s3:
a. schemat organizacyjny nadleénictwa - zatgcznik nr 1A oraz 1B,
b. wykaz le$nictw - zatgcznik nr 2,

c. wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkgji ,GLOBAL" w SILP - zatacznik nr 3A
oraz 3B

ZATWIERDZAM;,

Vadlesniczy
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Zatacznik nr 1A do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa t.osie

z dnia 31.01.2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACY.JNY
NADLESNICTWA LOSIE

!

(N) NADLESNICZY
1

J

v \
(NS) —qu._.m_N‘szX (Z2) ZASTEPCA (K) GLOWNY KSIEGOWY (S) SEKRETARZ
STRAZY LESNEJ NADLESNICZEGO 1 NADLESNICTWA
1+1 1 1
N
(ZG) DZIAL
(NN) INZYNIER GOSPODARKI LESNEJ ,
NADZORU ! (KF) DZIAL (SA) DZIAL
1 FINANSOWO- ADMINISTRACYJNO
- KSIEGOWY -GOSPODARCZY
(ZL) LESNICTWA 3 3
13
(NK) STANOWISKO 01 BIELANKA 1+1
DS. 02 momu\y T+1 {w tym szkotka)
PRACOWNIGZYCH 03 USCIE GORL. 1+1 STANOWISKA
1 04 HANCZOWA 1+1 ROBOTNICZE

05 WYSOWA 1+1
06 BRUNARY 1+2
07 STAWISZA 1+1
08 IZBY 1+1

09 KWIATON 1+1
10 MAGURA 1+1
11 ROPKI 1+1

12 SZYMBARK 1+1
13 REGIETOW 1

A

ROBOTNICY

LESNI
1

STAZYSCI
2(3)

2




Zatacznik nr 1B do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa t.osie
z dnia 31.01.2024 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA LOSIE

(N) NADLESNICZY
1

! ; : !

(NS) POSTERUNEK (Z) ZASTEPCA (K) GLOWNY KSIEGOWY (S) SEKRETARZ
STRAZY LESNEJ NADLESNICZEGO — 1 NADLESNICTWA —
1+1 1 1
Vi
(2G) DZIAL
(NN) INZYNIER GOSPODARKI LESNEJ \E
NADZORU 6 (KF) DZIAL (SA) DZIAL
FINANSOWO- ADMINISTRACYJNO
- KSIEGOWY -GOSPODARCZY
(ZL) LESNICTWA 3 3
13 A
(NK) STANOWISKO 01 BIELANKA 1+1
DSs. 02 ROPA 1+1 (w tym szkétka)
PRACOWNICZYCH 03 USCIE GORL. 1+1 STANOWISKA
1 04 HANCZOWA 1+1 ROBOTNICZE
05 WYSOWA 1+1 2
06 BRUNARY 1+2
07 STAWISZA 1+1
08 1ZBY 1+1
09 KWIATON 1+1
10 MAGURA 1+1
11 ROPKI 1+1
12 SZYMBARK 1+1
13 REGIETOW 1+1
A"
ROBOTNICY
LESNI
1
STAZYSCI

2 (3)




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesniciwa tosie z dnia 31.01.2024 r,

Wykaz lesnictw Nadles$nictwa Losie{ wg stanu na dzien 31.01.2024 1)

Lp Nazw leSnictwa Adres lesny
1 BIELANKA 03-13-1-01
2 ROPA 03-13-1-02
3 USCIE GORLICKIE 03-13-1-03
4 HANCZOWA 03-13-1-04
5 WYSOWA 03-13-1-05
6 BRUNARY 03-13-1-06
7 STAWISZA 03-13-1-07
8 1ZBY 03-13-1-08
9 KWIATON 03-13-1-09
10 MAGURA 03-13-1-10
11 ROPKI 03-13-1-11
12 SZYMBARK 03-13-1-12
13 REGIETOW 03-13-1-13

Zatwierdzam:
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Zatgcznik nr 3A

do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadlesnictwa Losie
z dnia 31.01.2024 r

od 01.02.2024 r do 31.07.2024 r

Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

w zakresie swoich kompetenciji,

. Zastepca nadlesniczego

a. Piotr Wojtas

. Gléwny ksiegowy

a. Wiestawa Maciak

. Inzynier Nadzoru

a. Adam krok

. Sekretarz nadiesnictwa

a. Marcin Walczyk

. Stanowisko ds. pracowniczych

a, Bozena Zaleska

. Pracownicy dziatu gospedarki lesnej

a. Pawet Rebisz

b. Jerzy Jozefiak

¢. Joanna Maczuga
d. Rafat Czuchta
e. Paulina Swigs

f. Karol Gutowski
g. Sebastian Kozien

. Pracownicy dziatu administracyjno-gospodarczego

a. Dorota Stachon

h. Krzysztof Gruca

c. Elzbieta Radziak -Dyl

Pracownicy dziatu finansowo-ksiggowego

a. Lucyna Gusciora

b. Danuta Dolirska

c. Irena Smota

Posterunek Strazy Lesne]

a. Mateusz Swies

b. Andrzej Drab

Lesniczowie:

. Kazimierz Baldowski

. Adam Durkot

. Pawet Baran

. Jarostaw Branas

. Rafat Gwizdak
Marek Topor

. Wiestaw Plata

. Karol TaszakowsKi
Adam Maczuga
Bogdan Zielinski

. Jakub Zygarowicz
Bohdan Szmigielski
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Zatgeznik nr 3B

do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadiesnictwa t.osie
z dnia 31.01.2024 r
od 01.08.2024 r

Wykaz pracownikéw upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL
w zakresie swoich kompetencji.

. Zastepca nadle$niczego

a, Piotr Wojtas

. Gtowny ksiegowy

a. Wiestawa Maciak

. Inzynier Nadzoru

a. Adam krok

. Sekretarz nadlesnictwa

a. Marcin Walczyk

. Stanowisko ds. pracowniczych
a. Bozena Zateska

. Pracownicy dzialu gospodarki lesnej
a. Pawel Rebisz

b. Jerzy Jozefiak

¢. Joanna Maczuga

d. Rafat Czuchta

e. Paulina Swigs

f. Karol Gutowski

. Pracownicy dziafu administracyjno-gospodarczego
a. Dorota Stachon
b. Krzysztof Gruca
c. Elzbieta Radziak -Dyl
Pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego
a. Lucyna Gusciora
b. Danuta Dolinska
c. frena Smota
Posterunek Strazy Lesnej
a. Mateusz Swies
b. Andrzej Drab

. Leéniczowie:

. Kazimierz Baldowski

. Adam Durkot

. Pawet Baran

. Jarostaw Branas

. Rafatl Gwizdak
Marek Topor

. Wiestaw Plata

. Karo! Taszakowski
Adam Maczuga
Bogdan Zielinski

. Jakub Zygarowicz
Bohdan Szmigielski
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