Zarzadzenie nr 25
Nadle$niczego Nadlesnictwa Parczew
z dnia 20.05.2022 1.
NK.012.4.2022

W sprawie: Wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Parczew

Na podstawie §22 ust 3 Statutu PGL Lasy Paristwowe stanowigcego zalgcznik do Zarzgdzenia
wr 50 Ministra srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994r. i art. 35
ust. 1 pkt 3 ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (Dz.U.2022 poz.672), zarzqdzenie nr
36 Dyrektora Generalnego Lasow Parnstwowych z dnia 19 pazdziernika 2017r., zarzqdzam co
nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Parczew bedacy zatacznikiem do
tego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 43 z dnia 10 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Parczew (Zn.Spr.:NK.0210.1.2021).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do zarzadzenia nr 25
Nadlesniczego Nadle$nictwa
Parczew

z dnia. 20.05.2022 r.

zn.: NK.012.4.2022

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Parczew
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Rozdziat|. Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa Parczew, zwany dalej ,,regulaminem
organizacyjnym”, okresla organizacje wewnetrzna, szczegotowy zakres zadan komoérek
organizacyjnych oraz zasady i tryb pracy Nadlesnictwa.

§1
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Panstwowych lub PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe

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

3) Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnego Laséw
Panstwowych w Lublinie

4) Nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Parczew
w Soshowicy

5) Komérce organizacyjnej Nadle$nictwa — nalezy przez to rozumie¢ dziat, wydzielone
samodzielne stanowisko

6) Nadzorze w Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumiec kontrolowanie przez
Nadlesniczego lesnictw i komorek organizacyjnych Nadlesnictwa, a takze w granicach
prawa — innych osoéb fizycznych, podmiotéw i komérek wraz z mozliwoscig wigzacego
wptywania na te osoby, jednostki i podmioty

7) SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych

8) SIP- nalezy przez to rozumie¢ systemy informacji przestrzenne; wigcznie z Lesng
Mapa Numeryczng

9) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;

10) EZD — system elektronicznego zarzadzania dokumentacja

§2

Nadlesnictwo Parczew w Sosnowicy dziata na podstawie Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991
roku o Lasach (Dz.U. z 2022 r. poz. 672), dalej ,,Ustawa o lasach”, aktow wykonawczych do
tej ustawy, a w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe stanowigcego zatgcznik do zarzadzeniem nr 50 MOSZNiL z dnia 18 maja 1994
roku, a takze na podstawie niniejszego regulaminu organizacyjnego Nadle$nictwa.

§3

1. Zadania Nadlesénictwa, jako aparatu wykonawczego Nadle$niczego, wynikajg z zadan
natozonych na Nadlesniczego okre$lonych w rozdziale 6 art. 35 Ustawy o lasach, a takze
ze Statutu Lasoéw Panstwowych.

2. Zadania Nadlesnictwa wynikajg réwniez z innych przepiséw prawa, a takze instrukcji
i wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych,
Dyrektora Regionalnego Laséw Panstwowych, Ministra Srodowiska, kierownikdw innych
resortow, urzeddw centralnych i wojewodzkich oraz powiatowych.

3. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do militaryzacji.

4. Z dniem ogtoszenia militaryzacji Laséw Panstwowych, RDLP w Lublinie wraz
z nadleénictwem staje sie jednostkg zmilitaryzowang i w zycie wchodzi Rozdziat VI
Zadania i obowigzki Nadlesnictwa po objeciu militaryzacja.



§4

W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢ administracyjna, gospodarcza
i dodatkowa.

§5

1. Z zakresu ogolnych zadan i kompetencji Nadlesniczego okreslonych w Ustawie o lasach,
wynikajg dla Nadlesnictwa funkcje i zadania polegajgce w szczegdlnosci na:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzeniu gospodarki lesnej w Nadlesnictwie na podstawie planu urzadzania lasu,
wykonywaniu zarzadu lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami stanowigcymi
zasoby Laséw Panstwowych,

dokonywaniu biezacej oceny stanu lasow Nadlesnictwa i podejmowaniu dziatania
zmierzajacego do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,
opracowywaniu planéw gospodarczo — finansowych i ich wtasciwej realizacj,
realizowaniu sprzedazy drewna oraz innych produktow i ustug,

organizowaniu dziatan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego,
dochodzeniu naprawienia szkéd w lasach,

wspotdziataniu z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzagdowej
administracji ogélnej,

uczestniczeniu w opracowywaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) prowadzeniu rejestru gruntéw oraz dokonywaniu biezacej aktualizacji mapy

gospodarczej Nadlesnictwa,

11) organizowaniu odbywania w Nadles$nictwie stazu przez absolwentow szkot wyzszych

i Srednich,

12) wprowadzaniu optymalnej struktury organizacyjnej, opracowywaniu i aktualizowaniu

regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa,

13) opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminu pracy,
14) wdrazaniu w Nadlesnictwie kontroli w ramach kontroli wewnetrzne;.
2. Nadle$niczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze Nadle$nictwa.
3. Nadlesniczy realizuje zadania wynikajace z przepisow Kodeksu Pracy oraz przepisow
szczegoblnych dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Zadania i obowiazki nadle$nictwa po objeciu militaryzacja:
1) Zabezpieczenie potrzeb Sit Zbrojnych.
2) Zaopatrzenie gospodarki narodowej w surowiec drzewny:

- na pniu do utrzymania infrastruktury,
- do utrzymania produkcji przemystowe;j,
- dla ochrony ludnosci.

3) Wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzkow panstwa — gospodarza (HNS).



Rozdziat Il. Organizacja wewnetrzna

§6

1. Nadlesniczy  kieruje  catoksztattem  dziatalnosci Nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.

2. Nadlesniczy reprezentuje Skarb Panstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania.

3. Nadlesniczy bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa pozostajgcymi w zarzadzie Lasow Panstwowych Nadlesnictwa Parczew.

() Jé I -

. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow Nadle$nictwa.
. Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje, obowigzujgce na obszarze Nadlesnictwa.
. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji,

w okre$lonym przez niego zakresie.

§7

1. Strukture Nadle$nictwa stanowia:
1) Biuro Nadlesnictwa.
2) Lesnictwa - ZL
2 \W sktad biura Nadlesnictwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

SYN

1) Dziaty:
a) Gospodarki Lesnej — ZG - kierowany przez Zastepce Nadlesniczego - Z,
b) Finansowo — Ksiegowy — KF - kierowany przez Gtownego Ksiegowego - K,
c) Administracyjno — Gospodarczy — SA - kierowany przez Sekretarza — S,
d) Posterunek Strazy Le$nej — NS - kierowany przez Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej — NS.
2) Samodzielne Stanowiska pracy:
a) ds. kontroli — Inzynier Nadzoru — NN,
b) ds. pracowniczych — NK.

§8

_ Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, Gtéwny Ksiegowy,

Inzynier Nadzoru, Komendant Posterunku Strazy Lesnej, Stanowisko ds.
pracowniczych, Sekretarz, Pracownik w zakresie powierzonych zadan dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podlegto$¢ stuzbowa innych tworzonych stanowisk ustala Nadlesniczy.

Pozostali pracownicy zatrudniani w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatbw pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujacym tymi dziatami.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ Podlesniczy
wtasciwemu Lesniczemu.



Rozdziat Ill. Zakres zadan w Nadle$nictwie Parczew
§9

Zadania kierujacych komérkami organizacyjnymi

1. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi organizujg, nadzorujg, oraz koordynujg prace
podlegtych stanowisk pracy Nadleénictwa, oraz dbaja o podnoszenie sprawnosci

funkcjonalnej kierowanych komérek poprzez:

1) samodzielne wykonywani
ztozonoéci i pilnosci,

e. w niezbednym zakresie, zadan o szczegdlnym stopniu

2) ustalanie szczegdtowych zakresow i uprawnien, szczegotowej organizacji, trybu

dziatania,

3) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw poprzez rozdziat zadan do

wykonania,

4) dazenie do podnoszenia kwalifikacji kierownikéw komorek organizacyjnych

i pracownikow tych komorek,

5) kontrolowanie terminowosci zatatwienia poszczegoélnych spraw i realizowania

poszczegodlnych przedsiewziec,
6) uczestniczenie W naradach, spotkaniach i odprawach,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego.

2. Do obowigzkéw wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych Nadlesnictwa nalezy

w szczegolnosci realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych
Nadle$nictwo.

§ 10

Zadania komérek organizacyjnych

1. Zadania wspoélne komorek organizacyjnych;

na

1) wspotpraca z komorkg wiodgcg przy sporzadzaniu planu finansowo -

gospodarczego, by zapewni¢ sprawne funkcjonowanie Nadlesnictwa,

2) ochrona mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow Panstwowych i zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym zasobéw lesnych oraz innego
mienia Skarbu Panstwa w zarzadzie Laséw Panstwowych. Ochrona laséw przed
szkodnictwem lesnym jest obowigzkiem wszystkich pracownikow Laséw
Panstwowych — podstawowe zadania w tym zakresie wykonuja pracownicy Stuzby
Lesnej, a w szczegblnosci, w spos6b wzajemnie sig uzupetniajacy, lesniczowie
i Straz Leéna. Sa oni zobowigzani do niezwlocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa leénego, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym

przypadku, w ktorym istnieje podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ wiasciwe Nadlesnictwo. Wobec
braku takiej mozliwosci informacje nalezy skierowac¢ do najblizszego organu Policji

lub innej jednostki Lasow Panstwowych,

3) identyfikacja zagrozen w PGL LP — to obowiazek wszystkich pracownikéw, do
ktorych nalezy podjecie pierwszych dziatan neutralizujgcych skutki kryzysu
wywotanego zagrozeniem | uruchomienie procedury przewidzianej w zasadach

komunikacji w sytuacjach kryzysowych,
4) uczestniczenie w podnoszeniu sprawnosci funkcjonalnej SILP,

5) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobow informatycznych

Nadlesnictwa w tym poczty elektronicznej,

6) reprezentowanie PGL LP jako organizacji sprawnie zarzadzajgcej mieniem Skarbu

Panstwa,

5



7) systematyczne dgzenie do zbudowania i utrzymania dobrego imienia i wizerunku
PGL LP.

2. Inne zadania wspolne komérek organizacyjnych.

1) Odnoszenie sie do wystgpien wtadz nadrzednych, NIK, PIP i administracji
samorzgdowej i innych organdéw w ramach uprawnien Nadlesnictwa.

2) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej i informacji wewnetrznej w swoim
zakresie merytorycznym.

3) Whnioskowanie do Nadlesniczego o przeprowadzenie kontroli problemowej lub
doraznej.

4) Inicjowanie zmian przepisow prawnych ogolnych i wewnetrznych oraz opiniowanie
projektow wewnetrznych przepiséw prawnych.

5) Tworzenie projektéw wewnetrznych przepiséw prawnych.

6) Gromadzenie i przekazywanie do sktadnicy akt/archiwum dokumentdéw zwigzanych
z dziatalnoscig komérek organizacyjnych Nadle$nictwa.

7) W zakresie swego dziatania — opracowywanie wnioskéw dotyczgcych zmian
rozwigzan funkcjonujgcych w SILP a w szczegdlnosci niezgodnych z istniejgcymi
rozwigzaniami prawnymi i zasadami.

8) W ramach sprawnego nadzoru, dokonywanie wyrywkowej kontroli poprawnosci
dokumentéw wprowadzonych do SILP, zgodnosci dokumentu wejsciowego

z danymi znajdujgcymi sie w bazie danych, oraz terminu wprowadzenia ich do
bazy.

§ 11
Dziat Gospodarki Lesnej

1. Dziatem kieruje Zastepca Nadlesniczego, ktéry odpowiada za catoksztatt sfery
produkcyjnej w Nadlesnictwie.

2. Do zadan Dziatu Gospodarki Le$nej nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg,
koordynacjg i nadzorem prac w zakresie: nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa,
hodowli lasu, fowiectwa, ochrony lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przyrody oraz innych dziatow zagospodarowania lasu, uzytkowania lasu, oraz
sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych,

2) prowadzenie cato$ci spraw ze stanem posiadania i ewidencja laséw i gruntow oraz
ich udostepnieniem,

3) prowadzenie polityki informacyjne;j.

3. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Dziat Gospodarki Lesnej
kontroluje w szczegolnosci prawidtowo$¢ procesu pozyskania i zrywki drewna, a takze
jego sprzedaz ze szczegdlnym uwzglednieniem zabezpieczania umow, wykonuje
zadania z ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony lasu przed szkodnikami biotycznymi i
abiotycznymi, realizuje zadania dotyczgce ochrony granic i obszaréw lesnych prawnie
chronionych oraz ochrony przed niepowotanym wjazdem do lasu, a takze zadania
prewencyjne w w/w zakresie. Do zadan dziatu nalezy rowniez dbato$¢, ochrona
i zabezpieczenie przed kradziezg powierzonego mienia Nadlesnictwa.

4. Do zadan dziatu z zakresu nasiennictwa, selekciji szkotkarstwa i hodowli lasu m.in.
w szczegoblnosci nalezy:
1) inicjowanie i nadzér nad dziatalno$cig w zakresie wdrazania metod hodowli lasu,




8)
9)

inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie wdrazania metod intensyfikacji
produkcji lenej, podnoszenia odpornosci lasu, zwigkszenia wydajnosci i jakosci
prac w zagospodarowaniu lasu,

nadzor nad prawidtowg realizacjg cie¢ rebnych i przedrebnych w aspekcie
hodowlanym,

tworzenie programow rozwoju nasiennictwa, selekcji i szkotkarstwa w powigzaniu
z programami opracowanymi w skali Laséw Panstwowych,

ustalenie potrzeb na materiat sadzeniowy i siewny, oraz koordynacja zaopatrzenia
le$nictw,

koordynacja potrzeb w zakresie pielegnacji lasu,

zbieranie potrzeb i lokalizacja zadan zleconych przez budzet Panstwa, koordynacja
realizacji tych zadan,

wskazywanie kierunkéw i metod w zakresie zalesien,

doskonalenie metod gospodarowania w lasach ze szczegdlnym uwzglednieniem
stosowania odpowiednich rebni,

10)wspotpraca z placowkami naukowo — badawczymi w zakresie hodowli lasu, selekgji

i genetyki lesnej, a takze nasiennictwa i szkétkarstwa,

11)nadzér nad prawidiowa realizacjg cie¢ rgbnych i przedrebnych, wdrazanie

ustalonych metod i zasad wykonywanych cig¢, biezaca analiza zgodnosci
z ustalonymi etatami, oraz stanem lasu i wynikajgcymi z tego potrzebami
hodowlanymi.

5. Do zadan dziatu z zakresu ochrony lasu m.in. w szczegélnoéci nalezy:

1)
2)
3)

4)

ksztattowanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan zapewniajgcych ochrone lesne;
bioréznorodnosci,

prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggnigcia
maksymalnej zdrowotnosci i odpornosci zespotoéw lesnych,

nadzorowanie | pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania
w Nadleénictwie szkod w lasach, oraz ustalania ich przyczyn i skutkéw,
nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania
lasu,

nadzor i prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ochrony przyrody i srodowiska,
nadzorowanie zwalczania szkodliwych owaddéw w sytuacji zagrazajacej trwatosci
lasu i produkcji szkotkarskiej,

wspoipraca w zakresie ochrony lasu z osrodkami naukowymi i zespotami ochrony
lasu,

wskazywanie metod rekultywacji gruntow,

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie.

6. Do zadan dziatu z zakresu ochrony przeciwpozarowej m.in. w szczegéinosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

planowanie i organizowanie przedsiewzig¢ z ochrony przeciwpozarowej,
wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej: Komendami
Panstwowej Strazy Pozarnej i jednostkami Ochotniczej Strazy Pozarnej, oraz
innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

ewidencja prognoz dla Nadlesnictwa,

organizacja i nadzor dyzuréw przeciwpozarowych, oraz funkcjonowanie systemu
detekcji pozaru i facznosci przeciwpozarowe;j,

analizowanie wystepujgcego zagrozenia pozarowego obszarow lesnych, oraz
sytuacji pozarowej w Nadlesnictwie,

inicjowanie i nadzorowanie dziatbw w zakresie prewencyjnym i operacyjnym
z ochrony przeciwpozarowej dotyczace Nadlesnictwa.



7. Do zadan dziatu z zakresu uzytkowania lasu oraz sprzedazy drewna i uzytkéw ubocznych

8.

Do

. Do

m. in. w szczegolnosci nalezy:

1) organizowanie i wspoétudziat w szkoleniach, kursach brakarskich na szczeblu
Nadles$nictwa i RDLP,

2) realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego zasad sprzedazy drewna,
polityki cenowej i handlowej,

3) prowadzenie sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych na rynku
przedsiebiorcéw i detalicznym,

4) analizowanie realizacji uméw kupna — sprzedazy drewna i planow sprzedazy
okresowej i rocznej,

5) ustalanie okresowych i rocznych planéw pozyskania, oraz nadzor nad ich

realizacja,

) bilansowanie planéw pozyskania i sprzedazy drewna, w uktadzie sortymentowym,

) prowadzenie dziatalno$ci marketingowej na potrzeby Nadle$nictwa,

) prowadzenie dziatan zmierzajacych do stabilizacji rynkow drzewnych,

) prowadzenie obrotu drewna i produktow niedrzewnych

0)okreslenie potrzeb zakupu ptytek do numerowania drewna,

1)inicjowanie i koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego

zagospodarowania lasu, oraz racjonalnej gospodarki ptodami runa lesnego,

12)inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla s$rodowiska metod
pozyskiwania drewna,

13)inicjowanie i wdrazanie nowych technik i technologii pracy w scince izrywce
drewna.

zadan dziatu z zakresu stanu posiadania i urzgdzania lasu m. in. w szczeg6Ino$ci
nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu:
a) ewidencji i dokumentowania wtasnosci Skarbu Panstwa,
b) nabywania i sprzedazy laséw, gruntéw i innych nieruchomosci,
c) zamiany, scalania i wymiany gruntéw,
d) przyjmowania i przekazywania nieruchomosci,
e) udostepnianie lasu i gruntéw, w tym zawieranie umoéw dzierzaw, najmu
i uzyczenia, ustalanie odptatno$ci, fakturowanie naleznosci,
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow lesnych bedacych w kompetenciji
Nadle$niczego,
3) prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, nadzorowania prac
urzgdzeniowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno —
leéng i uznawaniem laséw za ochronne,
5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w Nadlesnictwie SIP,
6) przygotowaniu materiatéw do deklaracji podatku lesnego i rolnego.

zadan dziatu z zakresu gospodarki fowieckiej i jej nadzorowania, w szczegdlnosci

nalezy:

1) wspdtdziatanie z organami Polskiego Zwiazku towieckiego w celu ustalenia zasad
prowadzenia przez Koto towieckie gospodarki towieckiej, zapewniajacej trwato$¢
lasow i realizacje celow gospodarki lesnej,

2) wspotpraca z instytucjami i urzedami administracji panstwowej, szkotami wyzszymi
i Policjg w zakresie nadzorowania gospodarki towieckiej.

10. Zadania z zakresu polityki informacyjnej m. in. w szczegdlnosci nalezy:




1) prowadzenie catosci spraw z zakresu edukacji lesnej, zagospodarowania
turystycznego i rekreacyjnego tj. wspotpraca z miodziezg szkolng, szkotami,
organizacjami itp. w zakresie podnoszenia wiedzy o pracy lesnikow,

2) organizacja i prowadzenie wystaw, pokazow, konkursow, zawodow i promociji
le$nictwa o charakterze lokalnym,

3) zapewnienie wiasciwej wspdipracy z organizacjami spoftecznymi zwigzanymi
z ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi,

4) projektowanie i organizowanie wykonawstwa sciezek ekologicznych,

5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng,

6) kreowanie pozytywnego wizerunku Lasow Panstwowych w zewnetrznym
i wewnetrznym otoczeniu.

11. Dziat Gospodarki Leénej poza zadaniami wymienionymi wyzej zobowigzany jest do
wykonania innych zadan w tym m. in. :
1) wystepowanie o $rodki budzetowe i srodki o charakterze pomocowym w tym:

a) przygotowanie wnioskow Nadle$niczego o przyznanie srodkow budzetowych,
o ktérych mowa w art. 12 i art. 54 Ustawy o Lasach,

b) przygotowanie wnioskow Nadle$niczego o przyznanie pomocy z NFOSIGW,
WFOSIGW, oraz innych dotacji i kredytow o charakterze pomocowym
udzielonych przez jednostki krajowe i zagraniczne,

2) poszukiwanie alternatywnych sposobow finansowania gospodarki lesnej,
3) analizowanie aktualnych trendow w gospodarce pokrywajgcych sig z potrzebami

Laséw Panstwowych,

4) organizowanie prawidtowego wykorzystania srodkow technicznych bedacych na
stanie Nadle$nictwa,

5) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w Nadles$nictwie,

6) tworzenie odpowiednich form wspdtpracy z prywatnymi firmami dziatajgcymi

w lesnictwach na terenie Nadlesnictwa,

7) nadzoér i zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez Dziat Gospodarki

Lesnej,

8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z umowami zawartymi przez Nadle$nictwo
na sprzedaz produktow,

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zalesieniami z PROW,

10)prowadzenie cato$ci spraw wynikajgcych z obowigzkéw administratora
rejestratorow.

11)Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Certyfikacja gospodarki lesnej oraz
z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji.

§ 12

Dziat Finansowo — Ksiggowy

1. Dziatem finansowo — ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

1)  Gtéowny Ksiegowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie
ksiegowoséci, finanséw, planowania finansowo - ekonomicznego, analiz,
sprawozdawczosci, oraz organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow
finansowo — ksiegowych Nadlesnictwa.

2) W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Dziat Finansowo-
Ksiegowy odpowiada za:

a) witasciwg ochrone srodkow pienieznych Nadlesnictwa poprzez stosowanie
zasad ochrony systemu informatycznego i przesytania danych,



b) wtasciwg windykacje naleznosci podefraudacyjnych i innych, a takze
prowadzenie spraw z dtuznikami az do egzekucji komorniczych. Do zadan
dziatu nalezy réwniez dbato$¢, ochrona i zabezpieczenie przed kradziezg
powierzonego mienia Nadlesnictwa.

2. Do podstawowych obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1)
2)

13)
14)
15)

16)

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

opracowywanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegolnosSci:
regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu dokumentéw, dowoddéw ksiegowych,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji wydatkow na inwestycje i remonty,

prowadzenie rozliczenia Nadle$nictwa z budzetem, rozliczenia ubezpieczen
majgtkowych i osobowych,

nadzér nad realizacjg ustawy o zamoéwieniach publicznych i wiasciwych
regulaminéw dotyczacych tych spraw,

nadzér nad obrotem drukéw $cistego zarachowania stosowanych w Nadle$nictwie,
biezace rozliczenie w ramach tytutdw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, w tym
zadan finansowanych z budzetu na podst. art. 54. Ustawy o lasach iinnych
srodkow kredytowych i pomocowych,

kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskow o pozyskanie $Srodkow
finansowych zewnetrznych / np. kredyty, dotacje /,

wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow i obiegu
dokumentéw, oraz biezaca kontrola ich realizacji,

wycena i rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,
prowadzenie w Nadle$nictwie kontroli ewidencji ksieggowej w ramach kontroli
wewnetrznej, oraz biezace egzekwowanie jej wynikow w kierowanym dziale,
opracowywanie wytycznych do planéw i programéw, oraz sporzgdzanie planu
finansowo — gospodarczego Nadlesnictwa,

gospodarowanie $rodkami na wynagrodzenia zgodnie z planem finansowo -
gospodarczym Nadlesnictwa,

prowadzenie szkolen dla pracownikéw Nadlesnictwa z zakresu: zagadnien
finansowych, oraz prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentow,
analizowanie kosztow dziatalnosci Nadlesnictwa. Wskazywanie Nadlesniczemu
kosztéw nieuzasadnionych wraz ze sposobem ich eliminaciji,

sledzenie na biezaco zmiany przepisow w zakresie finansowo — ksiggowym
i informowanie o tym pozostatych pracownikow.

3. Uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego:

1)

2)

3)

Ma prawo zada¢ od innych stuzb i komorek organizacyjnych:
a) udzielania w formie ustnej bgdz pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
b) usuniecia w wyznaczonym przez siebie terminie, nieprawidtowosci dotyczacych
zwiaszcza:
— przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
— systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;j.
Ma prawo wystepowa¢ do Nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, oraz o ukaranie winnych stwierdzonych nieprawidtowosci,
zaniedban itp.
Ma prawo ustala¢ terminy dla kierujgcych komérkami organizacyjnymi wykonania i
przekazania analiz dokumentacji planistyczno — wykonawczych potrzebnych do
wykonania zadan wynikajacych z zakresu czynnosci zleconych przez
Nadlesniczego.
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4.Do zadan dziatu finansowo — ksiggowego m. in. w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

12)

13)
14)

15)

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentow,
sporzgdzanie planéw finansowo — gospodarczych Nadlesnictwa,
sporzadzenie analiz i sprawozdawczo$ci,
rozliczanie dziatalno$ci gospodarczej, administracyjnej i dodatkowej,
prowadzenie  catoksztattu  spraw  zwigzanych ze  sporzgdzaniem
sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,
wycena i rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,
cato$ciowa obstuga finansowo — ksiegowa biura Nadlesnictwa,
prowadzenie rozliczen NadleSnictwa w ramach tytutdbw rozrachunkéw
wewnetrznych, w tym zadan finansowanych z budzetu,
opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatbw i opracowan
planistyczno — prognostycznych i analitycznych,
prowadzenie prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planow
rzeczowych i kosztow,
dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie, oraz informowanie
o wykorzystaniu srodkow budzetowych, srodkéw o charakterze pomocowym oraz
innych,
prowadzenie — we wspofdziataniu z wiasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi — spraw zwigzanych z dyspozycjg $rodkéw budzetowych
otrzymanych na zadania zlecone, o ktérych mowa w art. 54 Ustawy o Lasach,
oraz realizacjg innych zadan,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ptacami (w tym naliczanie ptac

pracownikéw nadlesnictwa),
prowadzenie w SILP analitycznej ewidencji ilosciowo-warto$ciowej materiatow
magazynowych z magazynu gtdwnego,
prowadzenie ewidencji magazynu gtéwnego Nadle$nictwa w SILP.

§13

Dziat Administracyjno — Gospodarczy

1. Dziatem administracyjno — gospodarczym kieruje Sekretarz.

2. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa le$nego Dziat Administracyjno-
Gospodarczy odpowiada za witasciwg ochrone budynkow biura Nadlesnictwa poprzez
nadzér i kontrole wykonania zleconej ustugi ochrony mienia, a takze zabezpieczanie
biura, $wietlicy, magazynu gtéwnego, sktadnicy akt i garazy zgodnie z obowigzujgcymi w
Nadle$nictwie zasadami.

3. Do zadan dziatu nalezy:
1) wiasciwe oznakowanie budynkéw i budowli w ramach prowadzonej ewidencji,
2) prowadzenie przegladéw technicznych i dbato$¢ o zabezpieczenie obiektow

budowlanych przed wptywem czynnikéw atmosferycznych zabezpieczenie posesiji
bedacej w obrebie biura Nadlesnictwa poprzez jej ogradzanie i utrzymanie
ogrodzen we wiasciwym stanie,

3) egzekwowanie utrzymania porzadku na posesji jak i w pomieszczeniach

biurowych, pomieszczeniach zaplecza socjalnego ($wietlicy), pokoi goscinnych,
powierzchni magazynowych,
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4) dbato$¢, ochrona i zabezpieczenie przed kradziezg powierzonego mienia
Nadlesnictwa w szczegolnosci $rodkéw transportu, maszyn iurzgdzen
znajdujgcych sie na terenie posesji biura nadlesnictwa.

4. Do podstawowych obowigzkéw Sekretarza nalezy:
1) Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z petng obstugg administracyjng
Nadlesnictwa w tym:

a)

b)

prowadzenie nadzoru na realizacjg oraz dokumentowanie wydatkow na

inwestycje i remonty,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi poprzez:

— tworzenie regulamindéw zwigzanych z ustawg o zamoéwieniach publicznych,

— sporzadzanie rocznych planéw zamoéwien publicznych i udostgpnianie ich
na stronie internetowe;,

— przygotowywanie procedur wyfaniania wykonawcow w  zakresie
powierzonych obowigzkow,

— przeprowadzanie procedur wytaniania wykonawcow i dostawcoéw w oparciu
o obowigzujgcy regulamin i Ustawe prawo zamowien publicznych,

— przedstawianie Nadlesniczemu propozycji sktadu osobowego komisji do
dalszego procedowania wyboru dostawcéw lub wykonawcow,

— sporzadzanie dokumentacji w zakresie zamoéwien publicznych w tym w
szczegoblnosci protokotow,

— wprowadzanie ogtoszen dotyczacych zamoéwien publicznych w tym
przekazywanie ogtoszen do publikacji,

— sporzagdzanie umow w zakresie prowadzonych zamoéwien publicznych,

— gromadzenie i przechowywanie dokumentacji poszczegdinych zamowien,

— sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien,

2) prowadzenie catosci spraw wynikajgcych z obowigzku redaktora zatwierdzajgcego
BIP,

3) uzupetnianie informacji w BIP zgodnie z zakresem prowadzonych spraw
i obowigzujgcym regulaminem, wprowadzanie danych do BIP

4) Petni funkcje Administratora Systemu Informatycznego
Do zadan z zakresu administratora systemu informatycznego w szczegdlnosci
nalezy:

a)

Prowadzenie catosci spraw wynikajacych z obowigzkéw administratora SILP
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci:

- okreslanie potrzeb zakupu oprogramowan uzytkowych oraz sprzetu
informatycznego zgodnych programowo — sprzetowo z wymogami systemu
SILP,

- zapewnienie funkcjonowania  SILP, we  wszystkich komorkach
organizacyjnych od strony obstugi techniczne;j,

- dokonywanie / na wniosek komoérek organizacyjnych / zakupow aplikacji
uzytkowych nie bedacych czescig SILP,

- prowadzenie dokumentacji licencji i oprogramowania oraz monitorowanie
wykorzystania aplikacji uzytkowych wraz z informowaniem Nadlesniczego
o celowosci zakupdéw w tym zakresie,

- zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,

- przekazywanie informacji wtasciwym wydziatom Dyrekcji Regionalnej
o potrzebie dokonania zmian w serwisach zarzadzanych z poziomu
administratorow regionalnych, w przypadku zmian na stanowiskach
pracowniczych,
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- przesytanie do dyrekcji regionalnej wnioskéw o likwidacje kart
kryptograficznych wycofanych z uzytkowania z chwilg ustania stosunku pracy
pracownikéw Nadlesnictwa,
- aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,
- administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki,

b) Administrator systemu informatycznego moze mie¢ przypisane do wykonywania
takze inne zadania, powierzone mu w zakresie czynnosci.

5. Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego m. in. w szczegoélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki mieszkaniowej — przekazywanie,
umowy, czynsze, fakturowanie,

2) administrowanie wyposazeniem i nieruchomosciami, w tym sporzadzanie
dokumentacji zdawczo-odbiorczej, wprowadzanie zmian do ewidencji prowadzonej
w SILP,

3) prowadzenie spraw sprzedazy, dzierzaw, najmu, uzyczenia infrastruktury, w tym
zawieranie umow dzierzaw, najmu i uzyczenia, ustalanie odptatnosci, fakturowanie
naleznosci,

4) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtku w SILP w zakresie ewidencji srodkow
trwatych i ewidencji ilosciowej,

5) prowadzenie ksiegi srodkow trwatych i uaktualnianie jej zapisOw oraz uzgadnianie
z dziatem Ksiegowosci,

6) wprowadzanie sktadnikéw majgtku do ewidencji w SILP w tym wystawianie
dokumentow wejsciowych i likwidacyjnych,

7) przygotowywanie dokumentacji do rozliczen sktadnikow majgtkowych w tym
arkuszy inwentaryzacyjnych z zakresu ewidencji srodkow trwatych i ewidencji
ilosciowej,

8) sporzadzanie planu inwestycji, remontéw oraz planéw administracyjnych
w zakresie powierzonych obowigzkdw,

9) sporzadzanie planu w zakresie utrzymania obiektow infrastruktury oraz kontrola
jego realizacji w zakresie powierzonych obowigzkow,

10)sporzadzanie rocznego planu amortyzacji w odniesieniu do sporzadzanych przez
nadlesnictwo planéw rocznych,

11)naliczanie amortyzacji w systemie, uzgadnianie stawek amortyzacji, rodzaju
inwentarza oraz naliczonej amortyzacji z dziatem Ksiggowosci,

12)koordynacja spraw dotyczacych instrukcji kancelaryjnej,

13)obstuga sktadnicy akt,

14)obstuga magazynu gtéwnego Nadlesnictwa,

15)zaopatrzenie komorek organizacyjnych w artykuty pismienne, druki, czasopisma,
dzienniki urzedowe itp.,

16)weryfikacja i ewidencja stanu drog i budowli inzynieryjnych na nich
zlokalizowanych,

17)realizowanie ustalen i zasad wykorzystania posiadanych samochodow stuzbowych
i innych érodkéw transportowych,

18)kierowanie i nadzorowanie pracy transportu administracyjnego, obstuga srodkow
tacznoéci i pozostatych urzadzen biurowych,

19)wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych,

20)opiniowanie i ocena opracowanych i przyjetych zatozen projektowych, oraz
dokumentacji projektowo — technicznej,

21)przygotowanie dokumentacji zgtoszeniowej w zakresie realizowanych prac
remontowych i inwestycyjnych,
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22)prowadzenie czynnosci dotyczacych robét inwestycyjnych oraz remontowych na
rzecz Nadlesnictwa,

23)sprawdzanie i weryfikacja prac oraz dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz
rozliczeniowej powykonawczej w zakresie prowadzonych spraw,

24)odbiory rob6t remontowych i inwestycyjnych, kontrola prawidtowosci realizacji prac,

25)odbiory gwarancyjne realizowanych inwestycji,

26)podejmowanie skutecznych dziatan na rzecz zagospodarowania lub zbywania
zbednych urzgdzen i maszyn innym podmiotom gospodarczym,

27)obstuga sekretariatu Nadlesnictwa, w tym zaopatrzenie w niezbgdne wyposazenie
oraz urzadzenia techniczne,

28)obstuga urzadzen tacznosci telefonicznej nadlesnictwa w tym wybor operatora sieci
tgcznosci bezprzewodowe;j,

29)koordynowanie prac zwigzanych z wydawaniem zarzadzen i decyzji
Nadlesniczego, ich prowadzenie i ewidencjonowanie w zakresie prowadzonych
spraw,

30)prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow w sprawach skarg i whnioskow,
31)przygotowanie danych do deklaracji podatkéw lokalnych od nieruchomosci dla
dziatu Ksiegowosci.

§ 14

Stanowisko pracy ds. kontroli — Inzynier Nadzoru

1.Inzynier Nadzoru sprawuje kontrole prawidtowosci wykonania czynnosci gospodarczych
w Nadlesénictwie, w tym wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez Nadles$niczego.

2.Inzynier Nadzoru $cisle wspotpracuje z Zastgpcg Nadlesniczego w sprawach dotyczacych

planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w Nadle$nictwie.

3. Rozpatruje skargi zlecone przez Nadlesniczego.
4.Inzynier Nadzoru ma prawo zgdac od innych pracownikow Nadle$nictwa w formie ustnej

badz pisemnej niezbednych informacii i wyjasnien w sprawach przyjetych do
rozpatrzenia i wynikajacych z zakresu czynnosci.

. Uczestniczy w kontrolach stanu sanitarnego i ochrony ppoz. laséw uzytkowanych przez
MON i MSWIA.

. Odpowiada za pomoc w organizacji pobytu w obszarach le$nych wojskom sojuszniczym
(HNS) i wtasnym.

. Odpowiada za organizacjg zabezpieczenia rezerwy surowca drzewnego na pniu, nadzor
nad utrzymaniem rezerwy surowca drzewnego na gruncie.

. Odpowiada za udostepnienie obszarow lesnych na potrzeby zwigzane z obronnoscig
i bezpieczenstwem panstwa.

W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego Inzynier Nadzoru bierze
udziat w egzekwowaniu obowigzku zakazu wjazdu na tereny les$ne, w zapobieganiu
kradziezy drewna, w kontrolach drewna wywozonego Z lasu przez odbiorcow
i przewoznikéw, w zwalczaniu ktusownictwa oraz w ochronie granic terenu Nadlesnictwa,
korzystajac z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach.

11. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow.
12. Sprawuje funkcje Rzecznika prasowego Nadles$nictwa Parczew.
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§ 15

Stanowisko pracy ds. pracowniczych

1. Stanowisko pracy jest jednoosobowe.

2. Do zadan stanowiska pracy ds. pracowniczych m.in. w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

ocenianie odpowiednich kwalifikacji zawodowych przy doborze pracownikow
Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni
stuzbowych,

prowadzenie systematycznej oceny poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji
pracownikow,

opracowywanie i realizacja programéw szkoleniowych, ustalenie form realizacji
szkolen,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow
szkoét lesnych i innych,

prowadzenie wszystkich spraw pracowniczych w Nadle$nictwie jako pracodawcy
w rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéow PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy w biurze Nadle$nictwa,

prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z obstuga socjalng pracownikow
Nadlesnictwa,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa,
opracowywanie projektu regulaminu pracy,

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi,

przestrzegania wykonania ustawy 0 ochronie danych osobowych
w Nadles$nictwie,

przygotowywanie i obstuga merytoryczna narad Nadle$niczego z kierownictwem
Nadlesnictwa,

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ubezpieczeniami oraz szkoleniami
pracownikow,

kazdorazowe informowanie administratorow SILP Nadle$nictwa o zmianach na
stanowiskach pracy,

prowadzenie ewidencji umundurowania oraz punktéw za umundurowanie
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie instrukcjami. Rozlicza pracownikow
z naleznych i pobranych sortéw mundurowych w okresie rocznym.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw w Medicover
Sprawy zwigzane z PPK (rejestrowanie, wyrejestrowanie, comiesigczny raport)
Sporzadzanie raportéw do PFRON

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw i ich rodzin do
ZUS, przekazywanie dokumentacji przez ,Ptatnika” do ZUS.

Prowadzenie catosci spraw w zakresie opieki socjalnej pracownikéw,
emerytow i rencistow — ZFSS

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie Z-05, Z-06 i innych sprawozdan z
zakresu prowadzonych spraw w GUS.

prowadzenie ksiegowosci PKZP przy Nadle$nictwie Parczew.
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25) w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego stanowisko pracy

ds. pracowniczych dba, chroni i zabezpiecza przed kradziezg powierzone mu
mienie Nadlesnictwa, a w szczegdlnosci odpowiada za wtasciwe zabezpieczenie
akt osobowych pracownikow Nadlesnictwa,

3. Do obowigzkéw pracownika, ktoremu Nadle$niczy powierzyt wykonywanie zadarn
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

analizowanie przyczyn wypadkow przy pracy, przyczyn i skutkow chordb
zawodowych i stanu zdrowotnego zatdg pracowniczych,

organizowanie dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradczych
w tym zakresie,

prowadzenie cafoksztattu postepowania powypadkowego wobec pracownikéw
Nadles$nictwa,

wspotdziatanie z wiasciwymi organami zwigzkéw zawodowych i stuzby zdrowia
w zakresie swojego dziatania,

inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe,
oraz umiejetnosci fachowe roznych grup pracowniczych z uwzglednieniem
przepiséw BHP,

opracowywanie i realizacja programow szkoleniowych, ustalenie formy realizacji
szkolen z zakresu BHP,

wykonywanie okreslonych przegladdw stanowisk pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Nadle$nictwa
w positki profilaktyczne, $rodki ochrony indywidualnej oraz sorty BHP.

§ 16

Posterunek Strazy Les$nej

1. Posterunkiem Strazy Le$nej kieruje Komendant Posterunku Strazy Lesnej.

2. Komendant prowadzi magazyn broni.

3. Komendant jest przetozonym straznikéw lesnych, wchodzacych w sktad posterunku
i nadzoruje ich prace.

4. Posterunek miesci sie w biurze Nadlesnictwa.

5. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa.

6. Do obowiazkow straznikow lesnych, wehodzacych w sktad posterunku nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
leénego oraz ochrona innych sktadnikéw majatkowych mienia Nadlesnictwa, oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

wykonywanie catoksztattu czynnosci przygotowawczych zwigzanych ze $ciganiem
sprawcéw szkodnictwa lesnego zgtoszonych przez pracownikéw lesnictw jak tez
ujawnionych przez siebie,

udzielanie lesniczym pomocy w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem,
prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem lesnym,
dziatania profilaktyczne w celu ograniczenia szkodnictwa lesnego,

realizowanie zadan wynikajacych m. in. z kodeksu pracy, ze szczegbtowego
zakresu czynnosci, ramowych planéw pracy, instrukcji zadaniowych dla grup
interwencyjnych, biezacych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych
przetozonych.
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7. Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa przy
postugiwaniu sie bronig a takze do petnego rozeznania terenu dziatania w zakresie
zagrozenia szkodnictwem leSnym.

8. Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanie ciggtej ochrony mienia
Skarbu Panstwa w zarzadzie Lasow Panstwowych poprzez: przeciwdziatanie czynom
przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcoéw przestepstw
i wykroczen, doprowadzanie do naprawienia szkody.

9. Z ramienia Nadle$niczego straznicy le$ni sg uprawnieni do wspofpracy z Szefem
Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbednym do realizacji jego
zadan ustawowych.

10. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego straznicy le$ni wykonuja
zadania zgodnie z przepisami szczegdlnymi korzystajgc z uprawnien okreslonych
w ustawie o lasach i innych przepisach szczegdlnych.

11. Do zadan straznikéw lesnych nalezy rowniez dbato$¢, ochrona i zabezpieczenie przed
kradziezg powierzonego mienia Nadle$nictwa, tj. m. in. w szczegdlnosci straznik,
ktoremu powierzono prowadzenie magazynku broni odpowiada za ochrone i wiasciwe
fizyczne zabezpieczenie pomieszczenia magazynku.

12. W zakresie obronnosci realizowanie przewidzianych dla Nadle$nictwa zadarn obronnych
oraz koordynowanie ich realizacji przez inne komérki organizacyjne w tym:
1) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym,
2) organizacja statego dyzuru,
3) przygotowanie Nadlesnictwa Parczew do objecia militaryzacja,
4) koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez inne komorki
organizacyjne Nadlesnictwa,
5) organizacja szkolenia obronnego, realizacja szkolen,
6) prowadzenie reklamaciji i korespondencji z WKU,
7) wystepowanie do UG i UM o swiadczenia osobiste i rzeczowe (tylko po objeciu
militaryzacja).

13. W zakresie ochrony tajemnicy i prowadzenia oddziatu kancelarii niejawnej w tym:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych, oraz czuwanie nad jego
realizacja,
3) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych na zasadach okreslonych
w RDLP i Nadlesnictwie.

§17

Les$nictwo

1. Les$niczy bezposrednio kieruje lesnictwem.

2. Do zadan lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki
le$nej w lesnictwie, za ktora ponosi petng odpowiedzialno$¢. Wykonuje rowniez zadania
zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym ijego zwalczaniem, korzystajgc
z uprawnien okreslonych w Ustawie o lasach. Lesniczy odpowiada materialnie za
powierzone mienie.

3. Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktory mu bezposrednio
podlega.

4. W czasie nieobecnosci le$niczego zastepuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa na
czas nieobecnosci lesniczego powinno odbywac sie na podstawie tgcznego powierzenia
mienia, uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawartg na pismie przez
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pracodawce, lesniczego ipodle$niczego, okreslajgcg zakres odpowiedzialnosci
poszczegoinych pracownikow.

5.Szczegotowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podlesniczego okreslajg stosowne zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci tych
stanowisk.

. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa leSnego le$niczy przy pomocy
podlesniczego egzekwuje obowigzki wynikajgce z zakazu wjazdu na tereny lesne,
zapobiega kradziezy drewna, kontroluje $rodki transportowe z drewnem, uczestniczy
w akcjach strazy lesnej, bierze udziat w zwalczaniu kradziezy i ktusownictwa oraz
ochronie granic terenu powierzonego le$nictwa. Lesniczy ma obowigzek skfadania
meldunkéw o stwierdzonym szkodnictwie lesnym i zabezpieczeniu sladéw zgodnie
z obowigzujgcymi w Nadle$nictwie zasadami. Do zadan lesniczego nalezy rowniez
dbato$¢, ochrona i zabezpieczenie przed kradziezg powierzonego mienia Nadlesnictwa
ti. m.in. zasobéw drzewnych, pozyskanego drewna, $rodkéw trwatych i nietrwatych,
korzystajgc z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach.

Rozdziat IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 18

Zasady podlegtosci, obejmowanie stanowiska

. Kazdy pracownik Nadlesnictwa podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich wiasciwe
wykonanie (poza przypadkami wynikajgcymi z przepisow szczegoélnych).

. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym — w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

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

. Nadle$niczy moze powotywac zespoty dorazne do rozwigzywania szczegolnie waznych
zagadnien, zlozone - po zawiadomieniu wiasciwych komorek organizacyjnych
Nadlesénictwa — z pracownikow Nadles$nictwa oraz spoza Nadlesnictwa.

. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej Nadle$nictwa lub do innej jednostki, wzglednie do zespotu zadaniowego,
pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej w zakresie petnionych funkcji stuzbowych od
przetozonego tej komorki organizacyjnej lub jednostki czy zespotu zadaniowego, do
ktérej zostat oddelegowany.

_ Pracownikom Nadlesnictwa (poza Nadlesniczym) zakres czynnoéci ustala bezposredni
przetozony na podstawie zadan komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik zostat
zatrudniony. Zakres czynnosci podlega zatwierdzeniu przez Nadleéniczego. Przyjecie
zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.

. Z czynnoéci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy, nalezy
sporzadzi¢ protokot podpisany przez przekazujgcego i przejmujacego. Dotyczy to
stanowisk: Nadlesniczego, Zastepcy Nadle$niczego, Gtownego Ksiggowego, Inzyniera
Nadzoru, Sekretarza, Leéniczego, Podle$niczego oraz innych os6b odpowiedzialnych
materialnie.
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§ 19
Korespondencja

1.Korespondencja wychodzgaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadle$niczego z wyjatkiem:
1) pism i dokumentéw, ktére z mocy innych przepisdbw wymagajg podpiséw dwéch
uprawnionych osob,
2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna by¢
podpisana takze przez gtbwnego ksiegowego.

2. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych Nadle$niczemu do
podpisu parafowane sg przez pracownika sporzgdzajgcego oraz przez jego bezposredniego
przetozonego na dowdd ich aprobaty. Czynnosci te moga by¢ dokonywane w formie
elektronicznej za pomocg analogicznych funkcjonalnosci dostepnych w systemie EZD.

§ 20
Kontrola wewnetrzna

1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegdlnych dziatdbw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewnetrznej,
opracowywany i uaktualniany przez Gtéwnego Ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadle$niczego.

2. Gtowny Ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewnetrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§ 21
Opinie prawne

1. Zasiegniecia opinii prawnej wymagajg m. in. sprawy:
1) wydanie aktu prawnego o charakterze ogdlnym,
2) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej

wartosci,

4) rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
6) zwigzane z postepowaniem przed sgdami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
7) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.

2. Wysoko$é zobowigzan, o ktérych mowa w § 21.1 pkt. 3, winna by¢ okreslona
i korygowana na biezgco przez gtéwnego ksiggowego w porozumieniu z gtownym
ksiegowym Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych.

§ 22
Zastepstwa
1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci Zastgpca Nadlesniczego,

aw przypadku nieobecnosci Zastepcy Nadlesniczego - wyznaczony przez
Nadle$niczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy. Osoba
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zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

2 Jezeli Nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkow stuzbowych, zakres zastepstwa
petnionego przez Zastepce Nadle$niczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Nadlesniczego.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikéw do reprezentowania i wystepowania
w imieniu Laséw Panstwowych Nadlesnictwa Parczew wobec organdéw terenowej
administracji rzadowej samorzadu terytorialnego urzedéw, osob prawnych i fizycznych
bez prawa do zaciggania zobowiazan i rozporzadzania prawami.

4. Kierujgcego dziatem, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik — w uzgodnieniu z Nadlesniczym.

5. Inzyniera nadzoru w razie koniecznosci, zastepuje zastepca nadlesniczego lub osoba
wyznaczona przez nadlesniczego.

6. Komendanta Posterunku Strazy Les$nej zastepuje straznik lesny wyznaczony przez
komendanta — w uzgodnieniu z nadlesniczym.

7. Le$niczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie nieobecnosci
podlesniczego wyznaczony przez nadlesniczego lub zastepce nadle$niczego inny
pracownik. Przekazanie lesnictwa podlesniczemu na czas nieobecnosci le$niczego
odbywa sie na podstawie tacznego powierzenia mienia zgodnie z umowg
o wspdtodpowiedzialnosci zawartg na pismie okreslajacg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

§ 23
Ochrona Danych Osobowych

1. W zakresie ochrony danych osobowych w nadlesnictwie stosuje sie ustawe z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz.U.z2019r. poz. 1781 ze zm.) wraz
z rozporzadzeniami wykonawczymi.

2. Funkcje Administratora Danych Osobowych w Nadle$nictwie Parczew petni firma
zewnetrzna na podstawie stosownej umowy.

3. ABI jest obowigzany zapewni¢ ochrong intereséw 0séb, ktorych te dane dotyczg oraz
zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

Rozdziat V. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informacji

§ 24

1. W Nadleénictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania
wyznaczona jest jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodgca.

2. Pracownicy Nadlesnictwa sg obowigzani — zgodnie z obowigzujgca instrukcja
kancelaryjng — prowadzic dokumentacje poszczegolnych spraw.

§ 25

1. Wszystkie komorki organizacyjne Nadlegnictwa, w zatatwianiu spraw zobowigzane sg do
wspotpracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy, oraz do uzgodnienia stanowisk
przed podjeciem ostatecznej decyzji, badz przed przedstawieniem jej do akceptaciji
Nadlesniczemu a w razie jego nieobecnosci Zastepcy Nadles$niczego.
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2. Wspdtdziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zgtaszaniu uwag, opiniowaniu, oraz udzielaniu pomocy fachowe;j
i Srodkéw technicznych z wiasnej inicjatywy lub na zgdanie poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych.
3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw rozstrzygaja:
1) w ramach komoérek organizacyjnych — kierujgcy komérkg organizacyjna,
2) miedzy kombrkami organizacyjnymi- Nadle$niczy.
4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przesta¢é — witasciwej komorce
organizacyjnej, zawiadamiajgc o tym dysponujgcego rozdziatem spraw.

§ 26
Obstuga prawna Nadlesnictwa zostata zlecona kancelarii adwokata.
§ 27

1. Czas pracy, oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie, okresla regulamin pracy
Nadle$nictwa.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, oraz
sptywu akt do sktadnicy akt — reguluje instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwowania,
a takze ustawa o rachunkowosci.

3. Postepowanie w zakresie informacji niejawnych normujg odrebne przepisy i instrukcje.

§ 28

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sa:
1) Zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania, oraz dba¢ o mienie Laséw
Panstwowych.
2) Przestrzegac¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz Ustawy o ochronie danych
osobowych.

Rozdziat VI. Zasady funkcjonowania SILP

§ 29

1. Za utrzymanie i prawidtowe funkcjonowanie systeméw informatycznych w nadles$nictwie
odpowiada nadlesniczy. Realizuje on swoje obowigzki w tym zakresie w oparciu
o strukture organizacyjna nadle$nictwa — powierzajgc te obowigzki Administratorowi
Systemu Informatycznego.

2. Przez funkcjonowanie SILP rozumie si¢ kompleksowe wspoétdziatanie pracownikow,
komoérek i jednostek organizacyjnych LP przy zastosowaniu technik komputerowych
bedgcych na wyposazeniu tych jednostek.

3. Podstawa SILP jest jednolity dla danego poziomu organizacyjnego system oparty na
okreslonym sprzecie, oprogramowaniu, dokumentach zrodtowych i wynikowych oraz
jednolitych zasadach gromadzenia, przetwarzania i wymiany informacji.

4. Kazdy pracownik, w ktérego zakresie dziatania znajdujg si¢ zagadnienia objete SILP
(a bedgcy uzytkownikiem SILP) jest zobowigzany do:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sig systemem przynajmniej w zakresie
swego dziatania,
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b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikdéw informacji lub recznie) oraz ochrony danych osobowych,

c) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zgtaszania do administratorow systemu wszelkich zauwazonych bfedow
i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP.

5. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za:
1) egzekwowanie znajomo$ci programu uzytkowego zgodnego z zakresem Czynnosci
podlegtych pracownikéw,
2) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 6, a w szczegoélnosci
dokonywanie wyrywkowej oceny:
a) poprawnosci dokumentéw wprowadzonych do SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
c) terminowos$ci wprowadzania dokumentéw do systemu.

6. Zaakceptowanie (zatwierdzenie) pojedynczych danych lub zbioru do aktualizowania
bazy danych w SILP nastepuje funkcja GLOBAL przez osobge upowazniong przez
nadle$niczego lub zastepce nadlesniczego. Wykaz oséb upowaznionych do stosowania
funkcji GLOBAL w Nadle$nictwie Parczew przedstawia Zatgcznik nr 3 do regulaminu.

7. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do zgtaszania btedow i propozycji modyfikacji SILP
przez SZBM (narzedzie udostgpnione poprzez przegladarke internetowg pod nazwa
,System Zgtaszania Btedéw i Modyfikacji SILP).

8. Ustugi wsparcia uzytkownikoéw w procesie wdrazania i eksploatacji SILP w stosunku do
pracownikow nadles$nictwa $wiadczg pracownicy wydziatow RDLP.

9. Uzytkownicy SILP zobowigzani sg do korzystania z instrukcji uzytkowania SILP
zamieszczonych na serwerze centralnym.

Zasady bezpiecznej eksploatacji zasoboéw informatycznych LP
§ 30

Zasady te wynikaja z Zatacznika nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia
18 wrzesnia 2017 r. (01.0413.13.2017) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad
bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe”.

Zasady funkcjonowania poczty elektronicznej
§ 31
Zasady te wynikaja z Zatacznika nr 2 do Zarzadzenia nr 31 Dyrektora Generalnego LP z dnia
18 wrzeénia 2017 r. (01.0413.13.2017) w sprawie zasad funkcjonowania i zasad

bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe”.
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Rozdziat VII. Postanowienia koncowe
§ 32

Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego sa:

1) Schemat organizacyjny Nadlesnictwa

2) Wykaz le$nictw
3) Wykaz oséb upowaznionych do stosowania funkcji GLOBAL

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

3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym majg
zastosowanie ogolne przepisy prawa w tym: Kodeks Pracy, Kodeks Cywilny, Kodeks
Postepowania Administracyjnego, a takze przepisy wewnatrzbranzowe, a zwiaszcza
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, oraz inne wiasciwe
przepisy.

4. Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia podpisania.
5. Traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem nr 43 z dnia 10 grudnia

2021 r. (NK.0210.1.2021).

Nadlesniczy Nadle$nictwa
Parczew
mgr inz. Witold Zakoscielny
/podpis nieczytelny/
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Parczew

z dnia 20.05.2022 r.

Wykaz lesnictw:

I. Lesnictwa w NadlesSnictwie Parczew:

Nazwa Adres lesny
1. Laski 05-16-1-01
2. Gosciniec 05-16-1-02
3. Makoszka 05-16-1-03
4. Biatka 05-16-1-04
S. Degbowa Ktoda 05-16-1-05
6. Jedlanka 05-16-1-06
7. Brzeziczno 05-16-2-07
8. Sosnowica 05-16-2-08
9. Borek 05-16-2-10
10.Turno 05-16-2-11
11. Hola 05-16-2-12
12. Orzechow 05-16-2-13



Zatgcznik nr 3

Do Regulaminu
Organizacyjnego
Nadlesnictwa Parczew
Z dnia 20.05.2022 r.

Wykaz pracownikéw Nadlesnictwa Parczew
upowaznionych do stosowania funkgc;ji

Witold Zakoscielny
Piotr Pniak

Ewa Jarzynska

Maria tasocha
Katarzyna Bielecka
Emilia Grzywaczewska

Olga Zajgczkowska

@ N ;=

Ewa Muzyka

9. Karol Piasecki

10. Mirostaw Walma

11. Andrzej Wotkowicz
12.Dorota Czaplak

13. Tomasz Wojcik
14.Grzegorz Miklewski
15. Agnieszka Kedzierska
16.Grzegorz Czaplak
17.Jowita Czaja

18. Tomasz Wojtal

19. Damian Rybak
20.Andrzej Jusiak
21.Zdzistaw Miszta
22.Krzysztof Selwa
23. Piotr Kochan
24.\Wojciech Czeczko
25. Bogumit Matek

,GLOBAL"

26.Jan Paterek

27.Jakub Kijewski
28.Joanna Jarzyna
29.Marcin Czaja
30.Ewelina Baryta
31.Aleksander Mielniczuk
32.Michat Muzyka

33. Patryk Koncewicz
34.Ryszard Tokarzewski
35. Wojciech Lewicki

36. Stawomir Grzywaczewski
37.Marek Jarosz

38. Piotr Kotodziej



