ZARZADZENIE Nr 2012020
Nadlesniczego Nadlesnictwa Nurzec z dnia .2 20,2020 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Nurzec.

Znak: NK.012.1.2020

Na podstawie Zarzadzania Dyrektora Generalnego Laséw Pafistwowych nr 36 z dnia
19.10.2017r. (znak: OR.013.35.2017) w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 12.12.2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa (EO-014-21/2012) oraz § 25 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paiistwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.04.1994 roku w sprawie nadania Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Pafistwowe, zarzadza sig co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Nurzec w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2020 r.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traca moc zarzadzenia Nadles$niczego
Nadlesnictwa Nurzec Nr:

-65/2017 zdnia 17.11.2017r.,

- 19/2018 z dnia 23.01.2018r.,

-31/2018 z dnia 01.03.2018r.,

- 81/2018 z dnia 17.10.2018r.,

- 65/2019 z dnia 29.08.2019r.,

Nadles$niczy




Otrzymuja:

Z-ca nadles$niczego,

Inzynier nadzoru,

Gléwny ksiegowy,

Sekretarz,

Lesniczowie,

Komendant Posterunku Strazy Lesnej,
RDLP Biatystok,

Ala.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr ............
Nadle$niczego Nadlesnictwa Nurzec

Rozdziat I. - Postanowienia ogolne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Nurzec, zwany dalej ,,regulaminem” ustala:

organizacje wewnetrzng, strukture organizacyjna nadlesnictwa, szczegolowy zakres zadan
komérek organizacyjnych i zasady ich funkcjonowania a takze podstawowe zasady
zarzadzania.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

§ 2.

Ilekroé¢ w regulaminie mowa o:

. Lasach Panstwowych lub LP — nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowe Gospodarstwo

Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

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

. Dyrektorze Regionalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji

Lasow Panstwowych.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Nurzec.

Nadleéniczym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Nurzec.
Zastepey (Z-cy) nadlesniczego — nalezy przez to rozumie¢ zastgpce nadle$niczego
Nadlesnictwa Nurzec.

Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiggowego Nadlesnictwa
Nurzec.

Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ inzyniera nadzoru Nadlesnictwa
Nurzec.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Nurzec.

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne - dziaty,
samodzielne stanowisko pracy.

SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzenne;.

WAN - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ informatyczna LP, realizujgca potaczenia z
Internetem, portalami LP.

LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowa biura nadle$nictwa,
realizujaca polaczenia migdzy komputerami biura.

Kadrze kierowniczej nadle$nictwa — nalezy przez to rozumieé¢ nadlesniczego i
zastepce nadlesniczego.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o lasach z dnia 28.09.1991r. tekst jednolity
(Dz.U. or 56 poz. 679) z pdzniejszymi zmianami.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego. LP
stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dnia 18.05.1994 roku.

ABI — Administrator Bezpieczenistwa Informacji.

§ 3.

Zalgeznikami do niniejszego regulaminu sa:

1.
2.

Schemat organizacyjny nadlesnictwa.
Imienny wykaz zastgpstw na stanowiskach pracy.



Imienny wykaz 0s6b uprawnionych do stosowania funkcji ,,Global”.
Wykaz Lesnictw w LP i obwod6w nadzorczych w LN,

Dane teleadresowe Punktu Alarmowego Nadlesnictwa Nurzec.
Obsada statego dyzuru.

N RS B

Rozdziat II. Organizacja wewnetrzna.

§ 4.

1. Nadle$niczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesna w nadlesnictwie na podstawie
planu urzadzania lasu oraz odpowiada za stan lasu.

2. Kieruje caloksztaltem dzialalnoSci nadle$nictwa na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢, a takze reprezentuje
nadlesnictwo na zewnatrz.

3. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujace na obszarze nadlesnictwa, w
szczegllnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin
kontroli wewngtrznej i regulamin pracy.

4. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.

6. Zadania nadlesniczego wynikajace ze ,,Statutu Laséw Pafistwowych:

1) uczestniczy w opracowaniu planu urzagdzania lasu,

2) dokonuje biezacej oceny stanu lasu nadlesnictwa i podejmuje dzialania
zmierzajgce do ich ochrony oraz prawidtowego zagospodarowania,

3) wystepuje w szczegélnych przypadkach do dyrektora regionalnego o dokonanie
zmian w planie urzadzania lasu,

4) opracowuje plany gospodarczo — finansowe i odpowiada za ich realizacje,

5) realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktow i ustug,

6) organizuje dzialania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa
lesnego,

7) dochodzi naprawienia wyrzadzonych szkéd w lasach,

8) wspdldziata z organami samorzadu terytorialnego a takze z organami rzadowej
administracji ogblnej,

9) wuczestniczy w opracowaniu miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

10) prowadzi rejestr gruntéw oraz dokonuje biezacej aktualizacji mapy
gospodarczej nadlesnictwa,

11) organizuje odbywanie w nadlesnictwie stazu pracy przez absolwentéw szkot
srednich i wyzszych oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

12) decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci, poza
gospodarka lesna w nadlesnictwie,

13) wykonuje zarzad lasami, gruntami i innymi nieruchomo$ciami stanowiacymi
zasob Skarbu Panstwa,

14) w ramach sprawowanego zarzadu nadlesniczy w szczegdlnoscei:

a) nabywa i zbywa lasy, grunty i inne nieruchomosci, w trybie okreslonym art.
37 i art. 38 ustawy,

b) wykonuje decyzje Ministerstwa Srodowiska w sprawie wylaczenia lasow,
gruntéw 1 innych nieruchomosci z zarzadu Laséw Panstwowych i ich
przekazania w uzytkowanie okreslonej jednostce, w trybie okreslonym art. 40
ustawy,



¢) wydzierzawia lasy, o ktéorych mowa w art. 3 pkt. 1. ustawy w trybie
okreslonym art. 39 ust.1 ustawy,
d) wydzierzawia i wynajmuje grunty i inne nieruchomosci w gospodarczo
uzasadnionych przypadkach, na zasadach okreslonych Kodeksem Cywilnym,
e) w przypadkach zwigzanych z potrzebami:
e Dyrekeji Generalnej,
e Regionalnej Dyrekcji
© oraz wspolnych przedsiewzigé Laséw Panistwowych,
z bezposredniego zarzadu nadlesniczego moga by¢ wylaczone niektore
nieruchomosci.
Wylaczenia dokonuje Dyrektor Generalny, ktéry obejmuje roéwniez zarzad
nieruchomodciami wydzielonymi dla potrzeb Dyrekcji Generalnej lub wspolnych
przedsiewzie¢ Laséw Pafstwowych oraz przekazuje w zarzad dyrektora regionalnego
nieruchomosci wydzielone dla potrzeb regionalnej dyrekcji.

Rozdzial I11. Struktura wewnetrzna nadlesnictwa.

§ 5.

1. Struktur¢ wewnetrzng nadle$nictwa stanowia:
1) Biuro nadlesnictwa,
2) Lesnictwa,
3) Samodzielne stanowiska pracy,
4) Posterunek strazy lesnej.- kietowany przez starszego straznika leSnego /NS/.
2. W sktad biura nadlesnictwa wchodza nastgpujace komorki organizacyjne/dziaty/:
1. Dziat Gospodarki Les$nej/ZG/ - kierowany przez zastgpcg nadlesniczego,
2. Dziat Finansowo — Ksiegowy/KF/ - kierowany przez gtéwnego ksiegowego,
3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy/SA/ - kierowany przez sekretarza.
3. Samodzielne stanowiska pracy.
1. Inzynier nadzoru /NN1/.
2 Inzynier nadzoru /NN2/.
2. Stanowisko ds. pracowniczych /NK/.
3. Administrator systemu informatycznego /NI/.

§ 6.

1.  Nadle$niczemu podporzadkowane sg nw. stanowiska:
a) zastepca nadlesniczego /Z/,
b) inzynier nadzoru obrebu Nurzec /NN1/1 Siemiatycze /NN2/,
¢) glowny ksiggowy /K/,
d) sekretarz /S/,
€) starszy straznik lesny /NS/,
f) stanowisko ds. pracowniczych /NK/,
g) administrator systemu informatycznego/NI/.
2.  Zastepcy nadleéniczego podporzadkowane sa nw. komorki organizacyjne/dziaty/ :
e dziat gospodarki lesnej/ZG/,
e le$nictwa/ZL/.
3.  Gloéwnemu ksiegowemu podporzadkowany jest:
e dziat finansowo — ksiggowy /KF/.
4.  Sekretarzowi podporzadkowany jest:
e dziat administracyjno — gospodarczy /SA/.



5.  Starszemu straznikowi lesnemu podporzadkowany jest —straznik lesny.
6.  Lesniczemu podporzadkowany jest:
e Podlesniczy.

Rozdzial IV. Zadania nadlesnictwa.

§7.

1. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielng jednostkg organizacyjna Lasow
Panstwowych.

2. W okresie wprowadzenia militaryzacji jednostek organizacyjnych Ministerstwa
Srodowiska, podporzadkowana jest RDLP w Biatymstoku jako jednostka podlegajaca
militaryzacji.

3. Wykonuje zabiegi ochronne i zwalczajace w razie wystgpienia organizméw
szkodliwych w stanie zagrazajagcym trwalos¢ lasow.

4. Dochodzi naprawienia szkody w lasach wg zasad okreslonych w kodeksie cywilnym.

5. Opiniuje decyzje starostwa o przyznanie $rodkéw z Budzetu Panstwa w przypadku
koniecznosci odnowienia, przebudowy drzewostanéw w lasach niepanstwowych w
zwigzku ze szkoda wywolang przez gazy i pyly przemystowe oraz w przypadku
pozaréw lub innych klesk zywiolowych spowodowanych czynnikami biotycznymi albo
abiotycznymi zagrazajacych trwato$¢ lasow w przypadku, kiedy sprawcy nie udato si¢
ustalic.

6. Okresla zadania z zakresu gospodarki le$nej na podstawie inwentaryzacji stanu lasu dla
laséw rozdrobnionych o powierzchni do 10 ha wchodzacych w sktad AWRSP.

7. Opiniuje opracowane uproszczone plany urzadzania lasu dla laséw niepanstwowych,
wnosi zastrzezenia do otrzymanego projektu pul.

8. Udziela wlascicielowi lasu nie stanowiacego wiasnosci Skarbu Panstwa pomocy na jego
wniosek poprzez:

- doradztwo w zakresie gospodarki lesnej,
- odpfatne udostepnienie sadzonek drzew i krzewow lesnych oraz specjalistycznego
sprzetu lesnego.

9. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziana do militaryzacji.

10. Do zadan nadlesniczego przewidzianych do militaryzacji jednostki nalezy:

a) Opracowanie regulaminu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej, w ktérym
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

b) Przeznaczenie i sposob dziatania jednostki zmilitaryzowanej, jej strukture
organizacyjna, a takze tabele nalezno$ci i normy naleznosci,

¢) Zadania i obowigzki kierownika jednostki, a takze innych oséb funkcyjnych
jednostki zmilitaryzowane;j,

d) Zakres obowigzkéw na poszczegolnych stanowiskach etatowych, dobowy wymiar
oraz rozklad czasu stuzby i pracy oraz uprawnienia oséb peigcych stuzbe w
jednostce zmilitaryzowanej;

e) Planowanie uzupeienia potrzeb osobowych, sprzetowych i materialnych jednostki
przewidzianej do militaryzacji;

f) Planowanie $wiadczef osobistych i rzeczowych, w tym s$wiadczen osobistych
polegajacych na dostarczeniu i obstudze przedmiotéw $wiadczen rzeczowych na
potrzeby jednostki przewidzianej do militaryzacji oraz jednostki zmilitaryzowanej;

11. Wspdldziatanie ze starostami, wojtami, burmistrzami lub prezydentami miast oraz z
wojskowymi komendantami uzupetnien w zakresie:

a) Przeznaczania os6b do stuzby w jednostce zmilitaryzowane;j,



b) Przeznaczanie s$rodkow transportowych, maszyn, urzadzen oraz innych
przedmiotow $wiadczen rzeczowych na potrzeby jednostki zmilitaryzowane;,

¢) Ustalania sposobu uruchamiania i dostarczania przedmiotdéw, o ktérych mowa w
lit. b, oraz powolania 0s6b do petnienia stuzby w jednostce zmilitaryzowanej, a
takze trybu wzywania 0séb do odbycia ¢wiczen w jednostce przewidzianej do
militaryzacji;

12. Zapewnienie obsady kadrowej jednostki zmilitaryzowanej, w szczegdélnosci prze
prowadzenie  postepowania  reklamacyjnego oraz  nadawania  przydziatow
organizacyjno—mobilizacyjnych pracownikom jednostki organizacyjnej przewidzianym
do stuzby w tej jednostce;

13. Aktualizowanie dokumentacji dotyczacej zadan jednostki zmilitaryzowanej;

14. Organizowanie i prowadzenie szkolenia 0sob przeznaczonych do stuzby w jednostce
zmilitaryzowanej;

15. Wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania i
realizacji zadan obronnych.

16. Wykonuje zadania na potrzeby Sit Zbrojnych RP w okresie wojny w zakresie:

1) zabezpiecza Sily Zbrojne w surowiec drzewny,
2) realizuje zapotrzebowanie gospodarki narodowej w surowiec drzewny poprzez.:
a)  zabezpieczenie na pniu surowca drzewnego:
- do utrzymania infrastruktury,
- do utrzymania produkcji przemystowe;j,
- dla ochrony ludnosci,

17. Realizuje zadania obronne na podstawie oddzielnych przepisow i instrukcji,
zwigzanych z przygotowaniem Nadlesnictwa Nurzec do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny.

18. Wykonuje zadania w zakresie przyjetych procedur certyfikacji gospodarki lesne;.

19. Wykonuje zadania wynikajace z obowiagzkoéw Panstwa — gospodarka HNS.

20. Komdrki organizacyjne nadlesnictwa w zakresie ochrony mienia zobowigzane sa do
wypelniania przypisanych im zadan.

Rozdzial V. Zadania komorek organizacyjnych nadlesnictwa.

§8.
I. Dzial Gospodarki Lesnej — Z.G.

1. Do obszaru kompetencyjnego dziatu gospodarki lesnej nalezy: realizacja zadafh z
zakresu nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, lowiectwa, uzytkowania lasu,
urzadzania lasu, edukacji lesne;.

2. W szczegolnosci do zadan dzialu gospodarki leSnej nalezy:

A. W zakresie pozyskania, zrywki drewna i produktéw niedrzewnych:

1. Przygotowanie materiatdw i organizacja wykonawstwa szacunk6w brakarskich w
lesnictwach.

2. Przyjecie z lesnictw wykonanych szacunkéw brakarskich w formie
elektronicznej, wykonanie wstepnej kontroli, przekazanie do sprawdzenia
inzynierowi nadzoru, wprowadzenie szacunkéw brakarskich do SILP po
przeprowadzonych kontrolach inzynieréw nadzoru i naniesionych korektach,



3. Sporzadzanie planu pozyskania drewna w oparciu o wykonane zestawienia
szacunkow brakarskich, organizacja prac zwigzanych z pozyskaniem i zrywka
drewna, produktow niedrzewnych w nadlesnictwie i w lesnictwach.

4. Prowadzenie ewidencji drewna i produktéw niedrzewnych /przychodu/ w SILP-
biurze nadlesnictwa, nadzor nad prowadzong ewidencja drewna w lesnictwach,

5. Przygotowanie materiatéw, zestawien dla lesnictw z zakresu pozyskania i zrywki
drewna, ewidencji sortymentéw drzewnych i innych zagadnien zwiazanych
pozyskaniem i zrywkg drewna,

6. Udzielanie lesnictwom pomocy przy manipulacji i klasyfikacji drewna,

7. Przyjmowanie i kontrola dokumentéw z przychodu sortymentéw drzewnych w
formie elektronicznej/transferow/ z lesnictw — ROD, wykonanie kontroli
formalnej, merytorycznej, zatwierdzanie ich funkcjag GLOBAL przez
upowaznionego pracownika i przekazanie le$nictwom WOD w formie
elektronicznej do rejestratora,

8. Drukowanie zestawiefi WOD z SILP zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw.

9. Kontrola wykorzystanych przez lesniczych znacznikéw, zachowania biezacej
numeracji w SILP. Rozpatruje i przeprowadza procedure wyjasniajaca przypadki
zagubienia lub zniszczenia znacznikow.

10. Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedur wyjasniajacych zgloszonych przez
lesniczych przypadkéw zdublowania numeréw podczas odbiérki drewna,
prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych z anulowaniem blednie wydrukowanych
drukow scistego zarachowania generowanych z przychodu drewna/rejestratora.

11. Sporzadzanie dokumentacji zlecajgcej wykonanie prac i odbiér wykonanych
prac przez lesniczych.

12. Przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji zlecajacej
wykonanie prac Wykonawcom i odbioru wykonanych prac, faktur
sporzadzonych przez ZUL, dokumentacji magazynowej i innej zgodnie ze
schematem obiegu dokumentow.

13. Sporzadzanie szczegtowego wniosku gospodarczego w formie elektroniczne;.

B. W zakresie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych:

L.

2.

Opracowanie planu sprzedazy drewna (masowo, sortymentami i warto$ciowo) w
oparciu o sporzadzone zestawienie szacunkow brakarskich.

Prowadzenie rozchodu sortymentéw drzewnych w SILP i nadzor nad rozchodem
drewna w lesnictwach.

Przyjmowanie z lesnictw dokumentacji z rozchodu drewna w formie elektronicznej —
transferow (kwity wywozowe, specyfikacji manipulacyjnych, asygnat).

Prowadzenie sprzedazy sortymentéw drzewnych w biurze nadlesnictwa, organizacja i
nadzor nad prowadzong sprzedazg sortymentéw drzewnych w lesnictwach.
Dokumentowanie sprzedazy sortymentéw drzewnych odbiorcom drewna wytonionych
w portalu lesno — drzewnym, na aukcjach e-drewno, innych aukcjach i submisjach,
organizowanie i prowadzenie sprzedazy drewna na negocjacjach w nadlesnictwie.
Przygotowanie materialéw i ustalanie cen na sortymenty drzewne dla odbiorcow
rynku detalicznego.

Koordynacja wywozu drewna z lesnictw.

Przygotowanie umoéw i harmonograméw odbioru drewna dla odbiorcéw drewna
wylonionych w portalu lesno — drzewnym, na aukcjach: e-drewno, innych aukcjach i
submisjach, a takze wylonionych w negocjacjach w nadlesnictwie.

Prowadzenie sprzedazy produktéw niedrzewnych w nadlesnictwie.



10. Opracowanie materiatéw, prognoz, analiz na potrzeby nadlesnictwa w zakresie
zapotrzebowan odbiorcow na sortymenty drzewne.

11. Sporzadzanie analiz z wykonania sprzedazy sortymentow drzewnych i produktéw
niedrzewnych na potrzeby nadlesnictwa (narady).

12. Przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji sporzadzanej przez
lesniczych z rozchodu drewna (asygnaty, kwity wywozowe, specyfikacje
manipulacyjne).

13. Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedur /wyjasniajacych/ zgloszonych przez
lesniczych przypadkow btednych wydrukéw dokumentéw rozchodu drewna z
rejestratora.

14. Organizowanic i zabezpieczanie surowca drzewnego na pniu.

C. W zakresie hodowli lasu:

1. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i wykonawstwem zadaf
zwiazanych z selekcjg i nasiennictwem zgodnie z wymogami ustawy ,,O lesnym
materiale rozmnozeniowym”, Rozporzadzeniami Ministra Srodowiska w sprawie
szczegolowych wymagafi jakie powinien spetnia¢ lesny materiat podstawowy, w
sprawie wzoréw $wiadectw pochodzenia lesnego materiatu rozmnozeniowego, a
zwlaszcza:

sporzadza dokumentacje i prowadzi rejestr leSnego materiatu podstawowego po rejestracji w
Krajowym Rejestrze Lesnego Materialu Podstawowego,

sporzadza dokumentacje i dokonuje obrotu materiatem rozmnozeniowym,

przestrzega regionalizacji nasiennej ustalonej dla nadlesnictwa,

prowadzi ewidencje WDN, GDN, upraw pochodnych i wykonanych zabiegéw hodowlanych i
cigé sanitarno — selekcyjnych w tych drzewostanach.

2. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z produkcja materiatu sadzeniowego w szkotkach
gospodarczych i rozliczanie produkcji szkotkarskiej a zwlaszceza.

e planowanie i organizacja wykonawstwa prac zwigzanych z przygotowaniem gleby,
wysiewem nasion, pielegnacja siewek, nawozeniem, ochrong nasion i siewow
przed grzybami i owadami, wyjmowaniem i przechowywaniem wyprodukowanego
materiatu sadzeniowego,

e organizacja wydawania materialu sadzeniowego le$nictwom i odbiorcom
zewnetrznym,

e sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z produkcjg materiatu
sadzeniowego i rozchodem materiatu sadzeniowego,

utrzymanie porzadku wokoét budynkéw, przy dotach chlodnych,

ochrona przed dewastacjg: urzadzen, ogrodzen, budynkéw na szkotkach,

zabezpieczenie i przygotowanie kompostu na szkétkach gospodarczych,

ustalanie wydajnosci siewek na koniec okresu produkcyjnego, sporzadzanie dokumentacji z
tego zakresu.

3. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem, organizacja i wykonawstwem
zadah z zakresu wykonania: poprawek, uzupelnien, zalesiefi, odnowien,
wprowadzenia podszytow, podsadzen produkeyjnych i melioracji agrotechnicznych a
mianowicie:

przygotowanie materiatéw do opracowania wnioskéw gospodarczych,

opracowanie wniosku gospodarczego w formie elektroniczne;j,

zabezpieczenie materiatu sadzeniowego do wykonania zaplanowanych prac w lesnictwach,
organizacja wykonawstwa zaplanowanych prac w lesnictwach,
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rozliczanie lesnictw z wykorzystanych sadzonek w kampanii zalesieniowo -odnowieniowej,
sporzadzonej dokumentacji z rozchodu sadzonek i wykonanych prac odnowieniowo —
zalesieniowych.
4. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa zadan
z zakresu pielggnacji lasu, a mianowicie:
. organizacja wykonania pielegnacji gleby, czyszczefi wezesnych, czyszczen
péznych,
° opracowanie materialéw do sporzadzania wnioskoéw gospodarczych,
° opracowanie wnioskow gospodarczych w formie elektroniczne;j,
° sporzgdzanie dokumentacji zlecajacej wykonanie prac i odbiér wykonanych prac
5. Przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji zlecajacej
wykonanie prac, odbioru wykonanych prac, sporzadzonych przez ZUL faktur,
dokumentacji magazynowej i innej sporzadzonej na potrzeby dzialu hodowli lasu a
wyszczegoOlnionej w schemacie obiegu dokumentéw nadlesnictwa.
6. Sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan z postgpu wykonanych prac hodowlanych i
innych sprawozdan.

D. W zakresie ochrony lasu:

1. Prowadzenie zagadniefi zwigzanych z planowaniem i organizacja wykonawstwa
zadan, a mianowicie:

analizowanie, ocena stanu zdrowotnego i sanitarnego lasu, ustalenie kierunkéw dziatalnosci
ochronnej i nadzdr nad jej przebiegiem w lesnictwach,
koordynowanie dziatafi majacych na celu ograniczenie szkéd powodowanych czynnikami
biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi,
organizowanie i nadzor nad pracami w zakresie szacowania szkoéd, prowadzenia ewidencii
powstatych szkdd w lasach, ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
organizowanie i nadzér nad wykonywaniem zabiegdw zwalczajacych i ochronnych
organizméw szkodliwych w lesnictwach w $wietle wymogéw ustawy o ochronie roglin i
otrzymanych zalecen z ZOL w Olsztynie,
biezaca wspdlpraca z ZOL w Olsztynie i IBL w Warszawie prowadzenie ewidenc,
dopuszczonych do stosowania w lasach $rodkéw chemicznych do wykonania zabiegéw z
wykorzystaniem srodkéw chemicznych,
przygotowanie materiatéw do opracowania wniosku gospodarczego,
opracowanie wniosku gospodarczego w formie elektronicznej,
podejmowanie dziata majacych na celu zabezpieczenie lesnictw w $rodki chemiczne i
mechaniczne do zabezpieczenia upraw przed zwierzyna i przed owadami / feromony i
putapki/,
organizowanie zbioru materialéw prognostycznych przez lesnictwa, ewidencjonowanie
zebranych materiatéw w lesnictwach i nadlesnictwie, wysytka zebranych materiatow do ZOL
w Olsztynie,
sporzagdzanie dokumentacji zlecajgcej wykonanie prac (zlecenia) i odbiér wykonanych prac
(protokoéty odbioru wykonanych robét)
przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji zlecajacej wykonanie prac,
odbioru wykonanych prac, sporzadzonych przez ZUL faktur, dokumentacji magazynowej i
innej sporzgdzanej na potrzeby dziatu ochrony lasu a wyszczegélnionej w schemacie obiegu
dokumentow nadlesnictwa,
sporzagdzanie inwentaryzacji posuszu, ztom6w i wywrotéw w lesnictwach, $ledzenie postepu
prac przy porzadkowaniu stanu sanitarnego lasu ,
sporzagdzanie inwentaryzacji szkod wyrzadzonych przez zwierzyne w uprawach, mtodnikach i
drzewostanach.
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E. W zakresie ochrony przyrody, udost¢pniania turystycznego i edukacji lesne;j:

1. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjag wykonawstwa
zadan, a mianowicie:
wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programéw i zasad ochrony srodowiska,
przyrody i krajobrazu, w tym:

1) wykonywanie zadan ochronnych na obszarach Natura 2000,

2) wspolpraca z instytucjami wlasciwymi w zakresie sporzadzania planéw ochrony dla
rezerwatow przyrody, innych form ochrony przyrody, realizacja zadah ujetych w
planach ochrony tych obiektow,

3) wspdlpraca z wydzialem merytorycznym RDLP oraz wykonawca prac przy
opracowaniu programu ochrony przyrody w ramach planu urzadzenia lasu,

e biezaca wspllpraca z Regionalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska przy
planowaniu i wykonawstwie zadan na obiektach obje¢tych ochrona,

e prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody, uzytkow ekologicznych, zespotow
przyrodniczo — lesnych, miejsc wystapienia rodlin, zwierzat i ptakow
chronionych, stref ochronnych ptakéw chronionych, obszaréw Natura 2000.

e odnotowanie czynnosci ochronnych realizowanych w rezerwatach przyrody,
zgodnie z planami ochrony, zadaniami ochronnymi oraz decyzjami Regionalnej
Dyrekeji Ochrony Srodowiska,

e realizacji wskazowek wynikajacych z programu ochrony przyrody,

e innych zjawisk powstatych na skutek oddziatywania czynnikéw abiotycznych i
biotycznych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem lasu i turystycznym
wykorzystaniem obszaréw lesnych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku wokél istniejacych
obiektow turystycznych, planowanie prac remontowych,

e organizowanie i wykonanie zadan z edukacji lesnej w Swietle wymogow
zawartych w zarzadzeniu DGLP, w tym:

1) gromadzenie i przekazywanie informacji,

2) informowanie i wychowywanie spolteczenstwa,

3) ksztaltowanie techniczno — zawodowe kadry w zakresie edukacji i komunikacji
spoteczne;j,

4) opracowanie programow, projektow edukacyjnych i srodkéw dydaktycznych,

5) ocena opracowanych programéw i projektow edukacyjnych,

6) wspolpraca lokalna i regionalna ze spoteczenstwem.

F. W zakresie lowiectwa i gospodarki rolnej:

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa zadan a
mianowicie:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,Prawo towieckie” i aktow wykonawczych
do tej ustawy, a w szczegolnosci:

1) nadzér nad gospodarka lowiecka w obwodach wydzierzawionych,

2) kontrola planéw towieckich sporzadzonych przez kota dla obwodéw
wydzierzawionych oraz nadzér nad ich realizacja,

3) opiniowanie materiatéw sporzadzonych dla potrzeb ustalenia kategoryzacii
obwodow towieckich,
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4) opiniowanie podzialéw obwodoéw lowieckich, wprowadzanie do SILP zmian
przebiegu granic obwodow towieckich,

5) opracowanie wnioskéw adresowanych do RDLP na podwyzszenie tenuty
dzierzawnej dla kot nie realizujacych zadan ustalonych w planach towieckich na
obwody lesno-polne i obwody polno-lesne do starostw,

6) ustalenie wysokosci tenuty dzierzawnej do odprowadzenia sasiednim
nadlesnictwom za obwody wspdlne i gminom za grunty rolne w obwodach lesno-
polnych,

7) przygotowanie materialéw do opracowania wniosku gospodarczego,

8) przygotowanie wniosku gospodarczego w formie elektronicznej,

9) organizowanie inwentaryzacji zwierzyny w wytypowanych obwodach towieckich
metodg pedzen probnych i obserwacji caloroczne;j,

10) analizowanie wykonanych przez kola lowieckie zadan ustalanych w planach
towieckich, egzekwowanie od kot fowieckich wykonania zaplanowanych zadan.

11) prowadzenie zagadnien zwigzanych z racjonalnym wykorzystaniem gruntow
rolnych (deputaty rolne, dzierzawy) w nadlesnictwie,

12) przygotowaniec umoéw na udostgpnienie gruntdéw rolnych pracownikom
nadlesnictwa, rencistom, emerytom i uméw na dzierzawe gruntéw rolnych innym
uzytkownikom, ustalanie wysokosci czynszow dzierzawnych,

13) przeprowadzanie Kkontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji zlecajacej
wykonywanie prac i odbioru wykonanych prac, faktur sporzadzonych przez
» Wykonawcow” w w/w dziale zgodnie ze schematem obiegu dokumentow,

14) szacowanie szkod spowodowanych przez losia, sporzadzanie i gromadzenie
dokumentacji z tego zakresu,

15) naliczanie odszkodowan za szkody spowodowane przez losia,

G. W zakresie ewidencji lasow, gruntéw ich udostgpnianiem:

1) Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan, a
mianowicie:

a) wspolpraca z wydzialem merytorycznym RDLP i wykonawcg przy opracowaniu planu
urzadzania lasu,

b) przygotowanie referatu na posiedzenie KZP i koreferatu na posiedzenie NTG,

¢) udziat w powotanych przez RDLP komisjach ds. odbioru wykonanych prac
urzagdzeniowych, geodezyjnych i innych prac przed opracowaniem planu urzadzenia lasu i
anekséw po opracowaniu planu,

d) przygotowanie wnioskéw o uznanie lasu za ochronne i przekazanie tych wnioskéw do
zaopiniowania przez rady gmin,

e) analizowanie opracowanych planéw urzadzania lasu pod katem ich zgodnosci ze stanem
na gruncie, potrzebami hodowlanymi drzewostanow,

f) wnioskowanie do RDLP o zmian¢ wskazdwek gospodarczych, jezeli zostana ujawnione
bledy w ich opracowaniu,

g) biezaca ewidencja wykonanych prac w nadlesnictwie i lesnictwach - w planach
urzgdzania lasu ,

h) prowadzenie ewidencji laséw i gruntéw nadlesnictwa w $wietle wymogéw zarzadzenia
DGLP w sprawie sposobu ewidencji gruntow lesnych i innych nieruchomosci w LP,
uzgadnianie stanu posiadania gruntéw nadlesnictwa z ewidencja powszechna,

i) przygotowanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z udokumentowaniem wiasnosci
gruntéw nadlesnictwa— ksiegi wieczyste,

J) prowadzenie zagadnien zwiazanych ze zmianami w stanie posiadania, a
mianowicie:

1) sprzedazg lasow i gruntow,
2) zakupem laséw i gruntéw,
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3) dzierzawg las6w i gruntow nielesnych,

4) przekazywaniem laséw i gruntdw w uzytkowanie innym podmiotom,

5) wymiang, scaleniem oraz zamiang gruntéw,

6) zmianami przeznaczenia gruntéw nadle$nictwa w planach zagospodarowania
przestrzennego,

7) naruszeniem stanu posiadania laséw i gruntéw nadlesnictwa oraz znakéw
granicznych i znakéw wewngtrznych (stupkéw oddziatowych),

k) aktualizacja lesnej mapy numerycznej,

) organizowanie prac zwigzanych z wykorzystaniem w nadlesnictwie technologii
geometrycznych (GPS teledetekcja z fotogrametrig, numeryczny model terenu,
mapy interaktywne, ortofoto mapy lotnicze i satelitarne),

m) aktualizacja zasztosci gospodarczych w SILP,

n) naliczanie podatku lesnego, innych opodatkowanych kategorii gruntéw, podatku od
gruntéw rolnych, przekazanie sporzadzonych materialéow do ksiggowosci w celu
sprawdzenia naliczonych kwot podatku i ich przekazania do gmin,

o) wprowadza do ewidencji gruntébw zmiany wynikajace z otrzymanych
uprawomocnionych decyzji administracyjnych Dyrektora RDLP a zwigzanych z
wylaczeniem gruntéw lesnych z produkeii,

p) przygotowanie dokumentacji do wylonienia wykonawcéw zaplanowanych prac z
geodezji lesnej (wznowienie granic dziatek, przecigcie linii oddzialowych itp.),
kontrola formalna i merytoryczna sporzadzanej dokumentacji po wykonaniu prac.

H. W zakresie achrony przeciwpozarowej:

1. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan, a
mianowicie:

a)

b)
©)

d)
€)

f)

g)

h)

)

)
k)

organizowanie ochrony przeciwpozarowej na terenie nadlesnictwa stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

analiza i ocena zagrozenia pozarowego lasow nadlesnictwa,

organizacja funkcjonowania Punktu Alarmowo Dyspozycyjnego w nadlesnictwie
(PAD) i patroli w lesnictwach,

biezace monitorowanie stanu zagrozenia pozarowego lasow w nadlesnictwie,
organizowanie przeciwpozarowego systemu obserwacyjno — alarmowego Ww
nadle$nictwie,

organizowanie wykonawstwa zaplanowanych zadan z ochrony przeciwpozarowej w
lesnictwach (pasy ppoz., uporzadkowanie terenu na odlegtos¢ 30 m od pasa drogi z
gatezi odpadow, ustawienie tablic o tematyce ppoz.),

biezaca wspolpraca z Punktem alarmowo — dyspozycyjnym w RDLP, z jednostkami
Panstwowe]j Strazy Pozarnej i jednostkami ochotniczych strazy pozarnej, organami
administracji samorzadowej i innymi instytucjami w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j,

opracowanie instrukcji postgpowania na wypadek powstania pozaru i innej klgski
zywiotowej, uzgodnienie opracowanego planu z Komendami Powiatowej Panstwowe;j
Strazy Pozarnej,

biezaca wspolpraca z dowddcg druzyny PPSP przy gaszeniu pozaru, przyjecie
pozarzyska po zakonczeniu akcji gaszenia pozaru,

kontrola stanu przygotowania lesnictw do akcji palnosci przez komisj¢ pozarowo —
techniczna,

opracowanie dokumentacji, meldunkdw po powstatym pozarze,
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1) sporzadzanie dokumentacji: zlecajacej wykonanie prac, odbioru wykonanych prac,
kontrola formalna i merytoryczna dokumentacji sporzgdzonej przez lesniczych w dziale
ochrony ppoz., faktur sporzadzonych przez wykonawcow i innej dokumentacji.

I. W zakresie prowadzenia nadzoru nad gospodarka w lasach nie stanowigcych
wlasno$ci Skarbu Panstwa:

1. Organizuje nadzér nad gospodarka w lasach niepanstwowych w zakresie uzgodnionym
pomiedzy Starostg a nadlesniczym w zawartym porozumieniu, w tym wykonuje:
1) lustracje lasu oraz oceng zgodnosci wykonanych przez wiascicieli lasu prac zwigzanych
z gospodarka lesng w oparciu o:
e przepisy ustawy o lasach,
¢ uproszczone plany urzadzania lasu, inwentaryzacje stanu lasu,
e decyzje starostwa ustalajace obowigzek wykonania przez wiascicieli lasu zadan
gospodarczych,

2) wnioskowanie do starosty o wszczecie postgpowania w przedmiocie wydania decyzji
administracyjnych nakazujgcych wlascicielom lasu wykonanie obowigzkow,
kontrolowania wykonania obowiazk6w wynikajacych z powyzszych decyzji.

e sprawdzanie na gruncie realizacji zadan przez wiascicieli ujetych w wydanych
decyzjach przez starostg,

3) cechowanie drewna oraz wystawianie dokumentu stwierdzajacego legalnosé jego
pozyskania oraz prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw legalnosci pozyskania
zgodnie z ustawg o lasach i rozporzadzeniem Ministra Srodowiska, w sprawie
szczegotowych zasad cechowania drewna, wzorow urzadzen do cechowania i zasad
ich stosowania oraz wzoréw dokumentu stwierdzajgcego legalno$é pozyskania drewna
na podstawie aktualnych UPUL Iub wydanych przez Staroste decyzjach
zatwierdzajacych inwentaryzacje stanu lasu.

4) przygotowanie okreslonych informacji i sprawozdan z prowadzonego nadzoru,

5) prowadzenie rejestru wydanych $swiadectw pozyskania drewna,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw prowadzgcych nadzdr, gromadzenie i

ewidencjonowanie i gromadzenie dokumentacji z tego zakresu.

2. Wykonuje inne zadania wynikajace z ustawy o lasach, a mianowicie:

a) opiniowanie decyzji starosty o przyznaniu $rodkéw z Budzetu Panstwa w przypadku
koniecznosci odnowienia, przebudowy drzewostanéw w lasach niepanstwowych w
zwigzku ze szkodg wywolana przez gazy, pyly przemyslowe oraz w przypadku
pozaru lub innych klesk zywiotowych spowodowanych czynnikami biotycznymi
albo abiotycznymi zagrazajacych trwato$¢ lasow w przypadku gdy nie udalo sie
ustali¢ sprawcy,

b) opiniuje opracowane uproszczone plany urzadzania lasu przed ich zatwierdzeniem,

¢) udziela wiascicielowi lasu nie stanowigcego wilasnosci Skarbu Panstwa pomocy na
jego wniosek poprzez:

- doradztwo w zakresie prowadzenia gospodarki lesnej,
- odplatne udostepnienie sadzonek drzew i krzew6w lesnych oraz specjalistycznego
sprzetu,
3. Opracowuje i prowadzi ewidencje opracowanych ,,Planéw zalesien gruntéw rolnych w
ramach dzialania PROW?” i ustala koszty ich wykonania,
4. Wspotpracuje z ARIMR i wydzialem merytorycznym RDLP w zakresie zalesiefi gruntow
rolnych i innych,
5. Na wniosek wlasciciela gruntu rolnego przygotowuje dokumentacje z ogledzin dziatki, a
nastgpnie opracowuje ,,Plan zalesien gruntow rolnych" w ramach dziatania PROW.
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J.W

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

10)
11)
12)

13)

zakresie realizacji zagadnien zwigzanych z certyfikatem (FSC, PEFC):

Ustalanie danych z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzigé gospodarczych
planowanych w nadlesnictwie (dane tabelaryczne).

Wykonywanie map lokalizacji planowanych przedsigwzigé gospodarczych.

Opracowanie ankiet do konsultacji spotecznych i naukowych dotyczacych obszarow
laséw o szczegOlnych wartosciach przyrodniczych.

Rejestracja i analiza uwag z nadestanych ankiet oraz wyznaczenie skorygowanych
obszardw lasu o szczegolnych wartosciach przyrodniczych.

Prezentacja na KZP i NTG planowanych obszar6w o szczegdlnych wartosciach
przyrodniczych.

Na podstawie lustracji terenowej przedkladanie projektéw o uznanie ostoi zagrozonych i
gingcych gatunkow.

Na podstawie lustracji terenowej oraz danych zawartych w planie urzadzania lasu,
waloryzacji przyrodniczo — lesnej, w planach ochrony wykonywanie uproszczonej oceny
wplywu planowanych prac gospodarczych na srodowisko lesne.

Na podstawie lustracji terenowej i zaplanowanych do wykonania inwestycji w danym
roku wykonanie uproszczonej oceny oddziatywania na srodowisko lesne.

Na podstawie lustracji terenowej sporzadzanie graficzno — opisowego planu dziatan na
powierzchniach zrebowych i powierzchniach obejmujacych zabiegi hodowlane/dotyczy
pozyskania drewna/.

Przy odbiorze wykonanych ustug lesnych sprawdzanie przyjetych w umowach
standardow certyfikacji.

Coroczne wykonywanie wykazéw powierzchni lesnych wylaczonych z uzytkowania
gospodarczego.

Prowadzenie ewidencji zabiegdéw, gdzie stosowano $rodki ochrony roslin, podajac
rodzaje i ilo$¢ uzytych srodkow.

Opiniowanie planéw i zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000 w oparciu o
materiaty zgromadzone w nadlesnictwie.

14) Nadzorowanie, by planowane prace na powierzchniach zrgbowych, odnowieniowych i

hodowlane prace w drzewostanach byty zlecane w ramach zawartych uméw z ZUL i
zatgezniki graficzne obrazujace te prace byly dotaczane do zlecen.

K. W zakresie zadan wynikajacych z Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych:

1.

Przygotowuje dokumentacje ustalajgcg szacunkowa wartos¢ zaméwienia na ustugi
lesne 1 dostawy wg programu w SILP, a po akceptacji nadlesniczego przekazuje do
dalszego postepowania przewodniczacemu komisji przetargowej w nadlesnictwie.
Opracowuje wnioski na wykonanie prac dodatkowych i uzupehiajacych, ustala
szacunkowa warto$¢ tych prac i przekazuje przewodniczgcemu komisji przetargowe;j
w nadle$nictwie celem dalszego postepowania.

Opracowuje wnioski na wykonanie ustug i dostaw z pomini¢ciem stosowania ustawy
Pzp. gdy ich wartos¢ szacunkowa nie przekracza 30000 euro.

Sledzi na biezaco realizacje zleconych prac w podpisanych przez nadlesnictwo
umowach.

W wypadku otrzymania informacji pisemnej od lesniczego, ze zlecona ustuga nie
zostala wykonana w ustalonym terminie, zostala wykonana niezgodnie z udzielonym
instruktazem lub technologia prac, podejmuje dziatania dyscyplinujace i egzekwuje
wykonanie zleconych prac od Wykonawcy zgodnie z zawartg umowg z
»Wykonawcg”.
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L. W zakresie nadzoru nad System Informatycznym Laséw Panstwowych.

.

Nadzoruje podlegtych pracownikéw korzystajacych z danych Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych do sporzadzania sprawozdan wewnetrznych i
zewngetrznych.

2. Kontroluje wykonywane przez podlegtych pracownikow operacje w SILP w zakresie
przydzielonych uprawnien.

L. W zakresie zabezpieczenia mienia i zwalczania szkodnictwa lenego:

15)Nadzoruje przechowanie — zabezpieczenie, urzadzen, sprzetu i dokumentacji
sporzgdzonej w dziale gospodarki lesnej przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza.

16) Zabezpieczenie sprzetu informatycznego znajdujacego si¢ na stanie dziatu gospodarki
lesnej zgodnie z ustalong w nadles$nictwie procedurg.

17) Wykonywanie przez podlegtych pracownikow stuzby lesnej zadan w zakresie ochrony
mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

M. W zakresie sporzadzania sprawozdai i przetwarzania danych osobowych:

3.

Sporzadzanie sprawozdan wewngtrznych, resortowych, statystycznych i innych

raportéw, meldunkow, a mianowicie:

LPIO-5 — meldunek o zbiorze zapasie szyszek i nasion

LPIO-9 — zestawienie obrotéw drewna

LPIR-2 — informacja nadlesnictwa o LMR

LPIR-3 — informacja o produkcji szkétkarskiej

LPIR-4 — rejestr gruntéw LP wg stanu na dzien

LPIR-6 — protokoét z oceny udatnosci upraw

LPIR-8 — plan/wykonanie ci¢¢ w LP

L-01 — sprawozdanie o lasach publicznych (bez laséw gminnych i wehodzacych w
sklad zasobu Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa) za rok...

e R-04 - sprawozdanie o stanie upraw rolnych wg oceny wiosennej
® R-058z —sprawozdanie o powierzchni upraw, plonach i zbiorach
e R-06 — sprawozdanie o powierzchni upraw i zbiorach roslin pastewnych i

pozostatych wedhug uzytkowania

R-08 — sprawozdanie o wynikach produkcji ogrodniczej

R-r-s — badanie sadow wedlug gatunkéw i odmian

R-CzBR — czerwcowe badanie rolnicze

C-01 — sprawozdanie o cenie producentow, wyrobow i ustug

L-02 — sprawozdanie o zadrzewieniach

LN-01 - wykonywanie zadan zwiazanych z powierzonym nadzorem nad
gospodarka lesna w lasach prywatnych w okresie.....

Roczne sprawozdanie z dziatalnosci edukacyjnej w nadlesnictwie
Zestawienie roczne planow lowieckich

Zestawienie roczne dot. infrastruktury turystycznej .

Zestawienie zbiorcze inwentaryzacji szkdd od zwierzyny.

Roczne sprawozdanie dotyczace form ochrony przyrody.

Roczne sprawozdanie ze zuzycia stosowanych srodkéw chemicznych.
Inne generowane w SILP.
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4.

Przestrzeganie przez podlegtych pracownikow danych osobowych odbiorcéw drewna,
wykonawcow ustug, dostawcow, i innych oséb z ktorymi nadlesnictwo zawarlo
umowy na sprzedaz drewna, wykonanie ustug lesnych, na dzierzawe gruntow lesnych
i rolnych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji o przedsigbiorstwach.

N. W zakresie szkolen i praw autorskich.

1.

2.

11.

12.
13.

Prowadzenie instruktazu i szkolen dla pracownikoéw z zakresu stosowania nowych
metod wykonywania prac lesnych,

Sktada zapotrzebowanie do stanowiska ds. pracowniczych na szkolenia pracownikow
dziatu gospodarki lesnej organizowanych przez RDLP, DGLP i inne specjalistyczne
firmy,

Przeprowadza szkolenia wstepne dla nowozatrudnionych pracownikéw z ochrony
przeciwpozarowej,

Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatdw-utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materiatow video, edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w
mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majatkowe nabywa PGL LP.

3. Uprawnienia zastegpcy nadlesniczego — Z.

Ma wplyw na polityke kadrowa w kierowanym dziale poprzez dobor pracownikéw w
porozumieniu z nadle$niczym, wystepuje do nadlesniczego z wnioskiem o awans,
przydzielanie nagrod, podwyzszanie lub obnizanie wynagrodzenia, ukaranie lub
zwolnienie podlegtych pracownikow.

Opracowania zakresow czynnosci oraz innej dokumentacji koordynujacej prace
podlegtych pracownikéw.

Udzialu w szkoleniach organizowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Bialymstoku, Generalng Dyrekcje Laséw Panstwowych w
Warszawie i inne firmy specjalistyczne.

Zadania od podlegtych pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub pisemne;
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczef bedacych zrodlem informacji i wyjasnien.

Whnioskowania do nadlesniczego o zmiang trybu, wedtug ktérego inne dzialy maja
wykona¢ prace dla potrzeb dziatu gospodarki lesne;.

Uczestniczenia w spotkaniach z kierownikami innych dziatéw, aby mie¢ peing
wiedze na tematy zwigzane z funkcjonowaniem nadlesnictwa.

Korzystania z porad prawnych radcy prawnego nadlesnictwa.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci i bledéw w sporzadzanej przez
pracownikéw dokumentacji, korespondencji ma prawo odméwi¢ podpisania tych
dokumentdw i przekazaé je do poprawy.

Dostep do lektury fachowej, czasopism branzowych i ogélnodostepnych.
Kontrolowania pracy podlegtych pracownikow i podmiotéw gospodarczych
wykonujgcych ustugi na rzecz nadlesnictwa.

Wprowadzania do wykonawstwa zadan nowej organizacji pracy, techniki i
technologii.

Podpisywania korespondencji w obiegu wewnetrznym i przelewow bankowych.
Reprezentowania nadlesnictwa na zewnatrz, podpisywania korespondencji
wychodzacej na zewnatrz w czasie nicobecnosci nadlesniczego/w zakresie
ustalonym przez nadlesniczego/.
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17.

14.  Zastepcy nadlesniczego przystuguja szczegdélne uprawnienia straznika lesnego, o
ktorych mowa w ustawie o lasach.

15. Zastgpcy nadlesniczego przystuguja uprawnienia pracownika stuzby lesnej, o
ktorych mowa w ustawie o lasach.

16.  Planowania, organizowania i nadzorowania pracy podleglych pracownikéw.

4. Zakres odpowiedzialnosci zastgpcy nadlesniczego — Z.

Zastepca nadlesniczego jest odpowiedzialny za :

1. Prowadzenie ewidencji gruntéw lesnych i innych nieruchomosei w SILP, gromadzenie
dokumentacji geodezyjnej, uzgadnianie prowadzonej ewidencji gruntéw w
nadlesnictwie z ewidencjg powszechng.

2. Przygotowanie materialow do opracowania planéw zagospodarowania przestrzennego
dla gmin polozonych w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa.

3. Przygotowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej: dzierzaw, przyjmowania,
przekazywania, sprzedazy, i wymiany gruntow (scalenia), zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wylgczeniem gruntéw lesnych i nielesnych z

produkcji, wprowadzanie zmian w ewidencji gruntéw po otrzymaniu uprawomocnionej

decyzji RDLP na ich wytgczenie.

Przygotowanie materialow do opracowania planu urzadzania lasu.

6. Odbiér wykonanych prac taksacyjnych i materialow kartograficznych wykonanych
przez BULIGL i opracowanego planu urzgdzania lasu.

7. Opracowanie potrzeb w zakresie wznowienia — odtworzenia granic dziatek
nadlesnictwa, podziatlu komplekséw lesnych na oddziaty, udziat w odbiorze
wykonanych prac przez wykonawce.

8. Prowadzenie i aktualizacje LMN.

9. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z selekcja i nasiennictwem w $wietle wymogéw
ustawy o lesnym materiale rozmnozeniowym i Rozporzadzeniami MS.

10. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z rozmiarem produkcji szkétkarskiej dostosowanej
do potrzeb nadlesnictwa i laséw niepanistwowych.

11. Planowanie i organizacj¢ wykonawstwa zadan wynikajacych z potrzeb hodowlanych i
ochronnych drzewostanéw, wdrazanie przy ich wykonywaniu najnowszych osiagnieé
nauki, opracowanych zalecen przez RDLP i DGLP.

12. Planowanie i organizacj¢ wykonawstwa zadan z ochrony przeciwpozarowej,

13. Planowanie i organizacj¢ wykonawstwa zadan z pozyskania i zrywki drewna,
produktéw niedrzewnych na zasadzie najwyzszej optacalnosci.

14. Zorganizowanie i prowadzenie sprzedazy drewna w nadlesnictwie, lesnictwach,
analizowanie stanu naleznosci u odbiorcéw, przygotowanie uméw sprzedazy drewna,
realizowanie na biezgco harmonograméw odbioru drewna.

15. Wdrazanie i egzekwowanie od podlegtych pracownikéw (lesniczych, podlesniczych,
metod klasyfikacji i manipulacji pozyskanego drewna z wymogami norm na
sortymenty drzewne i warunkami technicznymi.

16. Prowadzenie ewidencji zaprzychodowanych przez lesniczych sortymentéw drzewnych
w SILP, rozliczenie lesniczych z pobranych znacznikéw do znakowania drewna,

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong przyrody, edukacjg lesna i certyfikatem

(FSC, PEFC).

18. Prowadzenie  zagadnien zwigzanych z gospodarka rolng, ltowieckg i
zagospodarowaniem turystycznym.

W
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19. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z nadzorem nad gospodarka lesna w lasach
niepanstwowych w zakresie objetym porozumieniem zawartym pomiedzy Starosta a
nadle$niczym,

20. Sprawdzanie uproszczonych planéw urzadzania lasu przed ich zatwierdzeniem.

21. Opiniowanie dokumentacji osobom ubiegajacych si¢ o przyznanie $rodkéw z Budzetu
Panstwa w przypadku koniecznosci odnowienia, przebudowy drzewostanéw w lasach
niepanstwowych w zwigzku ze szkoda wywotana przez gazy, pyty przemystowe oraz w
przypadku pozaréw lub innych klesk zywiotowych spowodowanych przez czynniki
biotyczne i abiotyczne zagrazajace trwato$¢ lasow, w przypadku, kiedy sprawcy nie
udato si¢ ustali.

22. Zorganizowanie i nadzér nad odbywaniem przez absolwentéw szkot Srednich i
wyzszych lesnych wstepnego stazu pracy.

23. Przygotowanie materiatéw (wykazu rzeczowego i szacunkowej wartosci zamowienia)
do wylonienia wykonawcow ustug lesnych i dostaw w $wietle wymogdw ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych i dokumentacji do wylonienia wykonawcow ustug
lesnych i dostaw poza ustawg zgodnie z opracowang procedurg przez nadlesnictwo.

24. Wyegzekwowanie od podleglych pracownikow (lesniczych) opracowania zlecenia i
odbioru wykonanych prac w terminach ustalonych w umowie, z ustalong technologia 1
udzielonym instruktazem.

25. Wykonanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swego dziatania zgodnie z zasadami i
obszarem okreslonym w regulaminie kontroli wewngtrzne;.

26. Wykonanie przez podlegtych pracownikéw kontroli formalnej i merytorycznej
dokumentéw dotyczacych zlecania prac, odbioru wykonanych prac, faktur
sporzadzanych przez ZUL, dostawcéw i innej dokumentacji sporzadzanej przez
lesniczych z zachowaniem zasad, terminéw okreslonych w schemacie obiegu
dokumentow.

27. Przestrzeganie przepisow ,.Kodeksu pracy” — dotyczy Zastepcy nadleSniczego i
podlegtych mu pracownikow w zakresie:

1. przestrzegania czasu pracy ustalonego w nadlesnictwie;

2. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w nadlesnictwie porzadku;

3. przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

4. dbania o dobro zaktadu, ochrona jego mienia;

5. zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazic
pracodawce na szkodg;

6. przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

7. przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego;

8. ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie przekazane protokétem zdawczo —
odbiorczym i w trakcie trwania stosunku pracy — odpowiedzialno$¢ materialna.

28. Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych,
raportow, meldunkow, wykazow na potrzeby wewngtrzne i zewngetrzne.

29. Naliczanie podatku lesnego, rolnego i innych od gruntéw nadlesnictwa zgodnie z
ewidencja gruntéw i wymogami ustaw, przekazanie sporzadzonej dokumentacji dla
dziatu finansowo- ksiggowego.

30. Zawarcie umow z pracownikami, emerytami i rencistami na udostepnienie deputatow
rolnych i 7 dzierzawcami gruntéw lesnych i rolnych, ustalanie stawek na dzierzawg
gruntOw rolnych i lesnych.

31. Aktualizacje wykonanych czynnosci gospodarczych w SILP nadlesnictwa.

32. Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie urzadzen, sprzetu i dokumentacji
sporzadzanej w dziale gospodarki lesnej, przed niedozwolonymi zmianami,
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nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezami
a znajdujacego si¢ na stanie dziatu gospodarki lesne;j.
33. Odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zglasza sekretarzowi lub
nadlesniczemu przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.
34. Terminowe wprowadzanie danych do baz SILP w podsystemach gospodarka lesna.
35. Przetwarzanie przez pracownikow dziatu gospodarki lesnej danych osobowych
kontrahentow, z ktérymi nadlesnictwo zawarlo umowy na sprzedaz drewna,
wykonanie ustug oraz dzierzawe gruntéw rolnych i lesnych oraz danych zawartych w
SILP.
36. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z odbywaniem wstepnego stazu pracy dla
absolwentow $rednich i wyzszych szkét lesnych,
37. Prowadzenie zagadniefi zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych,
38. Wprowadzenie do stosowania przez podlegltych pracownikéw ,,Instrukcje
kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt”, w zakresie:
e znakowania i rejestrowania spraw, zakladanie teczek aktowych,
e biezgce zalatwienie spraw,
e podpisywanie pism,
e wysylanie pism,
e przechowywanie akt i zdawanie do skladnicy akt.
39. Wspdlpracg z gtdwnym ksiegowym przy opracowaniu schematu obiegu dokumentéw
sporzgdzanych i kontrolowanych przez pracownikéw dziatu gospodarki lesnej w
zakresie kontroli formalnej i merytoryczne;j.

§9.

I1. Dzial finansowo — ksiegowy — KF.

1. Do zadafi dziatu nalezy: wykonywanie zadai zwiazanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnoéci ewidencji
ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-
ksiggowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.

2. Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentéw w nadle$nictwie

A.

1.

=

o

oraz zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa,
rachunkowos¢, nalicza place pracownikom nadlesnictwa, zajmuje sie kontrola
formalno-rachunkows, analiza i sprawozdawczo$cig finansowo-ksiegowa.

W szczegolnosci do dziatu finansowo - ksiggowego nalezy:
W zakresie rachunkowosci:

Sporzadzanie dokumentacji wedlug zasad polityki rachunkowej nadlesnictwa oraz
innych niezbednych instrukcji,

Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

Uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow z danymi ksiegowymi,
Przeprowadzenie oraz dokumentowanie wyceny bilansowej aktywow i pasywow oraz
ustalenie wyniku finansowego,

Sporzadzanie sprawozdan i innych informacji finansowych,

Gromadzenie i przechowanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacii
wymaganej przez obowiazujace jednostke prawo bilansowe,
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10.
11.

12.

13.

14.

Wykonanie analizy finansowej w zakresie wynikajacym z funkcji informacyjnej
systemu rachunkowosci LP,
Wspdlpraca z biegtym rewidentem badajacym sprawozdanie finansowe nadlesnictwa,
Otwarcie i zamkniecie ksiag za okresy sprawozdawcze,
Ochrona zbioréw danych w $wietle art. 71 ust 2 ustawy o rachunkowosci,
Doksztalcanie zawodowe poprzez S$ledzenie przepisow podatkowych oraz state
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
Opracowanie wniosku do nadle$niczego o przeprowadzenie inwentaryzacji w danym
roku, zawierajacego propozycje skladu komisji inwentaryzacyjnej, objecia
inwentaryzacja okreslonych skladnikow majatkowych, metodg przeprowadzenia
inwentaryzacji, projekt zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rocznej w tym okreslenie skladu zespotéw spisowych, harmonogramu prac i daty
ostatecznego zakonczenia prac,
Opiniowanie i wycena powstalych réznic inwentaryzacyjnych ze wskazaniem ujecia
ich w ksiggach rachunkowych,
Sporzadzanie nw. sprawozdan finansowych, statystycznych i innych raportow,
meldunkow, wykazow na potrzeby wewnetrzne nadlesnictwa:

e LPIO-6 — informacja o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
LPIO-12 — deklaracja o podatku dochodowym od os6b prawnych;
e DG-1 — meldunek o dziatalnosci gospodarczej;
e F-01 — bilans i rachunek zyskow i strat;
e SP — roczna analiza przedsigbiorstwa.

B. W zakresie finanséw publicznych:

1. Dysponowanie publicznymi srodkami pieni¢znymi,

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym nadle$nictwa,

3. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych. ,, Zlozenie podpisu” przez
glownego ksiggowego, obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza,
7e nie zglasza zastrzezen do:

a) przedstawionej przez  wlasciwych rzeczowo  pracownikow  oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) dokumentéw, dotyczacych tej operacji, ich kompletnosci oraz formalno-
rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci, a zobowigzania wynikajace z
operacji mieszcza si¢ w planie finansowym nadlesnictwa.

C. W zakresie rozliczen podatkowych i innych rozliczen publicznoprawnych:

1. gromadzenie informacji oraz prowadzenie ewidencji niezbgdnych do dokonania
rozliczen podatkowych i rozliczen z innych tytutdw publicznoprawnych,

2. wypelnianie dokumentéw zwiazanych z podatkami i innymi tytutami

publicznoprawnymi,

. Wyjaénienia probleméw podatkowych i innych swiadczen publicznoprawnych

naliczenia podatku dochodowego od oso6b prawnych,

5. sporzadzanie deklaracji o wysokosci osiagnigtego dochodu przez podatnika
podatku dochodowego od 0séb prawnych,

6. wypelnienia informacji i o$wiadczefi zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 12.12.2014r, w sprawie okreslenia wzoréw deklaracji, zeznania,

.-hb)
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oswiadczenia oraz informacji podatkowych obowigzujacych w zakresie podatku
dochodowego od 0s6b prawnych,

7. wypelnianie deklaracji PIT-4R — podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

8. prowadzenie ewidencji i sporzadzanie deklaracji VAT i jednolitego pliku
kontrolnego (JPK) na potrzeby podatku od towaréw i ustug w $wietle wymogow
ustawy o podatku od towardw i ustug,

9. wyjasnienia probleméw z naliczaniem podatku VAT pracownikom innym dziatéw
oraz popularyzowanie wiedzy w tym zakresie.

D. W zakresie prowadzenia finansowych spraw nadle$nictwa:

1) opracowanie analiz finansowych i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;j,

2) Dbiezace monitorowanie rachunkéw bankowych,

3) sporzadzanie przelewow,

4) przestrzeganie termindw platnosci nadlesnictwa,

5) ustalanie listy ptatnosci na kazdy dzien,

6) negocjacje z bankiem warunkow oprocentowania przy zakladaniu lokat i przy
zacigganiu kredytow,

7) opracowanie zestawien, raportéw prezentujacych przychody, koszty, wynik na
potrzeby nadlesnictwa,

8) sledzenie terminowosci wplat przez kontrahentéw, wysylanie upomnien, not
odsetkowych, monitéw, opracowanie wnioskéw do nadlesniczego na kierowanie
spraw na droge¢ sadowa,

9) prowadzi windykacje wszystkich naleznosci nadlesnictwa zasadzonych
prawomocnymi wyrokami, w tym od sprawcéw kradziezy drewna w porozumieniu
z radcg prawnym,

10) analizuje z uptywem czasu uzyskane przez nadlesnictwo wskazniki ekonomiczne,
przekazuje nadlesniczemu wiasne spostrzezenia i wnioski,

11) sporzadza zestawienia planéw finansowo-gospodarczych.

12) sporzadza dokumentacje¢ i prowadzi rozliczenia z nalozonych mandatow przez
Straz Lesng z 1zbg Administracji Skarbowej w Opolu i w Bialymstoku,

13) prowadzenie ewidencji wykonanych zakupéw i ustug wg podziatu opartego o
»Wspdlny Stownik Zaméwien CPV.”

14) prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania w nadlesnictwie,

15) nalicza amortyzacje od $rodkéw trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w
tym zakresie,

16) aktualizowanie danych nadlesnictwa w urzedach: statystycznym, skarbowym oraz
Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

17) opiniuje wnioski sekretarza pod katem zabezpieczenia ptynnosci finansowe;
gwarantujgcej przystgpienia nadlesnictwa do realizacji przedsigwzie¢ wspolnych w
swietle wymogdéw zarzadzenia DGLP.

E. W zakresie prowadzenia zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniem mienia:

1) wykonywanie kontroli  formalno-rachunkowej  sporzagdzonych przez
ubezpieczyciela polis na ubezpieczenie mienia nadlesnictwa,

2) prowadzenie ewidencji poniesionych kosztow z tytulu ubezpieczen mienia
nadles$nictwa,

3) prowadzenie ewidencji otrzymanych odszkodowan po powstalej szkodzie.
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F. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych;

1) wypelnianie formularzy na potrzeby Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,

2) sporzadza deklaracje ZUS, formularze rozliczeniowe i raporty imienne,

3) obstuguje program platnik.

4) nalicza zasitki chorobowe, macierzynskie, opiekuncze rehabilitacyjne dla pracownikow.

G. W zakresie administrowania zakladowym funduszem Swiadczen socjalnych:

1) naliczanie $rodkow na fundusz $wiadczen socjalnych, ewidencjonowanie ich wydatkow,
2) przygotowanie umow na udzielenie pozyczek mieszkaniowych i przestrzeganie
terminow ich splat,

H. W zakresie udzielania pozyczek na zakup samochodéw do celéw stuzbowych :

1) komisyjne ustalanie wykazu pracownikow nadlesnictwa do udzielenia pozyczek na
zakup samochodéw osobowych, osobowo — terenowych do celow stuzbowych wg
zalecen DGLP,

2) przygotowanie uméw na udzielenie pozyczek i wyegzekwowanie od pozyczkobiorcow
dokumentow gwarantujacych splate pozyczki,

3) egzekwowanie od pozyczkobiorcy terminowej splaty pozyczki, polis ubezpieczenia AC
na zakupione pojazdy w okresie trwania umowy.

I. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z planem zatrudnienia i funduszem plac:

1) sporzadzanie planu zatrudnienia i wynagrodzen,

2) sporzadzanie informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu LPIO-6,

3) sporzadzanie list plac pracownikom nadlesnictwa,

4) sporzadzanie za$wiadczen pracownikom nadlesnictwa na ich prosbe o wysokosci
wynagrodzen,

5) sporzadzanic innej dokumentacji z tego zakresu.

J. W zakresie prowadzenia kasy nadlesnictwa:

1) technicznie organizuje pracg kasy,

2) zabezpiecza transport i przechowanie gotéwki w kasie,

3) ustanawia wysoko$¢ pogotowia kasowego,

4) nadzoruje przyjecie — przekazanie kasy wyznaczonemu pracownikowi,

5) dokumentuje wykonane operacje kasowe na podstawie dokumentow KP, KW,
nadzoruje ustalony obieg dokumentéw kasowych,

6) sporzadza raporty kasowe z przychodow i rozchodow gotéwki w kasie,

7) przeprowadza w sposOb niezapowiedziany inwentaryzacje gotowki w Kkasie,

8) zabezpiecza pomieszczenie kasy w biurze nadlesnictwa przed wiamaniem zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami-wymogami.

K. W zakresie prowadzenia zagadnien zwigzanych z ustalaniem, zmiang i rozliczaniem
dodatkow funkeyjunych i ryczaltéw na rozjazdy:

1) wnioskuje do nadlesniczego o powolanie komisji do ustalenia wysokosci dodatkow

funkcyjnych i ryczaltéw na rozjazdy pracownikom nadlesnictwa,
2) Prowadzi ewidencje wyptaconych dodatkéw funkcyjnych i ryczattow na rozjazdy.
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L. W zakresie prowadzenia rozliczen finansowych z RDLP:

1) prowadzi naliczanie podatku dochodowego w uzgodnieniu z RDLP, ewidencje
rozliczen finansowych z RDLP z tytutéw: funduszu lesnego, utrzymania jednostek
nadrzednych,

2) systematycznie wg zalecenn RDLP przekazuje srodki pieniezne w wysokosci ustalonej w
planie finansowo — gospodarczym,

3) z polecenia RDLP wykonuje operacje przeksiggowan kwot z tytulu rozliczen
wewnetrznych.

L.. W zakresie nadzoru nad Systemem Informatycznym Lasow Panstwowych.

1) Nadzoruje pracownikow dziatu finansowo-ksiggowego korzystajacych z danych
Systemu Informatycznego Lasow Panstwowych do sporzadzania sprawozdan
wewnetrznych i zewnetrznych.

2) Kontroluje wykonywane przez podlegtych pracownikéw operacje w SILP w zakresie
przydzielonych uprawnien.

M. W zakresie zabezpieczenia mienia i dokumentacji:

1) Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie urzadzen, sprzetu i dokumentacji
sporzadzonej w dziale finansowo-ksiggowym przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza.

N. W zakresie szkolen i praw autorskich.

1) prowadzenie instruktazu i szkolen dla pracownikow w zakresie przyjetych
zasad(polityki rachunkowosci, rozliczen podatkowych, publicznoprawnych i innych
zagadnien prowadzonych przez dziat finansowo-ksiegowy,

2) sktada zapotrzebowanie do stanowiska ds. pracowniczych na przeszkolenia
pracownikéw dziatu finansowo-ksiggowego organizowanych przez RDLP, DGLP i
inne specjalistyczne firmy,

3) do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatéw-utworéw stanowiacych przejaw
dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegblnym uwzglednieniem
prezentacji, zdjg¢, materiatéw video, edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w
mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majatkowe nabywa PGL LP.

O. W sprawie sporzadzania regulaminu kontroli wewngtrznej i schematu obiegu
dokumentéw w nadlesnictwie.

1) opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i schemat obiegu dokumentéw w
nadlesnictwie, kontroluje przestrzeganie zapiséw regulaminu i schematu obiegu
przez pracownikoéw nadlesnictwa,

2) organizuje 1 przeprowadza kontrole wewnetrzne dokumentéw finansowo-
ksiggowych w nadlesnictwie, w tym opiniuje umowy i wnioski w sprawie
wydatkowania $rodkéw,

3) wdraza zasady (polityki) rachunkowosci, w tym ksiegowan, ewidencji kosztéw,
obiegu dokumentow i kontroli wewngtrznej zagadnieni ekonomiczno—finansowych.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

4. Uprawnienia glownego ksiggowego — K.

. Ma wplyw na polityke kadrowa w kierowanym dziale poprzez dobor pracownikow w

porozumieniu z nadlesniczym, wystgpuje do nadlesniczego z wnioskiem o awans,
przydzielanie nagrod, podwyzszanie lub obnizanie wynagrodzenia, ukaranie lub
zwolnienie podlegtych pracownikéw

Opracowanie zakresow czynnosci oraz innej dokumentacji koordynujacej prace
podlegltych pracownikow.

. Udziat w szkoleniach organizowanych przez Regionalng Dyrekcje¢ Lasow

Panstwowych w Biatymstoku, Generalnag Dyrekcje Lasow Panstwowych w Warszawie
i inne firmy specjalistyczne.

Zadania od podlegtych pracownikéw i kierownikow komérek organizacyjnych
nadle$nictwa udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i
wyjasniefi, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczefi bedacych
zrodtem informacji i wyjasnien.

Whioskowanie do nadlesniczego o okreSlenie trybu, wedlug ktoérego majg by¢
wykonywane prace z zakresu: gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztébw 1 sprawozdawczosci finansowej przez inne komorki organizacyjne
nadlesnictwa.

Uczestniczenia w spotkaniach nadlesniczego z kierownikami innych dzialow, aby
mieé petng wiedze na tematy zwiazane z funkcjonowaniem nadlesnictwa.

Kierowanie zapytan do radcy prawnego w kwestiach podatkowych, cywilnych i
innych, co jest szczegolnie wazne w przypadku braku jasnej interpretacji prawa.
Uczestniczenia przy konstruowaniu uméw zawieranych z kontrahentami lub
uzgadnianiu zapiséw finansowych i podatkowych w tych umowach.

Zwracania si¢ z zapytaniami do kancelarii podatkowych lub Urzgdu Skarbowego w
trybie art. 14 ustawy — ordynacja podatkowa.

Uczestniczenia w wyborze bieglego rewidenta.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dowodzie ksiggowym lub innym
dokumencie finansowym, ma prawo do zwrotu dokumentu wilasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci, odmowic jego podpisania.
Dostepu do lektury fachowej, czasopism branzowych i ogélnodostepnych.
Kontrolowania pracownikéw dziatu finansowo-ksiggowego i innych pracownikow
nadlesnictwa zgodnie z ustaleniami Regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu
obiegu dokumentow.

Ma prawo do wystapienia do nadle$niczego o udzielenie informacji ustnej lub
pisemnej w przypadku otrzymania polecenia nadlesniczego, jezeli w ocenie gléwnego
ksiegowego zagraza ono biezacemu, zgodnemu z prawem prowadzenia ksiag
rachunkowych i finansami nadles$nictwa.

Podpisywania korespondencji w obiegu wewngtrznym i dokumentéw zwigzanych z
finansami nadlesnictwa.

Gléwnemu ksiggowemu przystuguja uprawnienia pracownika stuzby lesnej, o ktérych
mowa w ustawie o lasach.

Planowania, organizowania i nadzorowania pracy podleglych pracownikéw.

5. Zakres odpowiedzialnosci giownego ksiggowego — K.

. Prowadzenie ksiag rachunkowych nadles$nictwa zgodnie z Planem Kont PGL LP oraz z

wymogami Zarzgdzenia DGLP i ustawg o rachunkowosci.
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Ponosi odpowiedzialno§¢ zawodowa i etyczna za terminowosé, obiektywizm i
wiarygodnos¢ przygotowanych 1 prezentowanych informacji z zakresu
rachunkowosci.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za stosowanie zawodowych i etycznych zasad przez podlegle
jej osoby w zakresie przygotowania i prezentacji informacji.

. Przestrzeganie przepiséw ,Kodeksu pracy” - dotyczy gléwnego ksiegowego i

podlegtych mu pracownikéw w. zakresie:

-  przestrzegania czasu pracy ustalonego w nadle$nictwie

- przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku

- przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych

- dbanie o dobro zaktadu, ochrona jego mienia

- zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode

- przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach

- przestrzegania zasad wspdlzycia spotecznego

- ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie przekazane protokétem zdawczo —
odbiorczym — odpowiedzialnos¢ materialna.

5. Przestrzeganie przepisow Kodeksu karno — skarbowego.
6. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

7.

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

»Z1ozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego, obok podpisu pracownika wlasciwego

rzeczowo, oznacza, Ze nie zglasza zastrzezen do:

1) przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji, a zobowigzania wynikajace z operacji
mieszcza si¢ w planie finansowym nadlesnictwa”.

Przestrzeganie ustawy o statystyce publicznej.

Za dyspozycje Srodkow pienigznych nadlesnictwa, Scigganie wszystkich naleznosci i

innych srodkéw pienieznych naleznych nadlesnictwu.

Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie: sprzgtu, urzadzen i dokumentacji ksiegowe;j,

przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezami.

Opracowanie instrukcji: kasowej, magazynowej, archiwizacji dokumentéw

ksiggowych, schematu obiegéw dokumentow, regulaminu kontroli wewnetrznej,

wdrozenie tych dokumentéw do stosowania przez wszystkie komérki organizacyjne i

samodzielne stanowiska nadlesnictwa, kontrolowanie poprawnosci ich stosowania.

Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym skiadanie deklaracji

podatkowych w ustawowym terminie.

Terminowe i poprawne wprowadzenie danych do baz danych w SILP w podsystem

»Finanse i Ksiegowos¢”.

Kontrolowanie naliczen podatkéw i optat lokalnych w $wietle ustawy o podatkach i

optatach lokalnych, w tym przekazanie sporzadzonych deklaracji do urzedu gmin,

Prawidlowe /zgodne z obowigzujagcymi przepisami/, terminowe naliczenie i

odprowadzenie podatku VAT, udzielanie instruktazu i wyjasnien pracownikom

nadle$nictwa w tym zakresie.

Przetwarzanie przez pracownikéw dziatu ksiggowosci danych osobowych

pracownikow, kontrahentéw, z ktoérymi nadlesnictwo zawarlo umowy na sprzedaz

drewna, wykonanie ustug, dzierzawg gruntow rolnych i lesnych oraz danych
zawartych w SILP.
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17. Odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zglasza przetozonemu przypadki

uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.

18. Stosowanie przez pracownikéw dzialu finansowo-ksiggowego instrukcji kancelaryjne;j

i sktadnicy akt nadlesnictwa.

19. Terminowe i zgodne z wytycznymi RDLP prowadzenie rozrachunkéw wewngtrznych.
20. Przygotowanie dokumentacji, prowadzenia ewidencji kosztéw zwigzanych z

naliczeniem pracownikom dodatkow funkcyjnych i rozjazdow.

21. Zabezpieczenie techniczne, zabezpieczenie gotowki w kasie, utrzymanie pogotowia

kasowego, sporzadzanie i zabezpieczenie gromadzonej w kasie dokumentacji.

22. Terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami sporzadzanie list ptac, naliczanie

wynagrodzen pracownikom nadlesnictwa.

23. Terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenia dokumentacji i

prowadzonych rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym.

24. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z udzielaniem pracownikom pozyczek na zakup

samochodéw.

25. Terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie dokumentacji i

rozliczenie si¢ nadle$nictwa z natozonych mandatow.

26. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z naliczeniem $rodkéw na ZFSS, zawarcie umow

i rozliczenie 0sob korzystajacych z ZFSS.

27. Opracowanie analiz finansowych 1 sprawozdawczosci finansowo-ksiggowe;j

sporzadzanej na zewnatrz nadlesnictwa, przekazywanie na biezaco nadlesniczemu
analiz, wlasnych spostrzezen, opinii zwigzanych z funkcjonowaniem nadlesnictwa.

28. Opracowanie i przekazanie do wdrozenia kierownikom komorek organizacyjnych

nadlesnictwa regulamin kontroli wewnegtrzne;j,

29. Kontrole przestrzegania przez pracownikow nadle$nictwa zapisow zawartych w

regulaminie kontroli wewnegtrznej,

30. Wdrozenie i nadzér nad wykonywaniem kontroli formalnej i rachunkowej

sporzadzanych dokumentow przez pracownikow dzialu finansowo - ksiggowego,

31. Kontrole i poprawno$¢ wykonania kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow

sporzadzanych przez pracownikéw innych komérek organizacyjnych.

32. Opracowanie i przekazanie do stosowania kicrownikom komoérek organizacyjnych

nadlesnictwa schematu obiegu dokumentow w nadlesnictwie,

33. Wykonanie kontroli przestrzegania przez pracownikoéw nadlesnictwa zapiséw ujetych

w schemacie obiegu dokumentow na stanowiskach pracy nadlesnictwa.

34. Wprowadzenie do stosowania przez podlegtych pracownikow instrukcji kancelaryjne;

i rzeczowego wykazu akt w zakresie:
a) znakowania i rejestrowania spraw, zaktadania teczek aktowych,
b) biezgce zatatwianie spraw,
¢) podpisywanie pism,
d) wysylanie pism,
€) przechowywanie akt i zdawanie do skfadnicy akt.

§ 10.

I11. Dzial administracyjno — gospodarczy — SA.

L.

Do zadan tego dzialu nalezy realizacja zadan wynikajacych z caloksztaltu zagadnien
obejmujacych pelng obstuge administracyjna nadlesnictwa, prowadzenie spraw
zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz
budowa $rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja,
umowami dzierzaw, najmu mieszkan, budynkow i budowli, podatkami lokalnymi,
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organizacja i realizacjy zamoéwien publicznych, a takze koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz spraw zwigzanych z
inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych nadlesnictwa.

2. W szczegolnosci do zadan dzialu administracyjno — gospodarczego nalezy:

A. W zakresie zamawiania ustug, dostaw i rob6t budowlanych:

1.

2

Przygotowanie postgpowan na wytonienie wykonawcéw ushug lesnych, dostaw i robot
budowlanych.

Opracowanie i upublicznienie ogloszen na udzielenie zaméwien, przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na ustugi lesne, dostawy i roboty
budowlane, dokumentowanie przeprowadzanych postepowan.

Badanie i ocena zlozonych ofert przez wykonawcéw, przyjmowanie i analizowanie
wnoszonych odwotan przez Wykonawcow, przygotowanie odpowiedzi na odwotania.
Konsultowanie opracowanych odpowiedzi na odwotania wykonawcéw z radca
prawnym.

Opracowanie protokotéw z postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, rocznych
sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.
Opracowanie umoéw dla wykonawcoéw ustug lesnych, dostaw i robét budowlanych,
wprowadzenie zawartych uméw z Wykonawcami ustug lesnych, dostaw i robét
budowlanych do SILP.

Analizowanie realizacji zawartych uméw z wykonawcami.

Sporzgdzanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z przeprowadzonych
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

B. W zakresie zamawiania uslug, dostaw i robét budowlanych, ktérych warto$é nie

przekracza réwnowartosci 30 tys. euro,

1. Przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcow na
ustugi, dostawy, roboty budowlane.

2. Przygotowanie uméw dla wykonawcoéw wybranych w ramach przeprowadzonej
procedury wyboru.

3. Wprowadzenie zawartych umow z wykonawcami do SILP i kontrola ich realizacji.

4. Sporzagdzanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z wyboru
wykonawcow przed niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

C. W zakresie stosowania Biuletynu Informacji Publicznej:

1. Sporzadzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywania zadan
regulaminowych, projektéw dokumentow zawierajacych w catosci lub czesci
informacje publiczne.

2. Poddawanie tresci dokumentéw wytworzonym wymaganym uzgodnieniom
zewngtrznym oraz sprawdzeniu pod wzgledem jezykowym,

3. Uzyskanie na dokumencie, o ktorym mowa w pkt. 1. w prawnie dopuszczalnej
formie, podpisu nadlesniczego.

4. Zapoznanie si¢ z dokumentami wytworzonymi zewnetrznie, wplywajacymi do
stanowiska pracy po zadekretowaniu przez nadlesniczego (dotyczy wplywow
zawierajacych informacje podlegajace upublicznieniu).

5. Sporzgdzanie wersji elektronicznej dokumentéw analogowych przeznaczonych do
publikacji w BIP (na przyklad przez skanowanie) pod warunkiem, ze dokument
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oznaczony jest sygnaturg zgodng z rzeczowym wykazem akt oraz symbolem
pozwalajgcym na identyfikacj¢ sprawy.

6. Sporzadzanie w formie elektronicznej wpisow lub wyciggow z dokumentow,

wytworzonych lub stanowigcych wplywy kancelaryjne, jesli nie wszystkie

informacje w nich zawarte podlegaja upublicznieniu.

Wprowadzanie dokumentu na strong wyodrgbniong BIP.

8. Przesylanie-za pomocg mechanizméw systemu BIP-wprowadzonych do systemu
BIP dokumentéw do publikacji oraz ich opisanie poprzez uzupetnienia pola "Opis "
w systemie BIP.

~

D. W zakresie budowy $rodkéw trwalych /infrastruktury/ i remontéw w Swietle
wymogéw ustawy ,,Prawo budowlane” i Zarzadzenia DGLP w sprawie realizacji
inwestycji i remontéw w LP:

1. Przygotowanie  dokumentacji  uzasadniajacej ~ wykonanie  zaplanowanego
przedsigwziecia inwestycyjnego/w tym dokumentacji projektowej/, prac z zakresu
remontow budynkow, drog, prac zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja obiektow
budowlanych i drég, uzyskanie zgody na realizacj¢ przedsigwzigé inwestycyjnych i
remontowych ze strony RDLP (zatwierdzony plan wydatkow inwestycyjnych i
remontu przez RDLP.

2. Opracowanie projektéw budowlanych i innych opracowan stosownie do potrzeb.

3. Objecia kierownika budowy, inspektora nadzoru w przypadkach wynikajacych z
ustawy Prawo budowlane.

4. Opracowanie planu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia na obiektach nowo
wznoszonych i modernizowanych.

5. Wylonienie wykonawcy, kontrola calego procesu inwestycyjnego i odbidr
wykonanych prac budowlanych.

6. Przekazanie uzytkownikowi nowo wybudowanego, zmodernizowanego lub
wyremontowanego obiektu budowlanego.

7. Prowadzenie calo$ci zagadnien zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem
obiektow budowlanych. \

8. Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie dokumentacji budowlanej (projektow
budowlanych) i innej w tym zakresie przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

9. Wykonywanie przegladéow rocznych i 5-letnich budynkéw, budowli i instalacji
zgodnie z Zarzadzeniem DGLP.

10. Przygotowuje dokumentacjg/okreslong zarzadzeniem DGLP/, kontroluje
wykonawstwo w przypadku przystapienia nadlesnictwa do realizacji wspolnego
przedsiewziecia i zaangazowania $rodkéw pienigznych nadlesnictwa w Swietle
wymogoéw zarzadzenia DGLP.

E. W zakresie udost¢pniania i najmu lokali mieszkalnych w $wietle wymogow ustawy
,»,O najmie lokali mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych” i Rozporzadzenia
Ministra Srodowiska w sprawie okreslenia stanowisk w Stuzbie Le$nej, na ktérych
zatrudnionym pracownikom przysluguje bezplatne mieszkanie albo réwnowaznik
pieniezny oraz sposobu i trybu przyznawania i zwalniania tych mieszkan, a takze
ustalania sposobu i wyplaty réwnowaznika pieni¢znego:

1. Udostepnienie lub najem samodzielnych lokali mieszkaniowych pracownikom
nadlesnictwa i osobom obcym — umowy, protokéty przekazania obiektow.
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2. Naliczanie czynszow i innych optat uzytkownikom lokali mieszkalnych,
gospodarczych i innych obiektow budowlanych.

3. Sporzgdzanie i przechowywanie dokumentacji ustalajacej wysoko$é czynszéw i
innych oplat zwigzanych z uzytkowaniem lokali mieszkaniowych, budynkéw i i
innych budowli nadlesnictwa.

4. Ustalanie rownowaznika pieni¢znego pracownikom nadlesnictwa, ktérym nalezy si¢
mieszkanie stuzbowe, sporzadzanie wykazu pracownikéw, ktérym przydzielono
rownowaznik pienigzny i przekazanie tego wykazu do dzialu finansowo-
ksiggowego.

5. Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji ustalajacej wysoko$é czynszéw i
innych oplat zwigzanych z uzytkowaniem lokali mieszkaniowych, budynkéw i
budowli nadlesnictwa pracownikom nadlesnictwa i pozostalym uzytkownikom.

F. W sprawie ubezpieczenia mienia nadle$nictwa.

1. Sporzadza wniosek na ubezpieczenie mienia nadlesnictwa - $rodkéw trwatych,
cennego majgtku trwatego, gotowki i innych wartosci pienieznych zastepujacych w
obrocie gotowke do Towarzystwa Ubezpieczenh Wzajemnych CUPRUM.

2. W oparciu o obowigzujace w nadlesnictwie uregulowania wewngtrzne, dokonuje
wyboru ubezpieczyciela majatku - srodkdéw transportowych.

3. Sporzadza umowe z wybranym ubezpieczycielem.

4. Sprawdza pod wzglgdem merytorycznym otrzymane polisy od ubezpieczycieli.

5.W wypadku powstania szkody w ubezpieczonym majgtku, zglasza do
ubezpieczyciela szkodg, bierze udzial w ogledzinach powstatej szkody.

G. W sprawie stosowania symboli panstwowych (godla i flagi):

1. W oparciu o obowigzujgcg ustawe o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolitej
Polskiej 1 obwieszczenia Marszatka Sejmu, zabezpiecza siedzibe nadlesnictwa i
lesnictwa w symbole panstwowe — godto i flage.

2. W wyznaczonych terminach tj. 1 marca, 1, 2, 3, maja, 11 listopada eksponuje
symbole na zewnatrz budynkow (biura nadlesnictwa,).

H. W zakresie zadan organizacyjno — administracyjnych:

1. Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw zwigzanych z
funkcjonowaniem nadlesnictwa.

2. Prowadzenie ewidencji budynkéw i budowli w nadlesnictwie.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem pomieszczen biura, zaplecza
technicznego nadlesnictwa.

4. Przechowanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg instalacji, sprzetu i urzadzen
znajdujgcych si¢ w biurze nadle$nictwa i na placu nadlesnictwa.

5. Zabezpieczenie mienia znajdujgcego si¢ w budynku biura, budynkach na placu

nadlesnictwa i sktadnicy drewna przed kradziezg, zniszczeniem i pozarem.

Kierowanie pracg obstugi biura.

7. Egzekwowanie od ,Wykonawcy”/ wylonionego w przetargw/ utrzymania

czystosci, porzadku i dbalosci na zewnatrz biura, placu nadlesnictwa i skladnicy

drewna.

Prowadzenie kancelarii, kserografii.

9. Prowadzenie ewidencji kart pracy pojazdow i pieczeci.

S

>
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwalych, przedmiotéw nietrwatych
w uzytkowaniu i wyposazenia pracownikéw nadlesnictwa.

Przekazywanie $rodkéw trwatych i nietrwalych osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Organizacja zakupu materialow, sprzetu, maszyn, pojazdéw w nadlesnictwie na
podstawie ztozonych zapotrzebowan przez komorki organizacyjne.

Prowadzenie rozliczen pracownikéw nadlesnictwa z wykorzystanych rozméw
telefonicznych (aparaty stacjonarne), sporzadzanie umoéw na wykorzystanie
telefonow prywatnych do celéw stuzbowych.

Prowadzenie magazynu, dokumentacji magazynowej w nadlesnictwie w oparciu o
obowigzujace w tym zakresie przepisy.

Prowadzenie zagadnieh zwigzanych ze sprzedazg budynkéw, maszyn i sprzgtu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Egzekwowanie od ,,Wykonawcy” przestrzegania porzadku, przepisow bhp i
przeciwpozarowych, w pomieszczeniach kotlowni.

Zaopatrywanie kotlowni w opal, ustalanie komisyjne stanu opalu na koniec
kazdego kwartatu.

Kontrola przyjecia na magazyn materiatow, olejow, smaréw i sprzgtu.

Kontrola obiektéw wydzierzawionych, udostgpnionych, zgodnie z zapisami
zawartych uméw.

Prowadzenie magazynu $rodkow chemicznych, kontrola sposobu ich
przechowywania, ewidencji i przekazania opakowan po $rodkach chemicznych
dostawcom lub zaktadom do utylizacji.

Prowadzenie ewidencji sortow mundurowych, organizacja zakupu i wydawania z
magazynu.

Prowadzenie i przygotowanie dokumentacji do zawarcia uméw dzierzawy,
budynkow, budowli wraz z przylegtymi gruntami.

Prowadzenie ewidencji, zakupu i rozliczanie pracownikow z oston ochronnych,
$rodkéw czystosci, narzedzi, odziezy ochronnej, obuwia roboczego, napoi
chtodzacych i positkoéw regeneracyjnych.

Prowadzenie ewidencji magazynowej w nadlesnictwie i rozliczanie pracownikdw
z pobranych materiatow.

Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obrotem materiatow, i
sprzetu na magazynie.

Stosowanie funkcji ,,Global” w podsystemach: planowanie, gospodarka towarowa
przy zatwierdzaniu dokumentéw osobiscie, wystgpowanie z wnioskiem do
nadlesniczego o upowaznienie dla podlegtych pracownikow.

Sporzadzanie protokoléw z odbytych narad i spotkan z pracownikami, spotkan z
wykonawcami ushug, dostaw i robét budowlanych. Zaakceptowane przez
nadle$niczego protokoty z narad lesniczych przekazuje droga -elektroniczng
lesniczym.

W zakresie stosowania instrukeji kancelaryjnej:

1. Wprowadza do stosowania w nadlesnictwie jednolity rzeczowy wykaz akt dla
PGLLP.
2. Ustala czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym, a mianowicie:

o podziat czynnosci kancelaryjnych,

o rejestracja i znakowanie pism,

o przyjmowanie i rejestrowanie wplywow,
o -obieg korespondencji,
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o zalatwianie spraw,

o sporzadzanie i podpisywanie pism,

o wysylanie korespondencji,

o sporzadzanie kopii, powielanie dokumentow,

o opisanie teczki aktowej, przechowywanie akt spraw w komodrkach
organizacyjnych,

o przekazywanie akt do sktadnicy akt,

o wykorzystywanie narzedzi teleinformatycznych do czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym.
3. Ustala postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub ustania
dzialalnosci komorki lub jednostki.

J. W zakresie organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9

Ustala organizacje i zadania sktadnicy akt,.

Ustala obsade sktadnicy akt,

Organizuje wyposazenie sktadnicy akt,.

Ustala zakres dziatania skladnicy akt w swietle wymogéw , Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego/sktadnic akt/ w PGL LP”

Ustala zasady przyjmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych.

Ustala sposob prowadzenia ewidencji i przechowywania przyjetej dokumentacji do
sktadnicy akt,

Ustala zasady i nadzoruje korzystanie z dokumentacji przez pracownikéw.

Wydziela dokumentacj¢ do dokumentacji niearchiwalnej i sporzadza protokét
brakowania,

Przeprowadza kontrol¢ funkcjonowania sktadnicy akt.

K. W zakresie prowadzenia ewidencji i eksploatacji pojazdéw, wykonywania remontu
maszyn i pojazdow :

1.

Administrowanie pracg taboru sktadajacego sie z ciggnikéw, samochodéw osobowo —
terenowych, samochodéw cigzarowych, maszyn specjalistycznych, miedzy innymi
poprzez:

1) codzienne wydawanie kierowcom kart pracy i zlecenia zadan do wykonania,

2) wydawanie kart pracy na pojazdy dla pracownikéw administracji nadlesnictwa,

3) sporzadzanie zestawien i innej dokumentacji z pracy sprzetu, maszyn, pojazdow,
biezgce wprowadzanie tych danych do podsystemu ,,Infrastruktura” w SILP,

4) rozliczanie zuzycia przez pojazdy i maszyny paliw i olejéw silnikowych,

5) kontrola wykorzystania pojazdéw i prowadzonej dokumentacji /kart drogowych,
przegladow/ z eksploatacji samochodéw wykorzystywanych przez pracownikow
nadles$nictwa,

6) wykonywanie we wilasnym zakresie/w warsztacie/ codziennych i okresowych
przegladow  pojazdéw, zlecanie wykonania przegladow i  napraw
specjalistycznych pojazdéow podmiotom zewngtrznym zgodnie z obowigzujaca
procedurg w nadlesnictwie w tym zakresie, kontroluje poprawnos$é wykonanych
napraw 1 sporzadzonej dokumentacji /faktur/,

7) w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi nadlesnictwa ustala potrzeby w
zakresie wykonania ustug wewnetrznych, realizuje je w uzgodnionym terminie i
zakresie,

8) zabezpieczenie pojazdow, maszyn, sprzetu przed zniszczeniem, kradziezami i
wlamaniem,
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9) prowadzenie ewidencji pojazdéw, ciggnikow, maszyn i sprzetu.
2. Organizuje pracg mechanika w warsztacie nadlesnictwa poprzez:

1)codzienne zlecanie prac i rozliczanie z wykonanej pracy, dane z karty pracy
wprowadza do SILP,

2)zaopatruje warsztat w czesci zamienne, smary, oleje i inne materiaty niezbedne
do wykonania prac remontowych maszyn i pojazdow,

3)nadzoruje prace mechanika, rozlicza z pobranych materialéw i czgsci
zamiennych do napraw,

4)gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ magazynowa i inng zwigzang z
remontem maszyn, sprzetu i pojazdow,

5)zabezpiecza pomieszczenia warsztatowe przed wlamaniem i kradziezami.

3. W porozumieniu z nadle$niczym ustala miesigczne limity przebiegu samochodow dla
pracownikdw nadlesnictwa, dokonuje rozliczen z ustalonego limitu na koniec kazdego
miesigca.

4. Nadzoruje wykonywane prace przez kierowcow i mechanika, przestrzeganie
przepiséw bhp i przeciwpozarowych na stanowiskach pracy, przeprowadza szkolenia
stanowiskowe.

5. Sporzadza sprawozdania wewngtrzne i zewngtrzne z zakresu eksploatacji i napraw
maszyn i pojazdow.

6. Przygotowuje umowy z pracownikami wykorzystujacymi wlasne pojazdy do celow
stuzbowych i opracowuje aneksy do zawartych uméow.

L. W zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy w nadlesnictwie:

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z bhp w nadlesnictwie, a w
szczegoblnoscei:

1) prowadzenie ewidencji wypadkéw w pracy, w drodze do pracy i z pracy, chor6b
zawodowych,

2) prowadzenie postgpowania powypadkowego,

3) prowadzenie szkolen wstepnych dla pracownikéw nowozatrudnionych,

4) prowadzenie ewidencji i organizowanie szkolen podstawowych i uzupetniajacych
dla pracownikéw nadlesnictwa,

5) prowadzenie ewidencji i kierowanie pracownikéw na przeszkolenie z zakresu
bezpiecznego stosowania srodkéw chemicznych,

6) prowadzenie ewidencji i wykonywanie dla stanowisk pracy w nadlesnictwie
»Iyzyka zawodowego,”

7) inicjowanie réznych form profilaktyki (technicznej, medycznej) zmierzajgcej do
ograniczenia ilosci powstatych wypadkow i choréb zawodowych,

8) przeprowadzanie kontroli stanowisk pracy w nadlesnictwie,

9) wspoélpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie zapobiegania chorobom zawodowym i
wypadkom w pracy,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem regeneracyjnym (zaméwienia
positkow, rozliczanie pracownik6w z pobranych positkow) i napoi chtodzacych,

11)prowadzenie ewidencji, nadzor nad zaopatrzeniem pracownikow nadlesnictwa w
ostony ochronne, sprzet, odziez i obuwie ochronne oraz naliczanie ekwiwalentu za
pranie odziezy roboczej,

12)sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb wewngtrznych nadlesnictwa i organdow
zewnetrznych z zakresu przestrzegania w nadlesnictwie przepiséw bhp .

13)niezwlocznego wstrzymania pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego w
razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub
innych osob.
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14)niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenic zycia lub zdrowia
wiasnego lub innych 0s6b.

15) wnioskowanie do nadlesniczego o niezwloczne wstrzymanie pracy na stanowisku
pracy (lesnictwie, warsztacie lub innych miejscach wyznaczonych do
wykonywania pracy) w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia pracownika lub innych oséb.

Zagadnienia bezpieczenstwa i higieny pracy w nadle$nictwie podlegaja
nadle$niczemu.

L. W zakresie zabezpieczenia mienia(budynkéw, maszyn, pojazdéw i sprzetu),
dokumentacji i sporzgdzenia sprawozdan:

1) Nalezyte zabezpieczenie budynkow, budowli, pojazdéw, maszyn, sprzetu na placu
nadlesnictwa i w miejscach tymczasowego garazowania przed wlamaniami
kradziezami, zniszczeniem oraz dokumentacji sporzadzonej dla potrzeb dziatu
administracyjno ~ —  gospodarczego  przed  niedozwolonymi  zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza.

2) Zabezpieczenie sprzgtu informatycznego znajdujgcego sie na stanie dziatlu
administracyjno — gospodarczego zgodnie z ustalona w nadle$nictwie procedura,

3) Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i meldunkéw a
mianowicie :

e LPIR-5 —informacja o stanie i pracy $rodkow technicznych oraz koni

Z-10 — o warunkach pracy

PM -1 — sprawozdanie o pojazdach i maszynach

Sprawozdanie o korzystaniu ze $srodowiska

M-01 — o zasobach mieszkaniowych

G-02b- sprawozdanie bilansowe nos$nikow energii i infrastruktury cieplowniczej

e Sprawozdanie - BDO

4) Przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw danych osobowych, wykonawcow z
ktérymi nadlesnictwo zawarlo umowy na ustugi i roboty budowlane w $wietle
wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

M. W zakresie szkolen i praw autorskich:

1) Wdrozenie nowych metod i technologii przy naprawie i obstudze maszyn, sprzetu i
pojazdow mechanicznych, remoncie i budowie drég i budynkéw,

2) Przeprowadzenie szkolenia wstepnego z bhp dla nowozatrudnionych pracownikéw,

3) prowadzenie szkolefi stanowiskowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
zatrudnionym pracownikom,

4) Skiada zapotrzebowanie do stanowiska ds. pracowniczych na przeszkolenie
pracownikéw na szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP oraz inne firmy
specjalistyczne,

5) Do tworzonych w ramach stosunku pracy materialow-utworéw stanowiacych
przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegélnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatéw video, edukacyjnych, opracowar),
zamieszczanych w  mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majatkowe
nabywa PGL LP.
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N. W zakresie nadzoru nad Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych:

1) Nadzoruje podlegtych pracownikéw korzystajacych z danych Systemu
Informatycznego Laséw Pafistwowych, stanowiacych podstawe do sporzadzania
sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych.

2) Kontroluje wykonywane przez podlegtych pracownikéw operacje w SILP w zakresie
przydzielonych uprawnien.

O. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) Organizuje prace zwigzane ze zdejmowaniem z dachéw plyt azbestowych,
magazynowanie i przekazywanie ich do utylizacji,

2) Nalicza oplaty za substancje chemiczne emitowane do srodowiska w swietle
wymogow ustawy, nalicza oplaty za pobor wdd ze studni glebinowych, przekazuje
naliczone optaty do Urzedu Wojewddzkiego,

3) Prowadzi zagadnienia zwigzane z rejestrem BDO — Baza danych o produktach i
opakowaniach oraz o gospodarce odpadami, w tym takze wymagang
sprawozdawczos$¢ w zakresie BDO oraz sporzadza karty przekazania odpadow.

P. W zakresie magazynowania $rodkéw ochrony r§lin i sprze¢tu wykorzystanego do
zabiegéw chemicznych w $wietle wymogéw ustawy o ochronie roslin uprawnych:

1) Kontroluje obrot i stosowanie srodkow ochrony roslin,
2) Przygotowuje pod wzgledem technicznym opryskiwacze ciagnikowe do zabiegow
chemicznych i dokumentacj¢ dopuszczajaca ich do uzytkowania.

R. W zakresie procedur certyfikacji gospodarki lesnej:

1. Ustalenie danych z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsigwzigé gospodarczych
planowanych w nadlesnictwie (dane tabelaryczne w zakresie przydzielonych zadan).

2. Prowadzenie dzialan ochronnych zawartych w uproszczonej ocenie planowanych prac
gospodarczych na srodowisko lesne wprowadzajac stosowne zapisy w SIWZ.

3. Egzekwowanie od wykonawcow uslug lesnych stosowania olei biodegradalnych
poprzez wprowadzanie tego wymogu do SIWZ.

4. Zaopatrywanie le$nictw, warsztatu, pojazdow samochodowych, ciggnikow w maty
sorpeyjne pochtaniajace ptyny, oleje, organizacja likwidacji zanieczyszczen Srednich i
duzych ziemi zwigzkami ropopochodnymi poprzez zlecanie uslug uprawnione;
jednostce np. Powiatowej Pafistwowej Komendzie Strazy Pozarnej w Siemiatyczach
lub Bielsku Podlaskim.

5. Zlecanie wykonania monitoringu IBL w Warszawie lub wyzszej uczelni przy
przywracaniu skazonego srodowiska do pierwotnego stanu.

S. W zakresie naliczania podatkéw: od nieruchomosci i Srodkéw transportowych:

1) W oparciu o zgromadzong dokumentacj¢ wiasna, dane z dzialu gospodarki lesne;j,
SILP, uchwaly rad gmin dokonuje naliczenia podatku od nieruchomosci
zabudowanych znajdujacych si¢ na stanie nadlesnictwa,

2) Kopie sporzadzonych deklaracji podatkowych wraz z zestawieniem ich
uzytkownikow przekazuje do dziatu finansowo-ksiggowego celem ich obcigzenia.

3) Sporzadza deklaracje i nalicza podatek od $rodkéw transportowych.
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4) Sporzadza miesigczng deklaracj¢ podatku od przychodéw z budynkéw.

U. W zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych nadles$nictwa.

1. Przygotowuje dokumentacj¢ do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych nadlesnictwa, nadzoruje jej wykonanie.

2. Rozlicza osoby materialnie odpowiedzialne za powstate réznice i przedstawia
wnioski do zatwierdzenia nadle$niczemu.

3) Uprawnienia sekretarza — S.

1. Ma wptyw na polityke kadrowa w kierowanym dziale poprzez dobor pracownikow w

11.

12.

13.

14.

15.

porozumieniu z nadlesniczym, wystepuje do nadlesniczego z wnioskiem o awans,
przydzielanie nagréd, podwyzszanie lub obnizanie wynagrodzenia, ukaranie lub
zwolnienie podlegltych pracownikow.
Opracowanie zakreséw czynnosci oraz innej dokumentacji koordynujgcej prace
podlegtych pracownikow.
Udziatu w szkoleniach organizowanych przez Regionalng Dyrekcje Lasow
Pafistwowych w Biatymstoku, Generalna Dyrekcje Laséw Panstwowych w
Warszawie i inne firmy specjalistyczne.
Zadania od podlegtych pracownikéw udzielenia w formie ustnej lub pisemne;j
niezbgdnych informacji i wyjasnie, jak réwniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bgdacych zrodlem informacji i wyjasnien.
Wnioskowania do nadlesniczego o zmian¢ trybu, wedtug ktérego inne dziaty maja
wykona¢ pracg dla potrzeb dziatu administracyjno-gospodarczego.
Uczestniczenia w spotkaniach z kierownikami innych dziatéw, aby mie¢ pelna
wiedz¢ na tematy zwigzane z funkcjonowaniem nadlesnictwa.
Kierowania zapytan do radcy prawnego w kwestiach stosowania ustawy ,,Prawo
Zamoéwien Publicznych”, ustawy o najmie lokali mieszkalnych, podatkéw od
nieruchomosci i innych zagadniefi zwigzanych z przydzielonym zakresem zadat.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci i bledow w sporzadzanej przez
pracownikow dokumentacji, korespondencji, ma prawo odméwi¢ podpisania tych
dokumentdéw i przekaza¢ je do poprawy.
Dostgpu do lektury fachowej, czasopism branzowych i ogélnodostepnych.

. Kontrolowania pracy podleglych pracownikéw i podmiotéw gospodarczych

wykonujacych ustugi na rzecz nadlesnictwa.

Wprowadzania do wykonawstwa zadan nowej organizacji pracy, techniki i
technologii.

Podpisywania korespondencji w obiegu wewnetrznym a dotyczacej dziatu
administracyjno-gospodarczego.

Ma prawo kontroli i odmowy odbioru wykonanych robét przez wykonawcéw, jezeli
W jego ocenie sg zle wykonane lub niezgodnie ze sztukg budowlang i dokumentacja
techniczng.

Sekretarzowi przystuguja uprawnienia pracownika stuzby lesnej, o ktérych mowa w
ustawie o lasach.

Planowania, organizowania i nadzorowania pracy podleglych pracownikéw.

4) Zakres odpowiedzialnosci sekretarza — S.

1. Przestrzeganie przepisow ,,Kodeksu pracy” — dotyczy sekretarza nadlesnictwa i
podlegtych mu pracownikéw w zakresie:
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10.

11.

12.

13.

14.

a)  przestrzegania czasu pracy ustalonego w nadlesnictwie,

b)  przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w nadlesnictwie porzadku,

c)  przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a
takze przepiséw przeciwpozarowych,

d)  dbanie o dobro zaktadu, ochrona jego mienia,

e) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

f)  przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

g)  przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego,

h) za mienie przekazane protokétem zdawczo — odbiorczym i innymi
dokumentami w trakcie trwania stosunku pracy — odpowiedzialnos¢
materialna,

. Prawidlowe i terminowe wprowadzanie danych do SILP w podsystemie infrastruktura

nadlesnictwa.

. Nadzér nad procesem Kkorzystania przez podlegtych z SILP. do sporzadzania

sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie przydzielonych zadan.

Nadzér i kontrole wykonywanych przez podlegltych pracownikéw czynnosci

kancelaryjnych i prowadzenie sktadnicy akt.

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych (ustawa o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie udzielania zamowien

publicznych).

Przestrzeganie przepisow ustawy ,.Prawo budowlane” z pdzniejszymi zmianami i

zarzadzenia DGLP w zakresie:

a) postepowan poprzedzajacych rozpoczgcie robot budowlanych

b) praw i obowigzkéw uczestnikéw procesu budowlanego

¢) budowa i oddanie do uzytku obiektow budowlanych

d) utrzymania obiektéw budowlanych,

e) przygotowania dokumentacji i kontroli realizacji przedsigwzig¢ wspolnych z
zaangazowaniem $rodkow nadlesnictwa.

Nalezyte przechowanie i zabezpieczenie dokumentacji sporzadzonej w dziale

administracyjno-gospodarczym, a szczeg6lnie dokumentacji z zamoéwien publicznych

i prawa budowlanego przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem, dewastacja i kradziezami.

Przeprowadzenie postgpowan na wyltonienie wykonawcow ustug lesnych, dostaw,

robot budowlanych w oparciu ustawe Pzp 1 zarzadzeniem wewngtrznym

nadles$niczego z pominigciem ustawy Pzp..

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem lokali, budynkow,

nieruchomosci zwigzanych z budynkami na potrzeby dziatu ksiggowosci, zawarcie

umoéw nieodptatnego udostepniania lokali, najmu, ustalenie wysokosci czynszow i

innych oplat za udostepnione budynki, pracownikom nadlesnictwa i osobom obcym.

Utrzymanie porzadku w biurze nadlesnictwa, na placu nadlesnictwa i skladnicy

drewna.

Zabezpieczenie pomieszczehi w biurze nadlesnictwa, biura na zewnatrz, budynkow na

placu nadlesnictwa, sktadnicy drewna przed wiamaniem, dewastacjg, zagrozeniem

przeciwpozarowym, pojazdoéw, maszyn i innego sprzgtu przed kradziezg.

Odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zglasza przelozonemu przypadki

zaginigcia lub uszkodzenia powierzonego mienia.

Zaopatrzenie komorek organizacyjnych nadlesnictwa w materiaty, akcesoria, sprzet 1

maszyny.

Sprzedaz w nadlesnictwie zbednych materialow, sprzetu, maszyn i budynkéw w

$wietle obowigzujacych przepisow.
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15. Przyjecie od dostawcéw materialow, sprzgtu, akcesoriow, urzadzen, maszyn, i
przekazanie ich uzytkownikom.

16. Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych
raportow, meldunkéw, wykazow na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne nadlesnictwa.

17. Wykonanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swego dzialania zgodnie z zasadami i
obszarem okreslonym w regulaminie kontroli wewngtrznej.

18. Wykonanie przez podleglych pracownikéw kontroli formalnej i merytorycznej
dokumentéw z zachowaniem zasad i terminéw okreslonych w schemacie obiegu
dokumentéw.

19. Prowadzenie ewidencji, zakup i rozliczenie pracownikéw nadlesnictwa z pobranych
sortow mundurowych, ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, srodkéw
higieny osobistej, positkéw profilaktycznych i napoi chtodzacych.

20. Administrowanie i rozliczanie wykonywanych prac w warsztacie w ustalonym
zakresie i terminie.

21. Realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej i
realizacj¢ zadan redaktora i prowadzenie zadan kontrolnych Biuletynu Informacji
Publicznej.

22. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych przez pracownikéw dziatu
administracyjno-gospodarczego i osobiscie, a takze ustawy o ochronie danych o
przedsigbiorstwie, podmiotow gospodarczych wykonujacych ustugi na rzecz
nadlesnictwa.

23. Naliczenie podatku od nieruchomosci/zabudowanych/ gminom i $rodkéw
transportowych.

24. Przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych nadlesnictwa.

25. Wspolprace z gléwnym ksiggowym w opracowaniu schematu obiegu dokumentow
sporzagdzanych przez pracownikow dzialu administracyjno —gospodarczego.

26. Wykonanie przez pracownikow dziatu administracyjno - gospodarczego kontroli
formalnej i merytorycznej dokumentacji zgodnie z opracowanym schematem obiegu
dokumentow.

§11.
IV. Stanowisko pracy ds. pracowniczych — NK.

1. Do obszaru kompetencyjnego tego stanowiska nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowiazujacych w tym zakresie.

2. W szczeg6lnosci zobowigzane jest do prowadzenia ewidencji osobowej, spraw
zwigzanych z ubezpieczeniami, placami oraz szkoleniami pracownikéw:

1) przyjmowanie, rejestrowanie zgtaszanych do nadlesnictwa skarg i wnioskéw
przekazywanie do komorek organizacyjnych nadlesnictwa celem ich dalszego
rozpatrywania,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikéw i
udzielaniem kar dyscyplinarnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, podwyzka wynagrodzen i
przyznawania nagrod pracownikom,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni
stuzbowych pracownikom nadlesnictwa,

5) ustalanie wysoko$ci wyplacanych nagréd jubileuszowych i prowadzenie ich
ewidencji,
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6) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

7) drukowanie z Portalu ZUS PUE zwolnien lekarskich, wprowadza je do ewidencji
czasu pracy a nastepnie przekazuje do dziatu finansowo-ksiggowego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emerytury i renty,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw nadlesnictwa,

10) prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z udzielaniem urlopéw wypoczynkowych,
wychowawcezych, okolicznosciowych i bezptatnych,

11) opracowanie regulaminu pracy, kontrola przestrzegania przez pracownikow
dyscypliny pracy, czasu pracy i etyki zawodowe;j,

12) opracowanie rocznych i wieloletnich potrzeb z zakresu zatrudniania pracownikéw
w nadles$nictwie,

13)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z odznaczaniem pracownikow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem dyskryminacji w zatrudnieniu
i mobbingu,

15)prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniami zawodowymi pracownikow i
doksztatcaniem,

16)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z odbywaniem przez absolwentow szkot
$rednich i wyzszych wstepnego stazu pracy, wspotdziata w tym zakresie z zastgpea
nadlesniczego, szkotami i uczelniami,

17)prowadzenie ewidencji wykonanych przez pracownikéw badan lekarskich
(wstepnych, okresowych i kontrolnych),

18)prowadzenie zagadniefi zwigzanych z opracowaniem planu wydatkéw z ZFSS,
organizacjg réznych form wypoczynku dla pracownikéw, emerytéw, rencistow i
ich rodzin, wspélpraca w tym zakresie z Zaktadowa Komisja Socjalng dziatajaca w
nadlesnictwie,

19)analizowanie, gromadzenie i przekazywanie pracownikom nadlesnictwa nowych
lub zmienionych przepiséw z prawa pracy, funduszu socjalnego, ustawy o
zachowaniu tajemnicy stuzbowej i ustawy o ochronie danych osobowych,

20)prowadzenie zagadnien zwigzanych z regulacjami prawnymi nadlesnictwa
dotyczacych obowigzkéw pracodawcow i pracownikow w zakresie ochrony danych
osobowych,

21)jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo danych osobowych w SILP,

22)wykonywanie zadan w SILP, a mianowicie:

a) wprowadzanie i uaktualnianie istniejacych adreséw pracownikow,

b) wprowadzanie nowych i uaktualnianie istniejacych danych osobowych
pracownikow,

¢) wprowadzanie DOR-6w pracownikom administracji nadlesnictwa,

d) wprowadzanie zmian zwigzanych ze zmiang wynagrodzen i dodatkow
funkcyjnych,

e) stosuje funkcje ,,Global” w podsystemach: kadry i ptace, planowanie

23)wykonywanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji pracowniczej i
innej zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw i regulaminem kontroli
wewngtrznej,

24)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie urzadzen, sprzetu i dokumentacji
sporzadzanej na stanowisku ds. pracowniczych przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem,

25)sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych
raportéw na potrzeby wewnetrzne i zewngtrzne nadlesnictwa (Z-06 — sprawozdanie
o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy; Z-05 — badanie popytu na prace),

26) wprowadzanie na biezgco zmian w zapisach regulaminéw: organizacyjnym i pracy,

27)obstuga sekretariatu nadlesnictwa,

40



28) przechowuje protokdly =z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i
zewngtrznych.

29)prowadzenie ewidencji sporzgdzanych w nadlesnictwie umow.

30)sporzadza formularze zgloszeniowe do ZUS dla pracownikéw nowozatrudnionych
i zwolnionych.

31)Jest cztonkiem komisji Antymobbingowej, w ktdrej petni obstuge administracyjna
oraz gromadzi i przechowuje dokumentacje¢ i nagrania zwigzane z prowadzonym
postepowaniem.

Uprawnienia stanowiska ds. pracowniczych — NK.

1. Ma dostep do literatury fachowej, gazet i innych wydawnictw zwigzanych z
prawem pracy.

2. Bierze udziat w szkoleniach organizowanych przez RDLP i jednostki
specjalistyczne z zakresu prawa pracy i wydatkéw z ZFSS.

3. Ma prawo do uczestnictwa w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby mieé¢
pelng wiedz¢ na temat probleméw wystepujacych w nadlesnictwie a
wplywajacych na przestrzeganie przepiséw prawa pracy.

4. Kierowanie zapytan do radcy prawnego w kwestiach zwiazanych z prawem pracy

1 wydatkami §rodkow z ZFSS.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci i bledow w sporzgdzanej przez
pracownik6w nadlesnictwa dokumentacji, ma prawo odméwié¢ podpisania tych
dokumentéw i przekazac je do poprawy.

6. Wnioskowania do nadlesniczego o zmiang trybu, wedtug ktérego inne dziaty maja

wykona¢ prace dla potrzeb stanowiska ds. pracowniczych.

W

Odpowiedzialnos¢ stanowiska ds. pracowniczych — NK.

1. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw
zgodnie z KPA.

2. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z zatrudnianiem,
zwalnianiem pracownikow i udzielaniem kar dyscyplinarnych, stosownie do
wymogow ustawy ,,Kodeks Pracy”, kontrolowanie wnioskéw o udzielenie kar
dyscyplinarnych skiadanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych pod
wzgledem wymogow prawnych.

3. Opracowanie angazy, dokumentacji dotyczacej awanséw, podwyzek
wynagrodzen, przyznania nagréd pracownikom. Kopie dokumentacji przekazuje
do dziatu finansowo - ksiggowego celem naliczenia pracownikom wynagrodzen,
zabezpieczenie sporzadzonej dokumentacji.

4. Przygotowanie dokumentacji ustalajacej wysoko$¢ naliczonych nagréd
jubileuszowych pracownikom w terminie ustalonym przepisami wykonawczymi,
przykazanie do dzialu finansowo - ksiggowego celem naliczenia i wyplacenia
nagrody.

5. Prowadzenie akt osobowych pracownikow stosownie do wymagan art. 94 pkt 9 a
kp.

6. Sporzadzanie i przechowanie dokumentacji pracownikom odchodzacym na
emerytury i renty.

7. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw nadlesnictwa, stosownie do
wymogow ustawy Kodeks Pracy i PUZP dla pracownikéw PGL LP.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

Opracowanie we wspoltpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych planu
urlopéw wypoczynkowych pracownikow, uzgodnienie planu z organizacjami
zwigzkowymi.

Nadzoér nad wykorzystywaniem przez pracownikow urlopéw wypoczynkowych,
bezptatnych i innych nieobecnosci — poprzez kontrol¢ merytoryczng oraz
rejestracje w ,,kartach ewidencji obecnosci w pracy”.

Opracowanie regulaminéw: pracy i organizacyjnego, biezace wprowadzanie
zmian z uwagi na zmiane przepiséw prawa pracy i zmian organizacyjnych.
Opracowanie i wdrozenie do stosowania zarzadzen, regulaminéw i innej
dokumentacji majacej na celu przeciwdzialanie mobbingowi i przestrzegania
zasad dyskryminacji w zatrudnieniu.

Prowadzenie  zagadnien, kompletowanie dokumentacji  zwigzane] z
doksztalcaniem pracownikéw i szkoleniami zawodowymi.

Prowadzenie dokumentacji z odbycia wstgpnego stazu pracy w nadlesnictwie
przez absolwentow szkét srednich 1 wyzszych.

Prowadzenie ewidencji wykonywanych przez pracownikéw badan lekarskich
(wstepnych, okresowych, kontrolnych), wysytanie do przychodni medycyny pracy
na badanie lekarskie pracownikow, ktérym upltywa termin waznosci badar i okres
przekraczajgcy 30- dniowy pobytu na zwolnieniu lekarskim.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych, biezaca wspétpraca z komisja socjalng przy
opracowaniu planu wydatkéw i rozpatrywaniu sktadanych przez pracownikow
wnioskOw o przyznanie zapomogi.

Opracowanie propozycji zarzgdzen wewnetrznych 1 wdrazanie ich do stosowania,
zwiazang z ustawa ,,0 ochronie danych osobowych”.

Bezpieczenstwo danych osobowych w SILP.

Biezace wprowadzanie danych do SILP (adresow pracownikow nowych i
uaktualnionych danych osobowych i DOR-6w pracownikow administracji).
Wykonywanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji placowej
pracowniczej/ poprawnosci stosowania wspoiczynnika wynagrodzenia/ i innej
zwigzanej z ewidencjg czasu pracy stosownie do zapiséw w schemacie obiegu
dokumentow i regulaminu kontroli wewng¢trzne;.

Nalezyte przechowanie, zabezpieczanie urzadzefi, sprzetu i dokumentacji
pracowniczej i innej sporzadzonej i przechowywanej na stanowisku ds.
pracowniczych  przed  niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza.

Odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zglasza przetozonemu przypadki
uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia.

Terminowe i bezbledne sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych resortowych na
potrzeby nadlesnictwa, RDLP i innych instytucji.

Terminowe i zgodne 2z przepisami prowadzenie spraw zwigzanych z
ubezpieczeniami.

§ 12.

V. Administrator Systemu Informatycznego /NI/. — Stanowisko Administratora Systemu
Administracyjnego podlega nadlesniczemu.

1. W zakresie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych

a. Aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS:

42



b. Administrowanie zasobami, udost¢pnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegdlnych
aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

a)

b)

c)

zarzadzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikéw do poszczegolnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,
autoryzacje¢ uprawnien uzytkownikéw do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz
zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

c. Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,

d. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp,

e. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez WZI w RDLP,

f.  Administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

b.

nadzér nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,
konfiguracja komputerow do pracy w sieci,

instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowej,
konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,
administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii 1P z wylaczeniem
systemu bilingowego,

7. Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
a.

b.

g.
h.

i

8. Koord

administrowanie  rejestratorem  lesniczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,

biezagcy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego,
wykonywanie okresowych przegladow i konserwacji urzadzefi co najmniej raz
w roku,

instalacja i biezgca konserwacja systemow operacyjnych, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

instalacja i aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,

instalacja i aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy komputerow
Z systemem operacyjnym Microsoft Windows,

konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem le$niczego i
SILP,

konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,

udzielanie leSniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

konfigurowanie kont pocztowych,
ynacja 1 organizacja procesow zakupu, urzgdzen komputerowych,

oprogramowania, konserwacji i napraw urzagdzen komputerowych,
9. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

/o o

ewidencja protokotdéw instalacji,

ewidencji dokumentacji legalno$ci oprogramowania,

ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,
ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokolow z tych czynnosci.
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10. Nadz6r nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego

1)

2)

3)

4)

S)

oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

W zakresie Biuletynu Informacji Publicznej:

Przegladanie po otrzymaniu e-maila informujacego o zmianach w BIP lub nie rzadziej
niz raz na 7 dni listy dokumentéw (lub ich przetworzen) oczekujacych na
upublicznienie w BIP,

Otwieranie poszczegdlnych (lub ich przetworzen) i zapoznanie si¢ z trescig tych
dokumentéw (lub ich przetworzen),

Zwracanie sie do nadlesniczego w sprawie podjecia przez niego decyzji o czasowym
wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystgpienia okolicznosci za tym
przemawiajacych,

Kierowanie zwrotow do redaktoréw wprowadzajacych w razie powzigcia decyzji przez
nadlesniczego o czasowym wstrzymaniu upublicznienia informacji,

Zatwierdzenie upublicznienia dokumentu, o ktorym mowa w pkt2, czego
konsekwencjg jest ujawnienie dokumentu na stronie wyodr¢bnionej BIP,

6) Nadawanie  redaktorom  wprowadzajacym  indywidualnych  wewngtrznych

7)
8)

9)

identyfikatoréw oraz wewngtrznych hasel dostepu,

Bezpieczne przechowywanie znakow legitymacyjnych nadanych redaktorom,
Dokonywanie na biezgco (w kazdy dzien powszedni) kontroli dziennika, o ktérym
mowa w § 16, ust. 3 rozporzadzenia ministra spraw wewnetrznych i administracji z
dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz.U z 2007r. nr.
10, poz. 68), zwanego dalej rozporzadzeniem, szczegélnie z punktu widzenia
zachowania uprawnien w dokonywaniu zmian na poszczegolnych stronach
wyodrebnionych,

Podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci, wszystkich dostepnych dziatah
interwencyjnych dla ochrony bazy danych strony wyodrebnionej w razie takiej
potrzeby,

10)Sktadanie nadlesniczemu mcldunkéw o zauwazonych wadach i nieprawidtowosciach w

funkcjonowaniu strony wyodrebnionej.

C. W zakresie uaktualniania strony internetowej:

ill,

2

8¢

Wprowadza na stron¢ internetowa uzgodniong tre$¢ artykutéw (aktualnosci wraz z
materiatami pomocniczymi (zdj¢cia, mapy i inne),

Na biezaco aktualizuje strong internetowa nadlesnictwa o wydarzenia i aktualnosci
zwigzane z dziatalnoscig nadle$nictwa,

Wspblpracuje ze stuzbami RDLP w zakresie tworzenia, utrzymania i wprowadzania
Zmian na stronie internetowej nadlesnictwa.

D. Uprawnienia administratora systemu informatycznego — NI.

1. Ma dostep do literatury fachowej, gazet i innych wydawnictw zwiazanych z
systemem informatycznym LP.

2. Bierze udzial w szkoleniach organizowanych przez RDLP, GDLP z zakresu
funkcjonowania SILP, Biuletynu Informacji Publicznej i prowadzenia strony
internetowej nadlesnictwa.
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3. Ma prawo do uczestnictwa w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby
mie¢ petng wiedz¢ na temat probleméw wystepujacych w nadlesnictwie a
wplywajgcych na funkcjonowanie SILP i innych prowadzonych zagadnien.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci z korzystania przez pracownikéw z
SILP podejmuje dzialania edukacyjne i naprawcze celem wyeliminowania
takich przypadkow w przysztosci.

5. Whnioskowania do nadlesniczego o zmiang trybu, wedtug ktérego inne dziaty
majg wykona¢ prace dla potrzeb administratora systemu informatycznego.

E . Odpowiedzialno$¢ administratora systemu informatycznego.

NS —

S B

10.

11.

12.

13.

14.

Administrator systemu informatycznego ponosi odpowiedzialnosé za:
Aktualizacj¢ oprogramowania aplikacji LAS:
Administrowanie ~ zasobami, udostgpnianie  zasobéw SILP  pracownikom
uprawnionym przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w
poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych.
Zabezpieczenie pracownikoéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,
Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych np.
serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp,
Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na serwerach w
jednostkach nadrz¢dnych w zakresie okreslonym przez WZI w RDLP,
Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym.
Zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie le$nictwa.
Koordynacj¢ i organizacj¢ procesow zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowat, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.
Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

1. ewidencja protokotéw instalacji,

2. ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,

3. ewidencji dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu i baz danych,

4. ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci.
Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.
Wykonanie funkcji redaktora zatwierdzajacego i administratora Biuletynu Informacji
Publicznej zgodnie z zarzadzeniem DGLP.
Wprowadzanie na strong internetowa uzgodniong tresé artykutéw (aktualnosci wraz z
materialami pomocniczymi (zdjecia, mapy i inne),
Aktualizuje strony internetowej nadlesnictwa o wydarzenia i aktualno$ci zwigzane z
dzialalnos$cig nadlesnictwa.
Wspotprace ze stuzbami RDLP w zakresie tworzenia, utrzymania i wprowadzania
zmian na stronie internetowej nadlesnictwa.

§ 13.

VI. Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

A. W zakresie ochrony danych osobowych jako Administrator Bezpieczefistwa
Informacji.
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c)
d)

. Gléwnym zadaniem ABI jest zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie

danych osobowych (zgodnie z art. 36a, ust. 2 pkt. 1 v.0.d.0.), w szczegblnosci przez:
sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla
administratora danych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrong oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przestrzegania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych przetwarzanych przez administratora
danych (zgodnie z art. 36a, ust. 2 pkt. 2 u.0.d.0.) zawierajacego nazwe zbioru oraz
informacje o ktorej mowa w art. 41, ust. 1, pkt. 2 —4ai 7 uv.o.d.o.

Zadania ABI podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

§ 14.

VII. Stanowisko pracy leSniczego — ZL.

A.

1.

1)
2)

3)

4)

5)

Le$niczy odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem.

W szczegdlnosci do zadan pracy lesniczego nalezy:

W zakresie objecia stanowiska pracy:

miejscem pracy lesniczego jest teren powierzonego mu lesnictwa, a siedzibg kancelaria

lesnictwa wyznaczona w miejscu wskazanym przez nadlesniczego,

lesniczy przyjmuje lesnictwo na podstawie decyzji nadle$niczego w obecnosci osoby

wyznaczonej przez nadlesniczego,

przyjecie- przekazanie lesnictwa nastgpuje na podstawie tacznego powierzania mienia,

uregulowanego umowg o wspolodpowiedzialnosci pomigdzy les$niczym a

podlesniczym zawartej na pismie z nadlesniczym,

przekazanie- przyjecie le$nictwa musi by¢ poprzedzone spisem z natury

przyjmowanego, przekazywanego majatku,

ustepujgcy lesniczy obowigzany jest przekaza¢ swojemu nastepcy:

a) zapasy materiatow drzewnych i innych produktéw gospodarstwa lesnego,

b) osady lesne z wykazem uzytkownikéw, budynkéw, budowle oraz inne urzadzenia
techniczne ze wskazaniem ich stanu technicznego,

¢) obowiazujacy i uaktualniony plan urzadzania lasu oraz aktualne plany gospodarcze i
stan ich wykonania oraz prace w toku z doktadnym wyszczeg6lnieniem rozliczen
finansowych za te prace,

d) biezgcg oceng stanu upraw i mtodnikow,

e) rejestrator, numerator wraz z ptytkami do znakowania drewna, kase fiskalna, zasoby
kancelaryjne — w tym pieczatki, mapy, obowiazujgce akta prawne, zasady, instrukcje,
prowadzong dokumentacj¢ i archiwum lesnictwa,

f) grunty uzytkowane rolniczo z wykazem ich uzytkownikow,

g) wskaza¢ swojemu nastepcy w terenie przebieg granic lesnictwa, znaki graniczne i
pomiarowe,
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h) dokonania wspdlnie z le$niczym przyjmujacym i osoba wskazang przez

nadlesniczego stanu drzewostanéw pod katem oceny stopnia ich zagrozenia ze
stanem czynnikow biotycznych i abiotycznych, a takze wskazania terenéw
szczegolnie zagrozonych szkodnictwem lesnym.

B. W zakresie obowigzkow lesniczego:

1.

W zakresie ustalonym przez Zastepee nadlesniczego ma obowigzek:

- na wniosek wlascicieli lasu udziela¢ im pomocy w zakresie doradztwa
technicznego

- wspoltpracowac ze stuzbg ochrony przyrody i strazg towiecka,

- prowadzi¢ dziatalno$¢ w zakresie edukacji lesnej spoteczefistwa oraz informacyjna
dotyczacg udostepnienia lasu, ochrony lasu i przyrody, a takze bezpieczenstwa
pozarowego w lasach,

Ochrona granic le$nictwa, znakéw granicznych, geodezyjnych, tablic ostrzegawczych

i informacyjnych oraz ochrona mienia znajdujgcego si¢ na terenie lesnictwa i lasu

przed kradziezami.

Zadaniem lesniczego w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem jest:

e systematyczne obserwowanie lasu i innego powierzonego mienia na terenie
lesnictwa w celu ich ochrony przed szkodnictwem lesnym,

e ochrona ta ma polega¢ glownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa
lesnego, zabezpieczeniu dowodéw, w tym podejmowaniu wstepnych
czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu do nadlesnictwa
zaistnialych przestepstw i wykroczen,

e kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dzialania na szkode Skarbu
Panfistwa, lesniczy ma obowigzek niezwlocznie zglosi¢ do nadleénictwa na
pi$mie,

* w sytuacjach nie cierpigcych zwloki zgloszenie powinno by¢ przekazane droga
telefoniczng i skierowane bezposrednio do posterunku strazy lesnej,

e niezaleznie od przekazanego zawiadomienia, lesniczy rejestruje dany
przypadek w ewidencji szkod lesnictwa i potwierdza pisemnym meldunkiem
skierowanym do nadles$niczego,

e kazdy ujawniony osobiscie lub zgtoszony przypadek szkodnictwa lesnego,
lesniczy zapisuje w ewidencji szkdd lesnictwa, zgodnie ze wzorem
okreslonym w ,,Instrukcji ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,

e lesniczy jest zobowigzany do:

1) udzielenia informacji i pomocy, prowadzacemu dana sprawe, ulatwiajacych
ustalenie sprawcOw przestepstw lub wykroczen,

2) podejmowania i realizowania takich dziatan z zakresu prewencji i edukacji,
ktore przyczyniajg si¢ do ograniczenia skali szkodnictwa,

3) korzystania z przyshigujacych mu uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego.

Wspolpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego.

Prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjne wsréd spoleczenstwa, majace na

celu wiasciwa ochrong lasu przed szkodnictwem.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Ciggla obserwacja, zbieranie i kompletowanie materiatdéw niezbednych do

opracowania prognoz zagrozenia drzewostanéw przez czynniki bio- i abiotyczne,

terminowe zwalczanie i zapobieganie szkodom przez nie wyrzadzanym, otoczenie
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

opickg pozytecznych organizméw oraz stata troska o poprawe stanu sanitarnego
drzewostanow.

Ciagta obserwacja stanu lasu oraz realizacja wynikajacych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych.
Nadzorowanie przestrzegania warunkow zawartych w umowach dzierzawy, najmu
nieruchomosci.
Nadzér nad gospodarkg w obwodach wydzierzawionych, w zakresie ustalonym przez
zastepee nadle$niczego.

Sporzagdzanie projektow planéw gospodarczych (materialdéw do wnioskow
gospodarczych) (hodowli 1 uzytkowania lasu, ochrony lasu, ochrony ppoz.,
zagospodarowania turystycznego, ochrony przyrody i inne) oraz wnioskowanie w
sprawach remontow budynkow, drdg 1 melioracji itp.

Wyznaczanie ci¢¢ i organizowanie wykonawstwa zadan w zakresie uzytkowania
gléwnego 1 ubocznego.

Dokonywanie zgodnie z obowigzujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i odbioru
drewna, oraz innych produktéw lesnych, wydawanie drewna i innych produktéw
le$nych z terenu lesnictwa oraz nadzér nad stanem drewna $cigtego, wyrobionego, a
takze z upowaznienia nadle$niczego prowadzenie sprzedazy drewna 1 uzytkow
ubocznych.

Zapewnienie instruktazu i nadzoru nad przebiegiem prac i nalezytym wykonywaniem
obowigzkoéw przez podlegtych mu pracownikow, a zwlaszcza wlasciwej jakosci i
terminowego wykonawstwa robdt oraz przestrzegania zasad organizacji,
bezpieczenstwa i higieny pracy wedlug obowiazujacych instrukeji technicznych 1
technologicznych.

Egzekwowanie od podleglych mu pracownikow obowigzujacych w LP $rodkow
ochrony osobistej zgodnie z przeznaczeniem. Przygotowanie i prowadzenie robot w
sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy oraz schorzeniami, wywotanymi
warunkami srodowiska pracy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji i przerw w pracy podleglych
pracownikow oraz sporzgdzania dokumentacji pracy i dokumentacji przychodowo —
rozchodowej, wg obowigzujacych zasad i przepisoéw w tym zakresic.

Bierze udziat w odbiorze jako cztonek wykonanych prac przez Wykonawcow (innych
niz ustugi lesne), a zleconych przez nadlesnictwo np. prace geodezyjne, prace
budowlane i inne.

Jest zobowigzany do zgloszenia inzynierowi nadzoru potrzeb w zakresie zezwolenia
na uruchomienie cig¢, sprawdzenia wybranego do zakupu przez nabywce drewna.
Lesniczy jest obowigzany informowa¢ na biezaco przetozonego o wszelkich istotnych
zdarzeniach stuzbowych.

Podlesniczy potwierdza przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem w liscie

obecnosci.

Les$niczy ma obowigzek prowadzié ksiazke stuzbowa, ktora stuzy mu w szczegdlnosci
do:

a) dokonywania przez le$niczego =zapisow z wykonywanych czynnosci
stuzbowych oraz spostrzezen dotyczacych istotnych zdarzen gospodarczych i
innych zwigzanych ze stuzba

b) wpisywania przez przetozonego lub osoby upowaznionej przez nadlesniczego
(inzyniera nadzoru) polecei wydawanych lesniczemu oraz uwag i ustalen
wynikajgcych z przeprowadzonych kontroli, ogledzin i lustracji terenowych.

W czasie pelnienia obowigzkow lesniczy obowigzany jest posiadaé ksigzke stuzbowa.
Le$niczy przechowuje ksigzke shuzbowa w kancelarii lesnictwa przez okres 5 lat.
W zakresie przyjetych procedur certyfikacji gospodarki lesne;j:
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a) na podstawie lustracji terenowej wnioskowanie do nadlesnictwa o uznanie miejsc
bytowania rzadkich i gingcych gatunkéw strefami ochronnymi.

b) na podstawie lustracji terenowej, PUL, POP i waloryzacji przyrodniczo — lesnej
sporzadzanie uproszczonej oceny wplywu planowanych prac gospodarczych na
srodowisko lesne zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w nadlesnictwie.

¢) na podstawie lustracji terenowej, sporzadzanie szkicu sposobu prowadzenia
dziatan eliminujgcych negatywny wplyw na $rodowisko prowadzonych prac
hodowlanych i powierzchniach rebnych.

d) prowadzenie ewidencji zabiegow, gdzie stosowano srodki ochrony rolin, podajac
rodzaje i ilo$¢ uzytych $rodkéw, zgodnie z obowigzujagcymi wytycznymi w
nadlesnictwie.

e) ustalenie danych, z =zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzicé
gospodarczych planowanych w lesnictwie.

f) sporzadzanie protokotu odbioru powierzchni, po zakonfczeniu prac na powierzchni
zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w nadlesnictwie.

g) przy sprawdzaniu wykonanych ustug lesnych, sprawdzanie przyjetych w
umowach standardéw certyfikacji.

h) wykonywanie map lokalizacji planowanych przedsiewzigé gospodarczych.

i) niedopuszczanie do stosowania sposobow wykonywania prac bezposrednio
zagrazajgcych zdrowiu lub zyciu pracownikow;

Jj) niezwloczne wstrzymanie prac w zakresie stwierdzenia bezposrednio zagrozenia
dla zycia lub zdrowia pracownikow i podjgciu dziatan w celu usunigcia tego
zagrozenia;

k) odsunigcie od pracy pracownika nie przestrzegajacego przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W zakresie stosowania symboli panstwowych (godla i flagi):

W wyznaczonych terminach, tj. 1 marca, 1, 2, 3 maja, 11 listopada eksponuje
symbole na zewnatrz budynku le$niczowki.

Uprawnienia stanowiska lesniczego — ZL.

. Ma wplyw na polityke kadrowa w lesnictwie poprzez doboér pracownikéw w
porozumieniu z Zastgpcg nadlesniczego, wystepuje z wnioskiem do Zastepcy
nadlesniczego o awans, przydzielenie nagréd, podwyzszenie lub obnizenie
wynagrodzenia, ukaranie lub zwolnienie podlegtych pracownikow.

. Ma dostep do literatury fachowej, czasopism.

. Ma prawo do uczestniczenia w naradach organizowanych przez nadlesniczego i
zastgpce nadlesniczego z le$niczymi, aby mie¢ pelng wiedze na temat probleméw
wystepujacych  w  nadlesnictwie, a wplywajacych na gospodarke lesng w
nadlesnictwie.

. Bierze udzial w szkoleniach organizowanych przez nadlesnictwo, RDLP i DGLP.
Lesniczemu przyshuguja szczegolne uprawnienia Straznika Lesnego, o ktérym mowa
w ustawie o lasach.

. Pozostate uprawnienia wynikaja z przepisow ogélnych tj. kodeksu pracy, ustawy o
lasach wraz z zarzadzeniami wykonawczymi, a takze innych przepisow
obowigzujacych pracownikoéw LP.

W zakresie uzytkowania SILP ma prawo:

a) korzystania z zasobow sieciowych w granicach okreslonych przez Nadlesniczego,
b) informacji na temat ustug i dostepnych zasobow sieciowych,
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10.

¢) posiadania konta zgodnie z zasadami uj¢tymi w Projekcie Ustug katalogowych.

Prawa uzytkownika o ktorych mowa w pkt 7 wygasaja z chwilg rozwigzania umowy o

prace.

Uprawniony jest do wstrzymania wykonywanych prac przez ZUL w wypadku

ujawnienia przypadkéw niezgodnych z ustalong technologia w nadlesnictwie,

zasadami hodowli lasu i obowigzujacymi instrukcjami.

W przypadku stwierdzenia na stanowisku pracy razacego nieprzestrzegania przepisow

bhp i p.poz., zagrazajacego zyciu ludzkiemu, grozacego kalectwem jest uprawniony

do wydania polecen i podejmowania skutecznych dziatan w celu przeciwdziatania

wypadku w n/w zakresie:

e natychmiastowego wstrzymania prac maszyn lub urzadzen technicznych w
przypadku zagrozenia zyciu lub zdrowiu pracownikow,

¢ bezwzglednego odsuniecia od pracy pracownika, ktory nie spetnia wymogow bhp i
p.poz. na danym stanowisku pracy,

o bezwzglednego wprowadzenia zmian w sposobie wykonywania prac, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy,

e niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronione;j.

Odpowiedzialnos¢ stanowiska lesniczego — ZL.

Calo$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem powierzonego mu lesnictwa, wykonujac
badZz nadzorujac wszystkie czynnosci techniczno — gospodarcze, ochronne i
administracyjne.

Organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonanie wszystkich czynnosci
techniczno — gospodarczych na terenie powierzonego mu lesnictwa.

Sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie obowigzujacych przepiséw, instrukcji,
polecen pisemnych i innych dokumentéw (kontrolek) zgodnie z obowigzujaca w
nadle$nictwie instrukcjg kancelaryjna w kancelarii.

Zabezpieczenie laséw, budynkéw i innych obiektow lesnych przed pozarami oraz
nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych zabezpieczenia majgtku lesnego
przez podlegtych mu pracownikéw i osoby przebywajace na terenach lesnych.
Utrzymanie whasciwego porzadku i estetyki na osadach i obiektach LP znajdujacych
sie na terenie le$nictwa.

Zorganizowanie i przygotowanie prac wykonywanych w lesnictwie przez ZUL pod
wzgledem przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej obowigzujacych w LP w zakresie nalezacym do lesniczego.
Comiesieczne pisemne przekazanie prac do wykonania Wykonawcy (ZUL) na
podstawie opracowanego ,,Zlecenia” podpisanego przez lesniczego i Wykonawcg i
przekazanie ,,Wykonawcy” do realizacji w terminie ustalonym w umowie, udzielenie
instruktazu i wskazanie miejsca zrywki pozyskiwanych sortymentéw drzewnych
(zakres prac ujetych w ,Zleceniu” musi by¢ ustalony na podstawie lustracji
powierzchni i rzeczywistych potrzeb na gruncie).

Wykonywanie na biezaco odbidrki pozyskanego drewna i produktow niedrzewnych,
sporzadzenie dokumentacji przychodu i rozchodu odebranych sortymentow
drzewnych i produktéw niedrzewnych i przekazanie tej dokumentacji droga
elektroniczng do nadlesnictwa.

Nie udostepnianie do obrotu (rozchodu) sortymentéw drzewnych w okresie jednego
dnia od daty ich zaprzychodowania bez uprzedniego sprawdzenia na gruncie przez
inzyniera nadzoru lub osoby upowaznionej przez zastgpce nadlesniczego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

Prowadzenie biezacej kontroli wykonywanych przez ZUL zleconych prac zgodnie z

udzielonym instruktazem i opracowang technologia przez nadlesnictwo.

Protokdlarny odbior wykonanych i zgloszonych przez Wykonawce prac w terminie

ustalonym w umowie a mianowicie:

1. zudzielonym instruktazem przed ich wykonaniem, uwagami w trakcie wykonania
opracowang technologia ich wykonania,

2. ustalenie na gruncie ich rzeczywistego rozmiaru wykonania przez pomiar,
przeliczenie, itp.

3. ustalenie rozmiaru wyrzadzonych szkod w trakcie wykonania prac na powierzchni
i sgsiednim drzewostanie.

W przypadku ustalenia przez lesniczego, Ze prace zostaly wykonane wadliwie,

niezgodnie z udzielonym instruktazem, technologia wykonanych prac, nie zostaty

wykonane lub wykonane czg$ciowo lesniczy ma obowigzek:

- odmowié przyjecia robdt lub produktow

- ustali¢ termin wykonania poprawek, bez prawa dodatkowego wynagrodzenia

- poinformowa¢ pisemnie o zaistniatym fakcie Zastepce nadlesniczego.

Przeprowadzenie szkolenia stanowiskowego z zakresu bhp i ppoz. oraz biezacy

instruktaz podlegtych mu pracownikow.

Udzielenie instruktazu i odbiér oswiadczenia o udzieleniu takiego instruktazu osobom

pozyskujacym drewno samowyrobem.

Za przestrzeganie przepisow ,,Kodeksu pracy” — dotyczy lesniczego i podlegtych mu

pracownikow w zakresie:

a. Przestrzegania czasu pracy ustalonego w nadlesnictwie

b. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w nadlesnictwie porzadku

c. Przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych

d. Dbanie o dobro zaktadu, ochrona jego mienia

€. Zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode

f. Przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach

g. Przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego

h. Ponosi odpowiedzialno$¢ za mienie przekazane protokotem zdawczo — odbiorczym
1 w trakcie trwania stosunku pracy

1. Zachowanie tajemnicy ochrony danych osobowych

Prowadzenie ewidencji i rozchodu produktéw drzewnych i niedrzewnych, ewidencji

srodkéw trwalych, wyposazenia w lesnictwie.

Prowadzenie na biezgco kontrolek ustalonych przez nadlesnictwo.

Wykonywanie swoich obowiazkéw w sposob zapewniajacy ksztattowanie wiasciwej,

dobrej atmosfery pracy, poprzez:

a. pozytywne oddziatywanie w relacjach z podwladnymi, wspolpracownikami,
klientami, a takze innymi osobami

b. motywowanie podlegtych pracownikéw do efektywnego i odpowiedzialnego
wykonywania powierzonych zadan

Kreowanie i dbanie o pozytywny wizerunek LP na stanowisku lesniczego.

Naruszenie obowigzkéw stuzbowych tj. odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inng

przewidziang w przepisach szczegdlnych.

Prawidlowe i terminowe wykonanie przydzielonych mu zadan.

Ponosi wspo6todpowiedzialno$¢ materialng za caty stan powierzonego mu mienia na

obszarze lesnictwa od dnia podpisania umowy o wspétodpowiedzialnosci i protokotu

zdawczo — odbiorczego zgodnie z przepisami ustawy KP. z pdzniejszymi zmianami i

innymi przepisami, w tym réwniez za sprzedane drewno oraz inne produkty lesne do
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czasu uplywu terminu ich wywozu lub odbioru, okreslonego w dokumentach
sprzedazy.

23. Przetrzymywanie na stanie lesnictwa bez uzasadnienia ponad 60 dni sortymentow
drzewnych, doprowadzanie do  deprecjacji  zaprzychodowanych i nie
zaprzychodowanych sortymentéw drzewnych, nie zaprzychodowanie na stan
leénictwa nadwyzek drewna po wydaniu na pojazdy (powyzej 3 dni od daty wydania
drewna na pojazdy).

24. Prowadzenie sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych zgodnie z wytycznymi
nadlesnictwa (zarzadzeniami) i otrzymanym upowaznieniem.

25. Wykonanie wydanych zalecenn pokontrolnych w ustalonym zakresie 1 terminie
wydanych przez kontrole wewngtrzna i zewnetrzng nadlesnictwa.

26. Poprawne i zgodne z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi nadlesnictwa
opracowanie dokumentacji, rozliczenia wykonawstwa ustug lesnych, przychodu i
rozchodu drewna, dokumentacji magazynowej i pozostatej w le$nictwach zgodnie ze
schematem obiegu dokumentow, ustalonym terminie jej przekazania do nadlesnictwa.

27. Powierzchnie cie¢ przed rozpoczeciem prac zwigzanych z pozyskaniem i zrywka
drewna, nalezy oznaczy¢ tablicami ostrzegawczymi.

§ 15.
VIII. Posterunek Strazy Le$nej — NS.
Do zadan posterunku Strazy Les$nej, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa, nalezy:
A. W zakresie szkodnictwa leSnego i ochrony mienia:

1) Prowadzenie dziatan w zwalczaniu przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego oraz wykonywanie innych zadan zwiazanych z ochrong mienia i przyrody
oraz innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw Panstwowych, w
zasiegu terytorialnym nadlesnictwa zgodnie z ustawa z dnia 28.09.1991r. o lasach,
aktami wykonawczymi tej ustawy oraz zarzadzeniami Dyrektora generalnego LP i
uregulowaniami wewnetrznymi w zakresie ochrony lasow przed szkodnictwem
lesnym.

2) Prowadzenie dzialan o charakterze prewencyjnym i edukacyjnym wsréd
spoleczenistwa majacych na celu wilasciwa ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym.

3) Patrolowanie terenow nadlesnictwa, organizowanie akcji we wspdlpracy z terenowg
Stuzbg Lesna, Policja, Strazg Graniczng i innymi organami i organizacjami majacych
na celu ujawnianie przypadkéw szkodnictwa lesnego, zagrozenia pozarowego 1
ustalenie sprawcow przestepstw i wykroczen oraz wspolpraca z wojskami obrony
terytorialnej w zakresie niezbednym do realizacji ich zadan.

4) Prowadzenie dochodzehn oraz wnoszenie i popieranie aktéw oskarzenia, jezeli
przedmiotem przestepstwa jest drzewo lub drewno pochodzace z lasow stanowigcych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa, w trybie i na zasadach okre§lonych w kodeksie
postepowania karnego.

5) Prowadzenie czynnosci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia oraz udzial w
rozprawach w sadzie w charakterze oskarzyciela publicznego i wnoszenia Srodkow
zaskarzania do sadow w sprawach zwalczania wykroczen w zakresie szkodnictwa
lesnego.

6) Kontrolowanie $rodkéw transportu na obszarach lesnych oraz w bezposrednim ich
sasiedztwie, w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu
zabronionego, w celu sprawdzenia tadunku oraz przegladanie zawartosci bagazy i
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stwierdzenia legalnosci wywozonego z lasu drewna, pozyskanej zwierzyny oraz
innego mienia - po otrzymaniu upowaznienia wlasciwego komendanta powiatowego

Poligji.
7) Kierowanie ruchem drogowym w uzasadnionych sytuacjach w zakresie
przystugujacych uprawnien — po ukofczeniu szkolenia organizowanego przez

wojewodzki osrodek ruchu drogowego.

8) Przeszukiwanie pomieszczen i innych miejsc oraz odbieranie za pokwitowaniem
przedmiotéw pochodzacych z przestgpstwa lub wykroczenia, a takze narzedzi i
Srodkow stuzacych do ich popenienia, w przypadku uzasadnionego podejrzenia o
popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia, na zasadach okreslonych w kodeksie
postgpowania karnego.

9) Kontrolowanie podmiotéw gospodarczych zajmujacych sie obrotem i przetwarzaniem
drewna i innych produktow lesnych, w celu sprawdzenia legalnosci pochodzenia
surowcow drzewnych i innych produktéw lesnych.

10) Legitymowanie oséb podejrzanych o popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia, jak
réwniez $wiadkow przestgpstwa lub wykroczenia, w celu ustalenia ich tozsamosci.

11) Ujgeie na goracym uczynku sprawcy przestgpstwa lub wykroczenia albo w poscigu
podjgtym bezposrednio po ich popetnieniu oraz doprowadzenia jego do policji.

12) Prowadzenie kontroli pniakow w obchodach lesnych zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi, a w  przypadku ujawnienia pniakéw  pokradziezowych
przeprowadzenie stosownego postepowania.

13) Prowadzenie ewidencji zgtoszen szkod lesnych oraz odrebnego rejestru stwierdzonych
wykroczen ujawnionych na terenie nadle$nictwa.

14) Ustalanie masy i wartosci, w przypadku ujawnienia przestgpstwa badz wykroczenia,
drewna pozyskanego lub skradzionego ,,z pnia”, lub innego mienia na terenie lasu
Skarbu Paristwa zarzadzanego przez nadlesnictwo, a takze na prosbe organéw $cigania
drewna skradzionego w lasach niepanstwowych.

15) Gromadzenie ~ dokumentacji procesowej w prowadzonych postepowaniach
przygotowawczych i czynnosciach wyjasniajacych oraz kompletowanie akt
podrgcznych, ktére stanowig kopi¢ czgci akt przekazywanych do dalszego
postgpowania organom $cigania i przechowywanie w nadlesnictwie zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.

16) Przechowywanie i ewidencjonowanie broni, amunicji i innych $rodkéw przymusu
bezposredniego  znajdujacych sie w magazynku broni nadlesnictwa oraz
uniemozliwienie dostgpu do wyposazenia magazynu broni osobom trzecim.

17)Rejestrowanie przebiegu stuzb przez straznikéw lesnych w ksigzkach stuzbowych
zgodnie z obowigzujacym wzorem.

18) Wspolpraca z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnej zgodnie z uregulowaniami
ustawowymi.

19) Wykonywanie zadan, wynikajgcych z oddelegowania do grup interwencyjnych,

20)Realizacja zadan wynikajagcych z polityki bezpieczenstwa danych osobowych
okreslajgcej podstawowe zasady bezpieczefistwa i zarzadzania bezpieczefistwem
danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci w PGL LP.

B. W zakresie realizacji zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego i alarmowania
o zdarzeniach niebezpiecznych na terenie Nadlesnictwa Nurzec.

1. Skfadanie meldunkéw do punktu alarmowego RDLP, zawierajacych informacje na

potrzeby zarzadzania kryzysowego oraz o zdarzeniach niebezpiecznych, zgodnie z
wlasciwym Zarzadzeniem Dyrektora Regionalnego Laséw Panstwowych.
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12.

13.

14.

15.

1)

. Skladanie meldunkéw zawierajgcych informacje na potrzeby zarzadzania

kryzysowego, a takze o zdarzeniach niebezpiecznych, w trybie niezwlocznym, a nie
pozniej niz do godz. 9% w nastgpnym dniu po zdarzeniu, z wyjatkiem ustawowo
wolnych od pracy dni,

. Prowadzenie catodobowego kontaktu z RDLP w Bialymstoku, przez osobg

upowazniong, w przypadku powstania sytuacji kryzysowej i skladanie meldunkéw na
biezaco.

. Prowadzenie rejestru meldunkéw o zdarzeniach niebezpiecznych oraz raportow

sytuacyjnych zgodnie z wytycznymi nadrzednych jednostek.

. W zakresie zadan zleconych jako pelnomocnikowi nadle$niczego na czas

zagrozenia pozarowego:

. Biezace $ledzenie zagrozenia pozarowego lasu wynikajacego z okresu fenologicznego,

aktualnych warunkéw meteorologicznych oraz czynnikéw rzutujacych na mozliwose
powstania pozaru w lesie badz jego bezposrednim sgsiedztwie,
Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obserwacyjno — alarmowego,

. Biezace uzgadnianie dyspozycyjnosci systemu wykrywania pozaréw z sgsiadujgcymi

nadlesnictwami,

Kontrolowanie stanu technicznego i gotowosci do uzycia sprzetu przeznaczonego do
gaszenia oraz dogaszania pozarow,

Niezwloczne udanie si¢ na miejsce pozaru, wskazanego przez punkt obserwacyjno —
alarmowy, les$niczego, Pafistwowsg Straz Pozarna lub Policje,

Ustalenie na gruncie faktycznego adresu zdarzenia, drogi dojazdowej oraz rozmiaru i
jego dynamiki,

Organizowanie dziatan ratowniczo — gasniczych do czasu przybycia strazy pozarnej i
przekazanie ich kierujgcemu dziataniem ratowniczym z ramienia OSP lub PSP,
Wspotdziatanie z kierujacym dzialaniem ratowniczym w zakresie udzielania
wszystkich informacji dotyczacych terenow zarzadzanych przez Lasy Panstwowe
objetych akcjg oraz udzielenie pomocy posiadanymi i pozostajgcymi we wiadaniu
nadle$nictwa sitami i srodkami,

. Koordynowanie wszystkimi sitami i §rodkami LP skierowanymi do akcji,
10.
11.

Dokumentowanie przebiegu akcji ratowniczo — gasniczej w czasie akcji,

Przyjecie stosownym protokdtem pozarzyska lub terenu od kierujacego dziataniem
ratowniczym,

Zorganizowanie akcji dogaszania i dozorowania pozarzyska, wyznaczenie pracownika
terenowej Stuzby Lesnej odpowiedzialnego za likwidacje zarzewien ognia oraz
kontrola wykonywania tych zadan,

Uczestniczenie w zbieraniu materiatow niezbednych do sporzadzenia dokumentacji po
pozarowej oraz ustaleniu przyczyn powyzszego stanu,

Wspéluczestniczenie w  sprawdzeniu dokumentéw finansowo — ksiggowych
zwigzanych z uregulowaniem naleznosci kosztéw akcji, wg potrzeb,

Realizacja innych czynnosci zleconych przez nadlesniczego, wymagajgcych podjecia
niezwlocznych dziatan w celu ograniczenia skutkow innych zdarzen nadzwyczajnych.

. Uprawnienia starszego straznika leSnego p. f. komendanta posterunku strazy

lesnej — NS

Wyznacza szczegbtowy zakres zadan i czynnosci podlegtym straznikom lesnym
i innym pracownikom, ktérym czasowo powierzono prace w posterunku.
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2)

3)

4

3)

6)

7)

8)

Sporzadza ramowy plan pracy w okresach 2-tygodniowych ujmujgc wazniejsze
zadania do wykonania i przedklada nadlesniczemu do zatwierdzenia oraz
niezwlocznie sporzadza informacjg¢ o realizacji zadan za ubiegly okres.

Dokonuje oceny pracy podlegtych straznikéw lesnych i innych pracownikéw,

ktérym czasowo powierzono prac¢ w posterunku oraz zglaszania wnioskow,
w tym zakresie nadlesniczemu.
Wplywa na polityke kadrowa w posterunku poprzez dobér pracownikow w
porozumieniu z nadlesniczym w zakresie oceny pracy podleglych pracownikéw i ich
zatrudnianiu i zwalnianiu, wystepuje do nadlesniczego z wnioskiem o awans lub
obnizenie wynagrodzenia, przydzielaniu wysokosci nagréd oraz wnioskowaniu o
udzielenie kar dyscyplinarnych.

Podejmuje, podczas nieobecnosci nadlesniczego, samodzielne decyzje w zakresie
swojego dzialania, w tym nieznajdujacych si¢ w planie pracy, w sytuacjach
wymagajacych natychmiastowej interwencji pracownikow posterunku w zakresie
dziatan ze szkodnictwa lesnego.

Utrzymuje kontakt z Policja oraz innymi organami $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci oraz wspétpracuje z pracownikami nadlesnictwa i innymi stuzbami
wspolpracujagcymi w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego.

Bierze udzialu w naradach organizowanych przez nadlesniczego oraz w
organizowanych przez jednostki organizacyjne LP w szkoleniach straznikéw lesnych.
Korzysta z dostgpnej literatury fachowej i czasopism.

Korzysta z uprawnien straznika lesnego wynikajacych z przepisow ogolnych tj.
kodeksu pracy, ustawy o lasach wraz z zarzadzeniami wykonawczymi, a takze innych
przepisdw obowigzujacych pracownikéw LP.

Zadania starszego straznika leSnego p. f. komendanta posterunku strazy lesnej —
NS

Systematycznie analizuje sytuacj¢ w zakresie szkodnictwa lesnego w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa oraz okresla niezbedny zakres dziatahi ochronnych o
charakterze profilaktycznym.

Uczestniczy wraz ze straznikami lesnymi w patrolowaniu dziennym i nocnym,
obserwacji w terenie, zasadzkach i lokalnych akcjach, sprawdzaniu legalnosci
pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb, kontrolowaniu legalnosci pochodzenia drewna
skladowanego na gruntach Laséw Panstwowych i drewna wywozonego z lasu, w
pracach komisji przeprowadzajacych kontrolg pniakéw, a takze wykonywania innych
czynno$ci, bedgcych zadaniami straznika leSnego wynikajacych z innych
wewngetrznych uregulowan. O ile nie uczestniczy w realizacji-tych zadan, wyznacza
straznika lesnego dowodzacego grupg lub patrolem.

Prowadzi magazyn broni w nadlesnictwie jako magazynier i pelni nadzér nad
przestrzeganiem przez straznikéw lesnych zasad postugiwania si¢ Srodkami przymusu
bezposredniego, a w szczegdlnosci bronia palna, jej konserwacja i przechowywaniem.
Analizuje materiaty z postgpowan przygotowawczych i w sprawach o wykroczenia
przydzielonych straznikom lesnym w celu nadania dalszego biegu sprawom oraz
kierowania zapytan do radcy prawnego w zakresie prowadzonych postepowan i
czynnosci wyjasniajacych ze szkodnictwa lesnego.

Wspotpracuje z Krajowym Centrum Informacji Kryminalnych w  zakresie
wprowadzania danych kryminalnych do systemy i udziela informacji na zapytania.
Prowadzi jako petnomocnik ds. udodo polityke bezpieczefistwa danych osobowych i
podejmuje dziatania zmierzajace do zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci,
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1)

2)

3)

4)

5)

prowadzeniem wymaganej prawem i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacji
zwigzanej z przestrzeganiem tych danych oraz biezaca komunikacja z GISL w
zakresie wymaganym Polityka.

. Opracowuje dane do obowigzujgcej sprawozdawczosci i sporzadza sprawozdania z

zakresu szkodnictwa lesnego.

. Organizuje, w porozumieniu z nadlesniczym, lokalne akcje na terenie nadlesnictwa

wraz z pracownikami shuzby le$nej oraz z wspdtpracujagcymi innymi stuzbami.

Prowadzi petng dokumentacje zwiazana z przygotowaniem nadlesnictwa jako
jednostki organizacyjnej objeciem militaryzacja i zapewnia funkcjonowania na czas
kryzysu i wojny, realizuje zadania wynikajace z objgcia militaryzacja nadlesnictwa,
prowadzi sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikéw w WKU w celu
utrzymania obsady etatowe;.

Bierze udziat w opracowywaniu i aktualizuje plany operacyjne funkcjonowania
nadlesnictwa w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w
czasie wojny.

Wykonuje zadania i obowiazki zwiazane z objeciem militaryzacja nadlesnictwa
poprzez tworzenie i funkcjonowanie obsady statego dyzuru oraz uruchamianie statego
dyzuru, nadzoruje jego funkcjonowanie, koordynuje i sprawuje nadzdr nad realizacjg
zadan operacyjnych.

Zapewnia bezpieczenstwo dokumentacji zawierajacej informacje niejawne poprzez
wlasciwe przechowywanie, udost¢pnianie osobom posiadajgcym stosowne
upowaznienia lub poswiadczenie bezpieczefistwa oraz organizuje szkolenia
pracownikom z zakresu przestrzegania przepisow ochrony informacji niejawnych.

Przyjmuje korespondencje zawierajacg informacj¢ niejawna, rejestruje zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz kopertuje pisma niejawne wychodzace na
zewnatrz nadlesnictwa.

Odpowiedzialno§¢ starszego straznika lesmego p. f. komendanta posterunku
strazy lesnej — NS

W ramach przydzielonych obowiazkéw starszy straznik lesny odpowiada za:

Bezposrednie kierowanie pracg podleglych straznikéw lesnych i innych pracownikow,
ktérym czasowo powierzono prace w posterunku, organizuje im prace, nadzoruje i
dowodzi oraz udziela instruktazu odno$nie sposoboéw realizacji tych zadan. O ile nie
uczestniczy w realizacji tych zadan, wyznacza straznika dowodzacego grupa lub
patrolem.

Opracowanie, w okresach dwutygodniowych, projektu planu pracy i przedkiadanie
nadlesniczemu do zatwierdzenia oraz skladanie niezwlocznie nadlesniczemu
informacji o dziatalnosci posterunku za ubiegty okres planowania.

Prowadzenie systematycznej analizy sytuacji w zakresie szkodnictwa lesnego w
zasiegu terytorialnym nadlesnictwa oraz okreslanie w niezb¢dnym zakresie dziatan
ochronnych o charakterze profilaktycznym oraz organizowanie kontroli pniakéw
pokradziezowych w obchodach lesnych zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami.
Sprawozdawczo$¢, analize ochronny lasu i opracowanie materialow do sprawozdan w
zakresie szkodnictwa lesnego.

Prowadzenie magazynu broni w nadleénictwie jako magazynier w zakresie
wydawania, przechowywania i konserwacji broni oraz innych srodkéw przymusu
bezposredniego oraz pelnienie nadzoru nad przestrzeganiem przez straznikow lesnych
zasad postugiwania sie¢ $rodkami przymusu bezposredniego, a w szczegolnosci bronig
palna.
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6) Wspotprace z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie
udzielania niezbednych informacji i wprowadzania danych kryminalnych niezbednych
do realizacji zadaf ustawowych.

7) Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji w zakresie ewidencji zgloszen szkéd
lesnych, odrgbnej rejestracji wykroczefi oraz prowadzenie repertorium sadowego, a
takze akt zawierajagcych dokumentacj¢ z postepowant wszczynanych w nastepstwie
dzialania posterunkéw i grup interwencyjnych.

8) Prowadzenie polityki bezpieczenstwa danych osobowych jako pelnomocnik ds. udodo
w zakresie obowiazkow wynikajacych z wewnetrznych uregulowan w PGL LP.

9) Prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw obronnych i wykonywanie zadan w
zakresie przygotowania nadlesnictwa jako jednostki organizacyjnej przewidzianej do
militaryzacji, wyznaczanie i zabezpieczanie surowca drzewnego na pniu zgodnie z
wytycznymi, tworzenie i dbanie o wlasciwe funkcjonowanie statego dyzuru,
uczestniczenie w tworzeniu planu operacyjnego na okres stanu gotowosci obronne;j
czasu kryzysu i czasu wojny, organizowanie szkolefi z zakresu spraw obronnych.

10) Prowadzenie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych i organizowanie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami szkolen pracownikom mogacym mieé¢ dostep
do dokumentacji zawierajgcej informacje niejawne, whasciwe przechowywanie
dokumentacji niejawnej i udostgpnianie osobom upowaznionym dokumentacji
zawierajgcej informacje niejawne i przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

11) Wykonywanie zadan wynikajacych z pelnienia obowiazkow zleconych jako
petnomocnikowi nadlesniczego na czas zagrozenia pozarowego.

12) Realizacja zadan, zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez nadlesniczego, w
zakresie zarzadzania kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych
ujawnianych na terenie nadlesnictwa zgodnie z uregulowaniami w PGL LP.

. Zadania straznika le§nego - NS

1) Podstawowym zadaniem straznikéw lesnych jest zwalczanie przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadan
zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Laséw Panstwowych, w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa.

2) Przy wykonywaniu zadan stuzbowych straznik lesny korzysta z uprawnien, o ktérych
mowa w ustawie o lasach.

3) Wykonuje patrole dzienne i nocne oraz obserwacje w terenie, takze w dniach
ustawowo wolnych od pracy, majagcych na celu ujgcie sprawcéw szkodnictwa lesnego
na goragcym uczynku.

4) Bierze udzial w zasadzkach i lokalnych akcjach wykonywanych z pracownikami
stuzby lesnej i innymi stuzbami wspélpracujacymi, majacych na celu ujecie sprawcow
szkodnictwa lesnego na gorgcym uczynku.

5) Udziela korzystajacym z lasu, informacji o zasadach zachowania sie na terenach
lesnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego, wewngtrznego
i lokalnego.

6) Legitymuje osoby podejrzane o popelnienie przestepstwa lub wykroczenia, jak
rowniez Swiadkoéw przestepstwa lub wykroczenia, w celu ustalenia ich tozsamosci.

7) Karze ustalonych sprawcéw wykroczeri poprzez naktadanie oraz pobieranie grzywien,
w drodze mandatu karnego, w sprawach i w zakresie okreslonych odrebnymi
przepisami.

8) Zatrzymuje i dokonuje kontroli $rodkéw transportu na obszarach lesnych
oraz w ich bezposrednim sasiedztwie, w celu sprawdzenia tadunku oraz przegladania
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zawarto$ci bagazy, w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu
zabronionego.

9) Kontroluje obchody lesne pod katem wystgpowania pniakéw oraz legalnosci
pochodzenia drewna skladowanego na gruntach Lasow Panstwowych i drewna
wywozonego z lasu oraz sprawdza legalnos¢ pozyskiwania zwierzyny i potowu ryb.

10) Wykonuje niezbedne czynnosci wyjasniajace w ramach prowadzenia postgpowan w
sprawach o wykroczenia oraz sporzadza wniosek o ukaranie przeciwko ujawnionym
sprawcom,

11) Wykonuje niezbedne czynnosci procesowe w postepowaniach przygotowawczych,
sporzadza dokumentacje procesowq i akt oskarzenia przeciwko ustalonym sprawcom
lub inne wnioski konczace dochodzenie czyndw noszacych znamiona przestepstwa.

12) Wykonuje zadania, wynikajgce z oddelegowania do grup interwencyjnych,

13) Wykonuje inne, dorazne zadania i czynnosci, majace zwigzek z ochrong laséw przed
szkodnictwem lesnym i ochrong przyrody oraz ochrong mienia pozostajagcego w
zarzadzie PGL LP.

14)Kontroluje $rodki transportu na obszarach lesnych oraz w bezposrednim ich
sgsiedztwie, w razie zaistnienia uzasadnionego podejrzenia popelnienia czynu
zabronionego, w celu sprawdzenia tadunku oraz przeglada zawarto$¢ bagazy i
stwierdza legalno$é wywozonego z lasu drewna, pozyskanej zwierzyny oraz innego
mienia - po otrzymaniu upowaznienia wlasciwego komendanta powiatowego Policji.

15)Kieruje ruchem drogowym w uzasadnionych sytuacjach w zakresie przystugujacych
uprawnied — po ukoriczeniu szkolenia organizowanego przez wojewodzki osrodek
ruchu drogowego.

16) Przeszukuje pomieszczenia i inne miejsca oraz odbiera za pokwitowaniem przedmioty
pochodzace z przestepstwa lub wykroczenia, a takze narzedzia i srodki stuzgce do ich
popetnienia, w przypadku uzasadnionego podejrzenia o popelnienie przestgpstwa lub
wykroczenia, na zasadach okreslonych w kodeksie postepowania karnego.

17)Kontroluje podmioty gospodarcze zajmujace si¢ obrotem i przetwarzaniem drewna i
innych produktéw lesnych, w celu sprawdzenia legalnosci pochodzenia surowcow
drzewnych i innych produktow lesnych.

18)Prowadzi postgpowanie przygotowawcze i wystepuje w charakterze oskarzyciela
publicznego w sprawach prowadzonych przez inne nadlesnictwo.

19) Zachowuje droge stuzbowa, zwraca si¢ 0 pomoc innych pracownikéw Stuzby Lesnej
nadlesnictwa, jesli wymagaja tego prowadzone przez niego sprawy.

20)Prowadzi ksiazke stuzbowa przez rejestrowanie szczegdlowo i na biezaco przebiegu
stuzby.

21)Ustala masy i wartosci drewna skradzionego przez sprawcow z pnia lub wyrgbanego
w lesie Skarbu Panstwa, zarzadzanym przez nadlesnictwo i przedklada do akceptacji
nadle$niczemu, a takze na prosbe Policji lub prokuratury ustala masy i wartosci
drewna skradzionego w lasach innej wlasnosci.

22)Prowadzi obserwacje drzewostanéw zagrozonych pozarowo w okresie duzego
zagrozenia pozarowego, organizuje i uczestniczy w dziataniach ratowniczo-
gasniczych w sytuacji powstania pozaru do czasu przybycia strazy pozarnej oraz
wykonuje zlecone obowigzki petnomocnika nadlesniczego w zakresie zagrozenia
pozarowego.

23)Udziela stuzbie lesnej pomocy zwiazanej z ochrong lasu przed szkodnictwem lesnym i
zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

24)Realizuje zadania zgodnie z udzielonym upowaznieniem przez nadlesniczego w
zakresie zarzadzania kryzysowego i alarmowania o zdarzeniach niebezpiecznych
ujawnianych na terenie nadlesnictwa zgodnie z uregulowaniami w PGL LP.

58



1)

2)

3)
4

5)

6)

7)

8)

9

. Uprawnienia straznika lesnego - NS.

Przyjmuje informacje od o0séb trzecich o przypadkach szkodnictwa lesnego oraz
zdarzeniach kryzysowych oraz wykonuje niezbedne czynnosci sprawdzajace i
procesowe w postepowaniu przygotowawczym oraz w sprawach o wykroczenia.
Uczestniczy w kontroli pniakéw w obchodach lesnych wykonywanych okresowo i
doraznie przez komisj¢ powotana przez nadlesniczego.

Sktada, na zgdanie uprawnionych organéw zeznania w charakterze $wiadka,
Uczestniczy w postgpowaniu sagdowym w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach karnych i o wykroczenia.

Ujmuje na gorgcym uczynku sprawcow przestgpstw lub wykroczen albo w poscigu
podjgtym bezposrednio po ich popetnieniu i doprowadzeniu ich do Policji.

Kieruje ruchem drogowym — po ukoficzeniu szkolenia organizowanego przez
wojewodzki osrodek ruchu drogowego, a takze kontroluje ruch drogowy — po
otrzymaniu upowaznienia wlasciwego komendanta powiatowego Policji.

Podpisuje dokumenty sporzadzane w ramach czynnosci wyjasniajacych lub
prowadzonego dochodzenia oraz je kompletuje, konczy postgpowania ustalonymi
wnioskami koncowymi.

Ma prawo 1 obowigzek uczestniczenia w organizowanych przez jednostki
organizacyjne LP szkoleniach dla straznikéw lesnych.

Ma dostep do literatury fachowe;j, czasopism.

10)Ma prawo do uczestniczenia w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby mie¢

pelng wiedzg na temat probleméw wystepujacych w nadlesnictwie, a wpltywajacych na
funkcjonowanie posterunku strazy lesnej i ochrong¢ mienia oraz laséw przed
szkodnictwem lesnym w czasie nieobecnosci starszego straznika strazy lesne;.

11)Korzysta z uprawniefi pozostatych, wynikajacych z przepiséw ogdlnych, tj. kodeksu

pracy, ustawy o lasach wraz z zarzadzeniami wykonawczymi, a takze innych
przepisd6w obowigzujgcych pracownikéw PGL LP.

12)Nosi brofi palng i inne $rodki przymusu bezposredniego bedace na wyposazeniu

magazynu broni w nadlesnictwie zgodnie z ustawg o lasach i innymi uregulowaniami.

13)Zada niezbednej pomocy od instytucji panstwowych, zwraca si¢ o takg pomoc do

jednostek  gospodarczych, organizacji spolecznych, jak réwniez w naglych
przypadkach do kazdego obywatela o udzielenie doraznej pomocy, na zasadach
okreslonych w ustawie o Policji.

Odpowiedzialno$¢ straznika lesnego — NS

Sporzadzanie dokumentacji procesowej, rejestracja w ewidencji szkodnictwa lesnego i
przechowywanie na potrzeby sadéw, prokuratury dokumentacji materiatow
dochodzeniowych i w sprawach o wykroczenia.

Zorganizowanie, pod nieobecno$¢ przetozonego, planowanych kontroli pniakéw w
obchodach lesnych w okresie wiosennym i jesiennym zgodnie z wewnetrznymi
ustaleniami w tym zakresie.

Prowadzenie dzialan o charakterze prewencyjnym oraz kontroli mienia nadle$nictwa
w celu zapobiegania powstania szkod w lesie i mieniu.

Prowadzi prawidlowg dokumentacje¢ procesowa dokumentéw sporzadzanych podczas
czynnosci stuzbowych w sprawach karnych i wykroczeniach.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza bezposredniemu
przetozonemu i nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
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§ 16.

IX. Stanowisko pracy - inzynier nadzoru /NN1/i /NN2/.

1. Do obszaru kompetencyjnego stanowiska pracy nalezy prowadzenie kontroli
wykonywanych i wykonanych prac w leSnictwach, koordynacja planowania
gospodarczego i realizacji wykonywanych zadan gospodarezych w lesnictwach.

2. W szczegolnosci do zadan stanowiska inZynier nadzoru nalezy:

1) Przeprowadzanie kontroli wykonywanych i wykonanych prac na biezagco w

2)

lesnictwach, poprzez ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia
gospodarczego i zaistnialych zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania i
ogledzin. Uzyskane wyniki z lustracji terenowej poréwnuje ze sporzgdzong przez
lesniczego i znajdujagca si¢ w nadlesnictwie dokumentacja ptacowa, przychodu i
rozchodu drewna, produktéw niedrzewnych, planem urzadzania lasu i inng
dokumentacja.

Jest zobowiazany do wprowadzenia zmian w sprawach dotyczacych: planowania
gospodarczego,  zgodnosci ~ wyrabianych  sortymentéw  drzewnych  z
obowiazujacymi normami i wytycznymi RDLP, koordynacji wykonywanych prac
gospodarczych w lesnictwach w wypadku ujawnienia nieprawidtowosci.

O wprowadzonych zmianach na biezaco informuje pisemnie nadlesnictwo.

3) W trakcie przeprowadzonej kontroli udziela instruktazu osobom kontrolowanym.
4) Przeprowadzone kontrole w lesnictwach winny obejmowaé n/w zakres i ustalong

ilos¢:

a) prace z hodowli lasu tj. zalesienia i odnowienia, poprawki, uzupetnienia,
odnowienia luk, wprowadzenie II pigtra w drzewostanach, pielegnacja gleby,
czyszczenia wezesne, czyszezenia pézne — 80% wykonanych prac,

b) melioracje agrotechniczne — 50% wykonanych prac w lesnictwie,

c) prace na szkolce gospodarczej tj. pielegnacja siewek na kwaterach, obrot
materiatem sadzeniowym — 80% wykonanych prac,

d) szacunki brakarskie drzew na pniu w uzytkach przedrgbnych — 80%
raptularzy terenowych w uzytkach rebnych - 70% raptularzy terenowych w
lesnictwie,

e) uruchomienie powierzchni cigé w lesnictwach przed wykonaniem 1
sprawdzenie powierzchni cigé¢ po wykonaniu — 90% powierzchni ujetych w
planie cie¢,

f) prace z ochrony lasu tj. zabezpieczenie upraw i mtodnikéw przed zwierzyna
70% wykonanych prac, jesienne poszukiwanie owadéw w Sciotce 90%
wykonanych prac w lesnictwie.

g) wykonang przez lesniczych klasyfikacje i pomiar sortymentéw drzewnych w
ilosci: drewno $redniowymiarowe iglaste i lisciaste 5%, drewno

wielkowymiarowe i1 malowymiarowe — 20% sporzadzonych ROD w
lesnictwie, 100% - sprzedanych sortymentéw drzewnych (drewno
wielkowymiarowe i $redniowymiarowe) na rynku detalicznym w
nadlesnictwie,

h) prace z ochrony p.poz. j. oczyszczenie pasa drzewostanu o szerokosci 30 m z
martwych drzew, lezacych galezi przewréconych drzew przyleglego do
granicy pasa drogowego i linii kolejowej — 90% wykonanych prac w
lesnictwie.

60



1) pomiar kontrolny w obecnosci le$niczego przy uzyciu odbiornika GPS
powstatych powierzchni (gniazd, kep, zrebow, luk, itp.) — wyniki pomiaru
ujmuje na druku wej$ciowym do SILP.

5) Kontrolowanie sporzadzonej przez lesniczych dokumentacji w kancelarii le$nictwa,
inwentaryzacji szkod wyrzadzonych przez czynniki biotyczne i abiotyczne w
drzewostanach.

6) Kontrolowanie przestrzegania przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy i
przepisow przeciwpozarowych przez pracownikow nadlesnictwa w lesnictwach i
wykonawcoéw ustug lesnych w zakresie ustalonym w umowie.

7) Kontrolowanie i koordynacja opracowanych przez lesniczych materialéw do
wnioskéw gospodarczych, stanu sanitarnego lasu, stanu upraw i mitodnikéw,
ocena upraw.

8) Udziat w komisji jako przewodniczacy do rozpatrywania zgloszonych reklamacji
odbiorcow na odebrane drewno.

9) Nadzorowanie przekazania — przyjecia agend lesnictw na polecenie nadlesniczego.

10) Udzial w kontroli obchodéw wspoélnie ze Straza lesna przy przekazaniu- przyjeciu
agend lesnictw, zwalczanie szkodnictwa lesnego zgodnie z wymogami Instrukcji
ochrony laséw przed szkodnictwem le$nym.

11) Kontrolowanie wykonanych przez wiadcicieli gruntéw zalesien: finansowanych z
funduszu Le$nego, zalesien gruntow rolnych i innych niz rolne ujetych w Rozp.
MR iRW.

12) Wyniki przeprowadzonych kontroli odnotowuje w protokéle, wydaje stosowne
zalecenia, ustala termin i sposéb ich wykonania. Protokét z przeprowadzonej
kontroli w 4 egz. przekazuje do akceptacji nadlesniczemu. W przypadku
ujawnienia podczas kontroli prac niewykonanych, niedokonczonych lub
wykonanych niezgodnie ze sztuka lesna, ustala ich warto$é do zwrotu i osobe
odpowiedzialna.

13) Przeprowadzone kontrole na biezgco odnotowuje w n/w dokumentach
zroédtowych:

- w ROD-ach, kontrolkach, specyfikacji manipulacyjnej,
- stan drewna (wydruk z rejestratora, przy sprzedazy odbiorcom na rynku
detalicznym),

na protokotach odbioru robét, na liscie magazynowej (przy kontroli klasyfikacji

1 pomiaru sortymentow drzewnych),

na inwentaryzacji szkod wyrzadzonych przez czynniki abiotyczne i biotyczne,

na raptularzach terenowych szacunkow brakarskich,

- w SILP w module ,,Planowanie — Pozycje planu - Dokumenty Zrédlowe —
Kontrola pozycji planow”.

14) W zakresie przyjetych procedur certyfikacji gospodarki lesnej:

- dokonuje wyrywkowej kontroli kwalifikacji zabiegéw, ktére bedg wymagaly
wykonania oceny potencjalnego wptywu na srodowisko,
- kontroluje prawidtowos¢ sporzadzania:

® uproszczonej oceny wpltywu planowanych prac gospodarczych na srodowisko
lesne,

e sporzadzonego przez lesniczego graficzno — gospodarczego planu dzialan na
powierzchniach ~ zrgbowych i powierzchniach obejmujacych  ciecia
pielegnacyjne,

e innych dodatkowych czynnosci dotyczacych certyfikacji w lesnictwach.

15) « Opracowuje projektéw uznawania ostoi zagrozonych i gingcych gatunkow.

16) Wdrazanie nowych metod i technologii przy wykonawstwie prac lesnych,

inicjowanie postgpu technicznego.
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3. Zadania NN1 i NN2 jako pelnomocnika nadle$nictwa na czas zagrozenia

—

pozarowego:

. Biezace $ledzenie zagrozenia pozarowego lasu wynikajacego z okresu
fenologicznego, aktualnych warunkoéw meteorologicznych oraz czynnikoéw
rzutujacych na mozliwos$¢ powstania pozaru w lesie badz jego bezposrednim
sgsiedztwie,

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obserwacyjno — alarmowego,

. Biezace uzgadnianie dyspozycyjnosci systemu wykrywania pozaréw z sasiadujgcymi
nadlesnictwami,

. Kontrolowanie stanu technicznego i gotowosci do uzycia sprzetu przeznaczonego do
gaszenia o dogaszania pozaréw,

. Niezwloczne udanie sie na miejsce pozaru, wskazanego przez system obserwacyjno

— alarmowy, le$niczego, Panstwowg Straz Pozarng lub policje,

Ustalenie na gruncie faktycznego adresu zdarzenia, drogi dojazdowej oraz rozmiaru i

jego dynamiki,

. Organizowanie dzialan ratowniczo — gasniczych do czasu przybycia strazy pozarnej i
przekazanie ich kierujgcemu dziataniem ratowniczym z ramienia OSP lub PSP,

. Wspoldzialanie z kierujacym dziataniem ratowniczym w zakresie udzielania
wszystkich informacji dotyczacych terenow zarzadzanych przez Lasy Panstwowe
objetych akcjg oraz udzielenie pomocy posiadanymi i pozostajagcymi we wiadaniu
nadle$nictwa sitami i sSrodkami,

. Koordynowanie wszystkimi sitami i srodkami LP skierowanymi do akcji,

10. Dokumentowanie przebiegu akcji ratowniczo — gasniczej w czasie akcji,

11.

Przyjecie stosownym protokétem pozarzyska lub terenu od kierujacego dziataniem
ratowniczym,

12. Zorganizowanie akcji dogaszania i dozorowania pozarzyska, Wwyznaczenie

pracownika terenowej Stuzby Lesnej odpowiedzialnego za likwidacje zarzewi ognia
oraz kontrola wykonywania tych zadan,

13. Uczestniczenie w zbieraniu materiatéow niezbednych do sporzadzenia dokumentacji

po pozarowej oraz ustaleniu przyczyn powstania pozaru,

14. Wspétuczestniczenie w sprawdzeniu dokumentéw finansowo — ksiggowych

zwigzanych z uregulowaniem naleznosci kosztow akcji, wg potrzeb,

15. Realizacja innych czynnosci zleconych przez nadlesniczego, wymagajacych podjecia

niezwlocznych dziatan w celu ograniczenia skutkéw innych zdarzen
nadzwyczajnych.

Uprawnienia inzyniera nadzoru — NN1 i NN2.

Ma dostep do literatury fachowej, czasopism.

Udziat w szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP i nadle$nictwo.
Egzekwowania od lesniczych i podlesniczych udzielania w formie ustnej lub pisemne;
niezbednych informacji i wyjasnie, jak rowniez udostgpnienia do wgladu
dokumentow 1 wyliczen bedacych zrodlem informacji i wyjasnien.

Whioskowaé do nadle$niczego o rozszerzenie kontroli w wypadku ujawnienia
nieprawidtowosci w innych dziatach nie objetych kontrolg.

Posiada uprawnienia do wydawania pisemnych i ustnych zalecen pokontrolnych
lesniczemu, a w czasie jego nicobecnosci podlesniczemu, okreslenia terminu i sposobu
ich wykonania w protokdle pokontrolnym, kontroluje realizacj¢ wydanych zalecen
pokontrolnych.
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10.

11.

12.

13.

Posiada uprawnienia do wprowadzenia zmian w sprawach dotyczacych planowania

gospodarczego, koordynacji w realizacji prac gospodarczych w lesnictwach.

Posiada uprawnienia do wystgpowania do nadlesniczego z wnioskiem o wyréznienie,

przyznanie nagrody pieni¢znej lub ukaranie karami dyscyplinarnymi, pieni¢znymi

lesniczych, podlesniczych w przypadku ujawnienia razacych zaniedban, nie

wykonania wydanych zalecen pokontrolnych.

Posiada uprawnienia do kontrolowania podmiotéw gospodarczych wykonujgcych

ustugi na rzecz nadlesnictwa w zakresie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i

higieny pracy, przepisow p.poz., wykonywanych przez nich zleconych prac i

wydawania zalecen.

Uprawniony jest do uczestniczenia w naradach lesniczych i w innych spotkaniach, aby

mie¢ petng wiedz¢ na temat probleméw wystepujacych w nadlesnictwie.

Uprawniony jest do wstrzymania wykonywanych prac przez ZUL. w wypadku

ujawnienia przypadkéw nie zgodnych z ustalong technologia w nadlesnictwie,

zasadami hodowli lasu i obowiazujgcymi instrukcjami.

W przypadku stwierdzenia na stanowisku pracy razacego nieprzestrzegania przepiséw

bhp i p.poz., zagrazajacego zyciu ludzkiemu, grozacego kalectwem jest uprawniony

do wydania polecefi i podejmowania skutecznych dziatan w celu przeciwdziatania

powstania wypadku w n/w zakres:

a) natychmiastowego wstrzymania pracy maszyn lub urzadzen technicznych w
przypadkach zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw,

b) bezwzglednego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry nie speinia wymogdéw bhp i
p.poz. na danym stanowisku pracy,

¢) bezwzglednego wprowadzenia zmian w sposobie wykonywania pracy, gdy jest to
niezbedne ze wzgledu na bezpieczefistwo pracy,

d) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronione;j.

Inzynierowi nadzoru przystuguja szczegdlne uprawnienia Straznika Lesnego, o

ktérym mowa w ustawie o lasach.

Pozostate uprawnienia wynikaja z przepiséw ogélnych tj. kodeksu pracy, ustawy o

lasach wraz z =zarzadzeniami wykonawczymi, a takze innych przepiséw

obowiazujacych pracownikow LP.

S. Odpowiedzialnos¢ inzyniera nadzoru — NN1 i NN2.

1.

Za poprawnos¢, jako$¢, zgodno$¢ z technologia, zasadami hodowli lasu i
obowigzujacymi instrukcjami odbiér wykonanych i wykonanych prac w lesnictwach
w ilosci 1 zakresie ustalonym w pkt 4 a — 1.
Prawidlowe i terminowe przeprowadzenie kontroli zagadnieti wyszczegélnionych w
pkt 1-14,
Na biezaco kazdego miesigca odnotowywanie wykonywanych kontroli dokumentach
zrodtowych lesnictw i nadlesnictwa.
Przestrzeganie przepisow ,. Kodeksu pracy” — dotyczy inzyniera nadzoru w zakresie:
a) przestrzegania czasu pracy ustalonego w nadlesnictwie,
b) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,
¢) przestrzegania przepiséw o zasadach bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,
d) dbanie o dobro zaktadu, ochrona jego mienia,
e) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawcg na szkode,
f) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

63



g) przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego.

5. Za mienie przekazane protokétem zdawczo — odbiorczym w czasie trwania stosunku
pracy - odpowiedzialno$¢ materialna.

6. Nalezyte rejestrowanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji sporzadzonej
na stanowisku pracy inzyniera nadzoru przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem, zgodnie z
wymogami instrukcji kancelaryjnej oraz nalezyte przechowanie i zabezpieczenie
sprzetu i urzadzen przed zniszczeniem i kradziezg.

7. Sporzadzanie protokétu z przeprowadzanej kontroli i przekazanie go do nadlesnictwa

8. Wykonanie kontroli sprawdzajagcych po wydanych zaleceniach pokontrolnych.

9. Za wprowadzone zmiany w planowaniu gospodarczym, koordynacj¢ w realizacji zadan
gospodarczych w lesnictwach.

10.Za wstrzymanie wykonywanych prac przez ZUL i wprowadzone korekty.

11. Odpowiada za powierzone mienie oraz zajmuje si¢ ochrong mienia i zwalczaniem
szkodnictwa lesnego w nadlesnictwie.

12. Kontrole zabezpieczenia mienia nadlesnictwa.

13. Wspblpracuje z posterunkiem strazy lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa
lesnego.

14. Niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki uszkodzenia mienia lub zaginigcia.

§17.
X. Zadania podlesniczego — ZP.

1. Podlesniczy wykonuje wszystkie czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne i
ochronne, majace na celu realizacje zadan ustalonych dla lesnictwa, ochrong zasobow
leénych i innego majatku, wedlug polecen, wskazowek i instruktazu lesniczego oraz
wlasnej inicjatywy.

2. W sprawach uregulowanych instrukcjami badz zasadami, podlesniczy dziata zgodnie z
nimi.

3. Podlesniczy wykonuje powierzone mu zadania samodzielnie lub przy pomocy
przydzielonych mu pracownikow.

4. Podlesniczy przyjmuje polecenia od lesniczego.

Przed objeciem stanowiska podlesniczy ma obowigzek:

- doktadnie zapoznag si¢ z zasiegiem, granicami i podziatem przestrzennym lesnictwa,

- sprawdzié¢ drzewostany i grunty nielesne wchodzace w sktad lesnictwa i dokonaé

przegladu:

1) znakéw i kopcdw granicznych,

2) pni nielegalnego pochodzenia,

3) drewna wyrobionego (odebranego i nieodebranego),

4) budynkéw, budowli, materialéw, surowcow oraz narzedzi pracy, itp.

5) stanu jakosciowego upraw, mtodnikow i drzewostandéw oraz stopni ich zagrozenia,
6) stanu ogrodzen upraw grodzonych,

- uwagi o wynikach przegladu przejmowanego obchodu zamieszcza w protokole

przekazania — przyjgcia lesnictwa.

Miejscem pracy podlesniczego jest teren przydzielonego mu lesnictwa.

7. Podlesniczy nie moze korespondowaé samodzielnie w sprawach stuzbowych z
urzedami, osobami prawnymi i fizycznymi, udziela¢ wywiadéw o charakterze
stuzbowym publicznym $rodkom przekazu.

(%)

=
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8. Czas pracy podlesniczego ustalony jest w zakladowym regulaminie pracy. W razie
potrzeby podlesniczy obowigzany jest do pelnienia obowigzkéw poza normalnymi
godzinami pracy, a takze w nocy oraz niedziele i $wieta.

9. Podlesniczy nie moze oddalaé si¢ w godzinach pracy poza teren lesnictwa bez wiedzy
lesniczego. '

10. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecno$ci lesniczego odbywa si¢ na podstawie
facznego powierzenia mienia, uregulowanego umowg o wspolodpowiedzialnosci
lesniczego i podlesniczego.

A. Szczegélowe obowigzki podlesniczego — ZP.

1.

Do obowigzkéw podlesniczego nalezg w szczegdlnosei:

a)
b)

g)

h)
i)

ochrona granic lesnictwa, znakéw granicznych 1 geodezyjnych, tablic

ostrzegawczych i informacyjnych oraz ochrony lasu przed szkodnictwem,

roboty zabezpieczajace 1 funkcje patrolowe w  zakresie ochrony

przeciwpozarowej laséw i obiektow lesnych,

prace z ochrony lasu i fowiectwa,

dokonywanie obmiaru robdt i odbiorki drewna zgodnie z obowigzujacymi w

nadlesnictwie normami, warunkami technicznymi i ustaleniami wewnetrznymi,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem drewna i innych produktow
z lasu oraz sporzagdzanie stosownej dokumentacji zgodnie z obowigzujacym w
nadlesnictwie obiegiem,

sprawowanie nadzoru nad przebiegiem prac gospodarczo — lesnych

wykonywanych przez przydzielonych mu pracownikow lub wykonawcow ustug
lesnych, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na:

- prawidtowosci organizacji pracy,

- przeprowadzenie instruktazu pracownikow przed przystapieniem do
wykonywania robot,

- przekazanie powierzchni, wskazanie miejsca zrywki i skladowania drewna
wykonawcom ustug lesnych,

- przestrzeganie dyscypliny pracy,

- przestrzeganie obowigzujgcych instrukeji technologicznych i technicznych,
bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robot,

- wyposazenia pracownikoéw w nakrycia glowy (kaski) wraz z ochronnikami
oczu i shichu, okulary, spodnie z wkladka antyprzepieciowa, buty z
wzmocnionymi noskami,

kontrolowanie prac wykonywanych systemem zleconym przez wykonawcow

ustug lesnych w zakresie przestrzegania obowigzujacych instrukcji
technologicznych i technicznych, bezpieczenstwa pracy oraz jakosci robot,
prowadzenie dzialan w zakresie edukacji le$nej spoleczenstwa,

kontrolowanie upraw grodzonych w lesnictwie, przeciwdziatanie powstawania

szkéd na uprawach ze strony cztowieka i zwierzyny.

2. Poza obowigzkami okreslonymi w ust. 1 podle$niczy wykonuje inne zlecone mu
czynnosci wchodzace w sklad zakresu prac lesniczego.

Podlesniczemu moze zosta¢ powierzone wykonywanie czynnosci wynikajacych z
zawartego porozumienia w sprawie nadzoru w lasach nie stanowigcych wlasnosci
Skarbu Panstwa.

Podlesniczy zobowiazany jest do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych.

3.
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Podlesniczy obowigzany jest informowaé lesniczego, w sposob i czasie przez niego
ustalonym o przebiegu nadzorowanych i realizowanych prac o ich wynikach, a takze o
istotnych zdarzeniach stuzbowych.

Podlesniczy jest zobowigzany do prowadzenia kalendarza lesnika z elementami
ksigzki stuzbowej, wpisywanie w niej w kazdym dniu pracy wykonywanych
czynnosci stuzbowych.

Podlesniczy potwierdza przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem w liscie
obecnosci.

W zakresie zwigzanym z zagadnieniami objetymi w SILP zobowigzany jest:

a) opanowania umiejetnosci postugiwania sie systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,

b) prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub r¢cznie),

¢) terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) zglaszania wszelkich zauwazonych bledow i nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu SILP zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukeji zarzadzania
bezpieczenstwem Systemu Informatycznego w Nadlesnictwie Nurzec.

Jako uzytkownik SILP ma obowigzek:

a) podporzadkowac sie zaleceniom administratora SILP w zakresie korzystania z
zasobow SILP,

b) chroni¢ dostep do wihasnych kont, uzywaé bezpiecznych hasel, zmienia¢ je
zgodnie z ustalonym harmonogramem oraz na kazde zadanie administratora,

¢) informowaé administratora sieci o stwierdzonych lukach w systemie dostgpu i o
uzyskaniu dostepu do systemu przeze osoby nieuprawnione,

d) zglasza¢ niezwlocznie administratorowi powstale uszkodzenia lub awarie
oprogramowania i sprzetu,

e) korzysta¢ wyltgcznie z legalnego oprogramowania,

f) korzysta¢ z ustug dostepu do sieci WAN LP zgodnie z wymogami prawa.

B. Obowigzki podles$niczego w zakresie ochrony i zwalczania szkodnictwa lesnego.

1.

2.
3.

Podledniczy ma za zadanie pomagaé lesniczemu w wykonywaniu obowigzkéw w
zakresie ochrony mienia i zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

Podlesniczy przyjmuje lesnictwo na podstawie protokotu przekazania — przyjecia.
Ponosi wspdtodpowiedzialnos¢ materialng za caly stan powierzonego mu mienia na
obszarze lesnictwa od dnia podpisania umowy o wspélnej odpowiedzialnosci i
protokotu zdawczo — odbiorczego zgodnie z przepisami ustawy KP i innymi
przepisami, w tym réwniez za sprzedane drewno oraz inne produkty lesne do czasu
uptywu terminu ich wywozu lub odbioru, okreslonego w dokumentach sprzedazy.

Do zadan podle$niczego nalezy systematyczne obserwowanie lasu i innego
powierzonego mienia w celu ich ochrony przed szkodnictwem. Ochrona ta ma polegac
gtownie na zapobieganiu i ujawnianiu szkodnictwa le$nego, zabezpieczaniu dowodow
w tym podejmowaniu wstepnych czynnosci w celu ustalenia sprawcy oraz zglaszaniu
lesniczemu przestepstw i wykroczen z zakresu szkodnictwa lesnego.

Kazdy ujawniony przypadek kradziezy lub innego dziatania na szkod¢ Skarbu
Panstwa, podlesniczy ma obowiazek niezwlocznie zglosié lesniczemu. W sytuacji nie
cierpigcej zwloki zgloszenie powinno by¢ telefoniczne lub przekazane drogg radiowa
bezposrednio do Posterunku Strazy Lesnej przy nadlesnictwie lub do biura
nadlesnictwa. Niezaleznie od przekazanego zawiadomienia podlesniczy rejestruje
dany przypadek w kalendarzu le$nika z elementami ksigzki stuzbowej i uzyskuje
potwierdzenie lesniczego.
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6. Podlesniczy jest zobowigzany do udzielenia informacji i pomocy prowadzacemu dang

sprawe, ulatwiajac ustalenie sprawcow przestepstw lub wykroczen.
a. Podlesniczy wykonuje swoje obowigzki w sposob zapewniajacy ksztaltowanie
wlasciwej, dobrej atmosfery pracy.
b. Podlesniczy dba o pozytywny wizerunek Laséw Panstwowych.

C W zakresie uprawnien podlesniczego — ZP.

L.

3.

&

Ma dostep do literatury fachowe;j i czasopism.
Bierze udzial w szkoleniach organizowanych przez RDLP i DGLP.
Ma prawo do uczestniczenia w naradach organizowanych przez nadlesniczego i
zastgpcg nadlesniczego z podlesniczymi, aby mieé petng wiedze na temat probleméw
wystepujacych w nadlesnictwie, a wplywajacych na gospodarke lesna nadlesnictwa.
Podlesniczemu przystuguja szczegdlne uprawnienia straznika lesnego, o ktérych
mowa w art. 47 ustawy o lasach z dnia 29 wrzesnia 1991 roku (z pézniejszymi
zmianami).
Pozostate uprawnienia wynikajace z przepiséw ogdlnych, tj. kodeksu pracy, ustawy o
lasach z zarzadzeniami wykonawczymi, a takze innych przepiséw obowigzujacych
pracownikow LP,
Uzytkownik SILP ma prawo:

korzystania z zasobow sieciowych w granicach okreslonych przez kierownika

jednostki,

informacji na temat ustug i dostgpnych zasobow sieciowych,

posiada konta uzytkownika w WebSILP w ramach posiadanej autoryzacji.

Prawa uzytkownika o ktérych mowa w punkcie 6, wygasajg z chwilg rozwiazania

umowy o prace.
Uprawniony jest do wstrzymania wykonywanych prac przez ZUL w wypadku
ujawnienia przypadkéw nie zgodnych z ustalong technologia w nadlesnictwie,
zasadami hodowli lasu i obowigzujgcymi instrukcjami.
W przypadku stwierdzenia na stanowisku pracy razacego nieprzestrzegania przepisow
bhp i p.poz., zagrazajacego zyciu ludzkiemu, grozacego kalectwem jest uprawniony
do wydania polecefi i podejmowania skutecznych dzialan w celu przeciwdziatania
powstania wypadku w n/w zakresie:
e natychmiastowego wstrzymania prac maszyn lub urzadzen technicznych w
przypadkach zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw,
e bezwzglednego odsunigcia od pracy pracownika, ktoéry nie spelnia wymogow
bhp i p.poz. na danym stanowisku pracy,
e bezwzglednego wprowadzenia zmian w sposobie wykonywania pracy, gdy jest
to niezbedne ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy,
e niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej

D. W zakresie odpowiedzialnosci podlesniczego — ZP.

1.

Podle$niczy odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonanie przydzielonych mu
zadan.

2. Ponosi odpowiedzialnos$¢ stuzbowa i materialng za mienie przekazane mu pod nadzér i

8l

odpowiedzialnos¢ w zakresie objgtym umowa o wspotodpowiedzialnosci zawartej z
nadlesnictwem pomig¢dzy lesniczym i podlesniczym.

Znajdujace si¢ na terenie lesnictwa drewno (odebrane i niecodebrane) i inne mienie
zgodnie z zawarta umowg o wspotodpowiedzialnosci.
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Podlesniczy zobowiazany jest do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz

ochrony danych osobowych.

Przestrzeganie regulaminu pracy nadlesnictwa, stosowanie przy wykonywaniu

obowiazkow stuzbowych zasad hodowli lasu, instrukcji ochrony lasu, ochrony p.poz.,

bhp oraz wydanych wytycznych i zarzadzen przez nadlesniczego.

Prowadzenie kalendarza lesnika z elementami ksigzki stuzbowe;j.

Jako uzytkownikowi SILP zabrania sig:

1) wykorzystywania zasobéw informatycznych LP do celow innych niz zadania
stuzbowe,

2) wykorzystywania SILP do prowadzenia jakiejkolwiek dziatalnosci niezgodnej z
prawem, w tym rozpowszechniania nielicencjonowanego oprogramowania i
innych informacji chronionych prawem autorskim,

3) udostepniania swojego konta innym uzytkownikom,

4) podejmowania dziatain majgcych na celu uzyskanie nieupowaznionego dostepu do
zasobow sieci LP poprzez np. podszywanie si¢ pod innych uzytkownikow,
monitorowanie tagcz lub skanowanie portéw,

5) podejmowania prob korzystania z zasobow LP, do ktérych nie posiada uprawnien.

6) wszystkich préb atakowania sieci lub komputeréw, wysytania spamu itp.,

7) podigczania do sieci i odlgczania od niej jakichkolwiek urzadzen komputerowych
oraz zmian ich Konfiguracji i lokalizacji bez zgody administratora jednostki
organizacyjnej LP,

8) utrudniania pracy administratorowi SILP oraz innym jej uzytkownikom, i
dezinformowania administratorow SILP.

§ 18.

XI. Stanowisko pracy stazysty.

N »—

W nadle$nictwie moze by¢ zatrudniony stazysta do odbywania stazu pracy.
Nadlesniczy ustala podlegtos$é i wyznacza opiekuna stazysty.

Stazysta odbywa staz pracy na podstawie opracowanego przez nadlesnictwo
programu.

Po ukonczeniu stazu, stazysta przystgpuje do egzaminu koncowego.

Do przeprowadzenia egzaminu nadlesniczy powotuje komisjg, ustala termin i pytania
egzaminacyjne.

A. W zakresie uprawnien stazysty

1.

Ma dostep do literatury fachowej, czasopism,

2. Bierze udzial w szkoleniach organizowanych przez nadlesnictwo, RDLP,

3.

Ma prawo do uczestniczenia w naradach organizowanych przez nadlesniczego i
zastepce nadlesniczego z podlesniczymi, aby mie¢ pelna wiedzg na temat problemow
wystepujacych w nadlesnictwie,

Uprawnienia stazysty wynikaja z przepisow ogoélnych: Kodeksu pracy, zarzadzenia
DGLP w sprawie stazu absolwentéw szkét oraz ich przyjmowania do zatrudnienia w
LP.

B. W zakresie odpowiedzialnos$ci Stazysty.

7.

Ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i materialng za mienie przekazane mu pod nadzor.
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10.

11.
12.

13.

Ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe i terminowe wykonanie przydzielonych mu
zadan przez opiekuna

Ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie w nadlesnictwie regulaminu pracy,
instrukcji: ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenistwa i higieny pracy przy
wykonywaniu podstawowych prac z zakresu gospodarki lesnej, ochrony lasu

Jest zobowigzany do systematycznego/kazdego dnia/ prowadzenia dziennika

odbywanego stazu wedtug otrzymanych zalecen.

Jest zobowigzany do poddania si¢ egzaminowi koficowemu odbycia stazu pracy
Stazysta zobowigzany jest do zachowania tajemnicy pafistwowe;j i stuzbowej oraz

ochrony danych osobowych.

Odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zglasza przelozonemu przypadki

uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia.

§ 19.

XII. Obsluga prawna.

1. Obstuge prawng w nadlesnictwie wykonuje radca prawny prowadzacy dziatalnosé
gospodarczg.
2. Do zadan stanowiska radcy prawnego nalezy udzielanie porad prawnych pracownikom
nadlesnictwa w sprawach zwigzanych z danym stanowiskiem.
W szczegdlnosci do zadan tego stanowiska nalezy:

1) udzielanie porad prawnych pisemnych i ustnych w stosowaniu prawa a dotyczacego

2)

3)
4)
S)
6)
7
8)

9

prowadzonego zakresu dziatalnosci przez nadlesnictwo,

informowanie kierownikéw komorek organizacyjnych nadlesnictwa o zmianach w
obowigzujgcym stanie prawnym oraz o ujawnionych w nadlesnictwie uchybieniach
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

opiniowanie pisemne pod katem zgodnosci z aktami prawnymi organizowanych
przez nadlesnictwo réznych form przetargu,

uczestniczeniec w prowadzonych przez nadlesnictwo rokowaniach, negocjacjach
ktorych celem jest nawigzanie lub rozwiazanie stosunku prawnego, szczegolnie
umo6w nietypowych lub dotyczacych majatku znacznej wartosci,

nadzér prawny nad windykacjg naleznosci,

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu administracyjnym i
sagdowym,

nadzor prawny przy zawieraniu i rozwigzywania uméw cywilnoprawnych a
szczegblnosci w przypadkach rodzacych zobowigzania majatkowe,

opiniowania przypadkéw rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez
wypowiedzenia,

opiniowanie przypadkéw odmowy uznania zgloszonych przez nadlesnictwo
roszczen,

10) reprezentowanie nadlesnictwa w postgpowaniu przed organami orzekajacymi,

11) udziat przy zawieraniu przez nadle$nictwo ugdd w sprawach majatkowych,

12) opiniowania przypadkéw umorzenia wierzytelnosci

13) opiniowanie dopuszczonych do obiegu w nadlesnictwie opracowanych wzoréw

umow: sprzedaz drewna, ustugi lesne, roboty budowlane, najem i udostepnienie
mieszkan, udostepnienie i dzierzawa gruntow ornych i inne.

14) opiniowanie wniesionych przez wykonawcéw i dostawcéw odwolan bioracych

udzial w przetargach na ustugi lesne, dostawy i roboty budowlane,

15) opiniowanie innych spraw o skomplikowanym charakterze prawnym.
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16) analizy pod wzgledem prawnym sporzadzanych przez nadlesnictwo umoéw na:
sprzedaz drewna, ustugi lesne, roboty budowlane, najem i udostepnienie mieszkan,
udostepnienie i dzierzawa gruntoéw ornych

Rozdzial VI. Zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§ 20.

1. Przy nawiazywaniu stosunkow prawnych 2z jednostkami organizacyjnymi
wchodzacymi w skiad Lasow Panstwowych, jednostkami i osobami fizycznymi spoza
Lasow Panstwowych — uprawnienia do sktadania ostatecznych o$wiadczen woli, przy
wykonywaniu zadan nadlesnictwa przystuguje:

1) nadle$niczemu
2) zastepcy nadlesniczego, radcy prawnemu lub innym pracownikom
nadlesnictwa na podstawie udzielonych pelnomocnictw przez nadlesniczego.

2. Pelnomocnictwa, o ktéorych mowa w ust. 1, udzielane sg w zakresie posiadanych
kompetencji przez nadlesniczego. Pelnomocnictwa moga mie¢ charakter ogdlny lub
szczegbdlowy 1 s3 wydane na czas okreslony lub nieokreslony przez nadlesniczego.

3. Zakres scedowanych kompetencji okresla kazdorazowo tre$¢ pelnomocnictwa.

4. Kopi¢ udzielonego pelnomocnictwa przekazuje si¢ na biezaco do stanowiska ds.
pracowniczych w nadle$nictwie.

§21.

1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania. Kazdy
pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i
przed ktérym odpowiada za ich wykonanie — z zastrzezeniem pkt 4, 5, 6.

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

3. W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przystuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pismie.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, wzglednie do zespotu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci
shuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan od kierujacego dang komorka
organizacyjng czy zespolem zadaniowym.

5. Zadania wykonywane przez dzial administracyjno — gospodarczy w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy, podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.

6. Inzynier nadzoru podczas wykonywania kontroli w lesnictwie ma prawo wydawania
zalecen pokontrolnych lesniczemu (w czasie jego nieobecnosci podlesniczemu),
ustalenia terminu ich wykonania, wprowadzenia zmian: w planowaniu gospodarczym,
koordynacji i realizacji ustalonych zadan. Wydane zalecenia i termin wykonania
uwidacznia w protokole kontroli.

§ 22.
1. Pracownikom nadlesnictwa zakresy czynno$ci ustalaja ich  bezposredni

przelozeni/kierownicy dzialéw/, na podstawie ustalonych zadan dla komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik zostal zatrudniony.
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Ustalony zakres czynnosci podlega akceptacji przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem na drugim egzemplarzu zakresu
CZynnosci.

Zastgpcy nadlesniczego, gléwnemu ksiggowemu, inzynierowi nadzoru, sekretarzowi,
starszemu straznikowi strazy lesnej, stanowisku ds. pracowniczych, administratorowi
systemu informatycznego zakresy czynnosci ustala nadlesniczy.

Kopia zakresu czynnosci/podpisana przez pracownika/ przekazywana jest do
stanowiska ds. pracowniczych, celem dotaczenia do akt osobowych.

§ 23.

. Z czynnosci zwigzanych z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy w

nadlesnictwie kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ protokét przekazania — przyjecia w 3
egzemplarzach, podpisany przez cztonkéw komisji tj. zdajacego, przyjmujacego to
stanowisko oraz przez wyznaczonych innych cztonkéw komisji. Protokét przekazania
— przyj¢cia stanowiska po podpisaniu przez cztonkdéw komisji podlega sprawdzeniu
przez merytoryczne komorki organizacyjne nadlesnictwa i gléwnego ksiegowego.
Zatwierdzony protok6t przez nadlesniczego (kopia) przechowywany jest na
stanowisku ds. pracowniczych.

Przed rozwigzaniem stosunku pracy/otrzymaniem $wiadectwa pracy/ odchodzacy
pracownik jest zobowigzany do przekazania stanowisku ds. pracowniczych
potwierdzong przez kierownikéw komorek organizacyjnych i stanowisk pracy karte
obiegows. Kart¢ obiegowa wydaje odchodzacemu pracownikowi do rozliczenia sie z
nadlesnictwem oraz przechowuje ja po skompletowaniu podpiséw stanowisku ds.
pracowniczych.

§ 24.

. Pracownicy nadlesnictwa biorg udzial w wyjazdach stuzbowych w kraju i zagranica na

podstawie delegacji stuzbowych (polecen) zatwierdzonych przez nadlesniczego lub
zastepcy nadlesniczego w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

Przed podréza stuzbows, pracownik wystawia delegacje w SILPweb i przekazuje do
kontroli merytorycznej (kadry). Po wykonaniu kontroli merytorycznej delegacja
przekazywana jest do zatwierdzenia przez nadlesniczego badZ jego zastepce. Po
rozliczeniu drukowana jest i przechowywana w ksiegowosci.

Ewidencja delegacji stuzbowych prowadzona jest elektronicznie w silpweb.
Delegowany pracownik po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego zobowigzany jest do
rozliczenia si¢ z wyjazdu w terminie ustalonym w schemacie obiegu dokumentéw.

§ 25.

Nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca nadlesniczego. Zakres
zastepstwa ustala nadlesniczy w pelnomocnictwie.

Zastgpce nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje nadlesniczy.

W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego i zastepcy nadlesniczego,
nadlesniczego zastepuje inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego zajmujacy
stanowisko kierownicze w nadlesnictwie.

Jezeli nadlesniczy nie moze pehi¢ przydzielonych mu obowigzkéw shizbowych,
zakres zastgpstwa nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
nadlesniczego. W momencie powstania takich przestanek osoba zastepujaca

71



nadlesniczego jest zobowigzana do powiadomienia dyrektora RDLP (nie dotyczy
urlopu wypoczynkowego i krétkotrwatych absencji chorobowych).

. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci, zastgpuje pracownik
Wyznaczony przez niego.

Osoba zastepujaca pelni powierzong funkcj¢ (zastepstwa) w czasie nieobecnosci
osoby zastgpowanej.

. Inzyniera nadzoru, w czasie jego nieobecnosci zastgpuje drugi inzynier nadzoru.

. Les$niczego w czasie jego nicobecnosci zastepuje podlesniczy, a w razie jednoczesne]
nieobecnosdci lesniczego i podlesniczego, lesniczego zastepuje, kazdorazowo
wskazany lesniczy badz podlesniczy z innego lesnictwa.

. Kazdorazowo przy przekazywaniu — przyjmowaniu agend Lesnictwa, lesniczemu badz
podles$niczemu z innego lesnictwa, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ skladnikow
majatkowych.

§ 26.

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz nadlesnictwa podpisywane sa przez

nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego (w czasie nieobecnosci nadlesniczego).

. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzgca na zewnatrz

przedktadana do podpisu nadlesniczemu lub zastepcy nadle$niczego powinna by¢

parafowana przez opracowujgcego pracownika i kierownika komorki organizacyjne;j,

w ktdrej zostata sporzadzona oraz kierownikéw innych komérek, z ktorymi dokonano

uzgodnien.

. Nadlesniczy podpisuje korespondencj¢ na zasadzie wylacznosci w sprawach:

1) porozumien ze starostg na prowadzenie nadzoru nad gospodarka w lasach nie
stanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

2) wnioskdw o wyrazenie zgody przez nadle$niczego na tworzenie, gczenie i
likwidacje lesnictw i obwodéw nadzorczych w LN, a takze ustalania struktury
organizacyjnej nadlesnictwa,

3) nabywanie lasoéw i gruntéw przeznaczonych do zalesien jak rowniez innych
gruntow i nieruchomosci za zgoda dyrcktora RDLP a stanowigcych wlasnos¢
0s6b fizycznych lub prawnych,

4) sprzedazy lasoéw, gruntoéw i nieruchomosci osobom fizycznym lub prawnym,

5) dzierzawg, najmem nieruchomosci, przekazywaniem w uzytkowanie,
wymiang, zamiang i scaleniem laséw i gruntéw nielesnych osobom fizycznym
i prawnym,

6) zaciggania kredytéw bankowych, udzielania pozyczek pracownikom,

7) umarzania naleznosci,

8) nadawania, obnizania i pozbawiania stopni shuzbowych pracownikom
nadlesnictwa,

9) podwyzszania i obnizania wynagrodzen pracownikom nadlesnictwa,

10) zatrudniania, zwalniania i udzielania kar dyscyplinarnych pracownikom
nadlesnictwa,

11) protokotéw z podziatu nagroéd, premii pracownikom nadlesnictwa i innych
protokotdéw z posiedzen komisji,

12) protokoléw z wylonienia wykonawcéw ustug, dostaw i robdt budowlanych w
ramach ustawy Prawo Zamowien Publicznych, i art. 4 ust. 8 ustawy Pzp do
wysokosci 30 000 euro,

13)wydawania zarzadzen, wytycznych, opracowania instrukcji i polecen
okreslajgcych zasady funkcjonowania nadlesnictwa,

14) powotania grup, zespolow i komisji roboczych,
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15) dokonywania okresowej i rocznej oceny podleglych mu pracownikow i
zatwierdzenia ~ wykonanej oceny  pracownikéw  innych  komérek
organizacyjnych,

16) okreslania zasad udostgpniania informacji o nadlesnictwie osobom fizycznym i
prawnym,

17) okreslania zasad pozyskania i sprzedazy drewna, produktéw niedrzewnych i
udzielania zaméwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane.

4. Zastgpca nadlesniczego podpisuje dokumenty i korespondencije:

1) sporzadzang w obiegu wewnetrznym nadle$nictwa a dotyczaca dziatu
gospodarki lesnej i kierowang do innych komorek organizacyjnych
nadlesnictwa,

2) dokumenty wynikajace z potrzeb prowadzenia nadzoru nad gospodarka w
lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

3) na dokumentach ksiggowych — przelewach,

4) wykraczajacych poza zagadnienia dzialu gospodarki lesnej w ramach
udzielonego upowaznienia przez nadlesniczego,

5) korespondencje kierowana do wykonawcéw ustug lesnych.

§27.

1. Uprawnienia nadlesniczego wynikajgce ze statutu LP., ustawy o lasach, realizowane
sg migdzy innymi przez zastgpce nadlesniczego, glownego ksiegowego, sekretarza,
stanowisko inzynier nadzoru, starszego straznika lesnego i stanowisko ds.
pracowniczych 1 administratora SILP w ramach przydzielonych im zakresu zadan.

2. Kierownikom komoérek organizacyjnych nadlesnictwa polecenia moze wydawaé
nadlesniczy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych nie majag prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komorek organizacyjnych nadlesnictwa, z
wyjgtkiem przypadkéw otrzymania upowaznienia w formie pelnomocnictwa
udzielonego przez nadlesniczego.

4. Przepis, o ktorym mowa w ustgpie 3 nie narusza uprawnien kierownikéw komérek
organizacyjnych i podleglych im pracownikéw, ktorzy w czasie wykonywania
kontroli w naglych i nie cierpigcych zwloki sprawach mogg wydawaé polecenia-
zalecenia, ktére powinny by¢ potwierdzone w protokétach z kontroli przez
nadlesniczego lub zastgpce nadlesniczego.

5. Kontakty pracownikéw z nadle$niczym i zastepcg nadlesniczego (w czasie
nieobecnosci nadlesniczego) w sprawach biezacych, a wynikajacych z zadan komérek
organizacyjnych odbywajg si¢ za wiedzg i zgoda kierownika komorki organizacyjnej.

§ 28.

Szczegbtowy tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w nadlesnictwie okresla regulamin
kontroli wewnetrznej opracowany przez glownego ksiegowego i zatwierdzony przez
nadlesniczego.

§ 29.

Wykaz dokumentéw, zakresy i terminy wykonywania kontroli dokumentéw okresla schemat

obiegu dokumentéw opracowany przez gléwnego ksiegowego i zatwierdzony przez
nadlesniczego.
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§ 30.

Szczegotowe zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w
nadlesnictwie, zasad przekazywania dokumentacji do sktadnicy akt, prowadzenia skladnicy
akt okresla ,Instrukcja kancelaryjna” i Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego w PGLLP.

§ 31.
Zasiegniecia opinii prawnej lub uzyskania parafy radcy prawnego wymagaja przede
wszystkim sprawy:

1. Zawierania lub rozwigzania uméw w szczegdlnosci w przypadkach rodzacych
zobowigzania majatkowe.

2. Rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia.

3. Odmowy uznania zgloszonych roszczen.

4. Zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi.

5. Zawarcie ugody w sprawach majgtkowych.

6. Umorzenia wierzytelnosci.

7. Dopuszczenia do wykorzystania opracowanych w nadlesnictwie wzoréw umow.

8. Rozstrzygniecia wniesionych odwotan  bioracych udzial w  przetargach
., Wykonawcow” na ustugi, dostawy i roboty budowlane.

9. Inne o skomplikowanym charakterze prawnym.

§ 32.

1. Wiasciwo$é komérek organizacyjnych do zalatwiania spraw wynika z podziatu zadan,
okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od
bezposredniego przelozonego badz od nadlesniczego. Do wykonania zadania
wyznaczona jest zawsze jedna wiodaca komorka organizacyjna.

2. Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy obowigzane sg do harmonijnej
wspOlpracy i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych zadaf.

3. Wspolpraca, o ktérej mowa w ust. 2 polega na wzajemnej konsultacji, zgtaszaniu
uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
danego pracownika.

4., Wspotpraca migdzy komorkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu.

5. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywac do ponownej dekretacji.

6. Kwestie watpliwe, sporne w zakresie merytorycznej wilasciwosci zatatwienia
okreslonych spraw rozstrzygaja:

6) w ramach komorki organizacyjnej — kierownik tej komorki
7) miedzy komérkami — kierownicy zainteresowanych komérek organizacyjnych,
a w razie braku uzgodnien — nadlesniczy.

7. Kopie pism wychodzacych przykazywane sa do wiadomosci innym komorkom
organizacyjnym, gdy sprawa wigze si¢ z zakresem zadan tych komorek takze, gdy
zawiera wytyczne lub ustalenia ogdlne.

§ 33.

1. Zarzadzenia, decyzje nadlesniczego sa rejestrowane i przechowywane na stanowisku:
ds. pracowniczych i w dziale administracyjno-gospodarczym.

2. Protokoly z narad sg rejestrowane i przechowywane w przez stanowisko

administratora SILP.
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1.

2.

§ 34.

Skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa sa rejestrowane przez stanowisko ds.
pracowniczych.

Po rozpatrzeniu i ustosunkowaniu si¢ do zawartych w skardze zarzutow (przez
komorki organizacyjne), skarga wraz z kopig odpowiedzi zwracana jest do stanowiska
ds. pracowniczych.

§ 34 a.

Nadlesniczy Nadlesnictwa Nurzec lub upowazniony przez niego zastepca przyjmuje
interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek, a kiedy dzief ten jest
dniem wolnym od pracy w dniu nastepnym, w godzinach 8% — 10% oraz 15%° - 15,

§ 35.

Na wszystkich komoérkach organizacyjnych nadlesnictwa z uwzglednieniem ich kompetencji
spoczywa obowigzek wykonywania nastepujacych zadan, :

il.

10.

Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do szczegolowej znajomosci przepiséw
prawnych z zakresu swego dziatania oraz do dbalosci o powierzone im mienie i dobre
imie LP.

Sledzenie postgpu w technice na wybranych odcinkach Laséw Pafistwowych oraz
podnoszenia kwalifikacji w ramach zaplanowanych szkolen i we wlasnym zakresie.
Ewidencjonowanie i katalogowanie korespondencji, oryginatéw wychodzacych na
zewngtrz i kopii pozostajagcych w aktach nadlesnictwa zgodnie z ,Instrukcja
kancelaryjng”.

Przechowywanie korespondencji i dokumentacji na kazdym stanowisku pracy w
miejscach zabezpieczonych, bez mozliwosei dostepu nieuprawnionych pracownikow
nadlesnictwa i 0s4b z zewnatrz.

Nie udostgpnianie korespondencji i dokumentacji nieupowaznionym pracownikom
nadlesnictwa i osobom z zewnatrz (korespondencja lub dokumentacja moze byé
udostepniona tylko za zgoda pisemna kierownika komérki organizacyjnej).
Pracownicy nadlesnictwa zobowiazani s m.in. do postugiwania sie wszelkimi
poufnymi informacjami uzyskiwanymi w trakcie wykonywanej pracy wylacznie w
celu nalezytego wykonania pracy i nie przekazywania takich informacji zadnym
osobom oprécz tych, z ktorymi wspéldziataja w celu realizacji obowiazkéw
wynikajacych z przepiséw prawa i umowy o prace.

Pracownicy nadlesnictwa s zobowigzani do ochrony danych osobowych zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych.

Dokumentowania corocznego przegladu dokumentéw na kazdym stanowisku i
przygotowania ich do archiwowania.

Wnioskowania do nadlesniczego o uchylenie nieaktualnych lub blednych zarzadzen
wewnetrznych, wydanych wytycznych lub dokonania w nich zmian.

Pracownicy nadlesnictwa sg zobowigzani do niezwlocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, marnotrawstwa braku zabezpieczenia mienia
nadlesnictwa zgodnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym przypadku, w ktérym
istnieje podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ nadlesniczego lub zastgpc¢ nadlesniczego. Wobec braku takiej
mozliwosci informacje nalezy skierowa¢ do najblizszego organu Policji lub innej
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11.

12.

13.

14.

15.

jednostki LP. O podje¢tych czynnos$ciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego, a w
czasie jego nieobecnosci zastgpce nadlesniczego.

Jezeli pracownik dziata jednoosobowo, a wystepujace zagrozenie mogloby narazi¢ na
utrate zdrowia badz zycia, nie podejmuje bezposrednich dzialan w stosunku do
sprawcy, mozliwie jak najszybciej powiadamia o zdarzeniu straz lesng lub policje
Pracownicy nadlesnictwa, ktorzy dopuszcza si¢ udostepnienia danych osobowych,
danych zwigzanych z tajemnica przedsigbiorstw, z ktérymi nadlesnictwo
wspélpracuje, osobom obcym lub pracownikom nie zwigzanym zawodowo z tymi
danymi, do ktérych posiadaja dostep z racji wykonywanych czynnosci stuzbowych
podlegaja sankcjom wynikajacym z przepisow ,,Kodeksu pracy” oraz sankcjom
wynikajacym z ustawy o ochronie danych osobowych i innych przepiséw prawnych.
Wszyscy pracownicy nadle$nictwa zobowigzani sa przy wykonywaniu swoich
czynnos$ci przestrzegaé tajemnicy panstwowe] przedsigbiorstwa i shuzbowej oraz
obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

Pracownicy nadlesnictwa bez zgody nadle$niczego lub zastgpcy nadlesniczego (w
czasie jego niecobecnosci) nie mogg udziela¢ wywiadow do prasy radia i telewizji lub
bra¢ udzial w zebraniach z udziatem srodkéw masowego przekazu (radia i telewizji).
Do tworzonych w ramach stosunku pracy materialdw — utwordéw stanowigcych
przejaw dzialalno$ci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materialéw video, materialéw edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa
majatkowe nabywa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Pafistwowe.

Pracownicy nadlesnictwa, w ktorych zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia
objete SILP sa zobowiazani do:

e opanowania umiejetnosci postugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie
swojego dzialania,

e prawidlowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub recznie),

e terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,
zgtaszania wszelkich zauwazonych blgdéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
SILP zgodnie z zasadami okre$lonymi w Instrukcji zarzadzania bezpieczefistwem
Systemu Informatycznego w Nadlesnictwie Nurzec.

e podporzadkowaé si¢ poleceniom administratora SILP w zakresie korzystania z
zasobow SILP,

e chronié¢ dostep do wlasnych kont, uzywaé bezpiecznych hasel (minimum 8 znakow
zawierajacych duze liter i cyfry) zmieniaé je zgodnie z ustalonym harmonogramem
oraz na kazde zadanie administratora lub w przypadku stwierdzenia mozliwosci
poznania hasta przez osoby niepowolane,

e informowaé administratora sieci o stwierdzonych lukach w systemie dostgpu i1 o
uzyskaniu dostepu do systemu przez osoby nieuprawnione,

o zglaszaé niezwlocznie administratorowi powstale uszkodzenia lub awarie
oprogramowania i sprzetu,

e korzysta¢ wylacznie z legalnego oprogramowania,
korzysta¢ z ustug dostepu w sieci WEAN LP zgodnie z wymogami prawa.

®
16. Uzytkowmkom SILP zabrania si¢:

wykorzystywama zasobow informatycznych LP 1 nadlesnictwa do celow
innych niz zadania stuzbowe,

- wykorzystywanie SILP do prowadzenia jakiejkolwiek dziatalno$ci niezgodnej
z prawem w tym rozpowszechniania nielicencjonowanego oprogramowania i
innych informacji chronionych prawem autorskim,

- udostepniania swojego konta innym uzytkownikom,
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- podejmowania dzialan majacych na celu uzyskanie nieupowaznionego dostepu
do zasobéw sieci LP i nadlesnictwa poprzez podszywanie si¢ pod innych
uzytkownikéw monitorowanie tacz lub skanowanie portow,

- podejmowanie prob korzystania z zasobéw LP i nadlesnictwa do ktérych nie
posiada uprawnien,

- wszelkich prob atakowania sieci komputeréw wysytania spamu itp.,

- podigczania do sieci i odlgczania od niej jakichkolwiek urzadzen
komputerowych oraz zmian ich konfiguracji i lokalizacji bez zgody
administratora SILP nadlesnictwa,

- utrudniania pracy administratorowi SILP oraz innym jej uzytkownikom,

- dezinformowania administratora SILP.

17. Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

1) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnie z zakresem

czynnosci podlegltych pracownikéw,

2) sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w punkcie 15, a w

szczegolnosci dokonywanie weryfikacji oceny:
a) poprawnosci formalno—merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP,
b) zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu,
¢) terminowosci wprowadzanych dokumentéw do systemu.
18. Nie akceptuje si¢ w nadlesnictwie mobbingu, ani zadnych innych form przemocy
psychiczne;.
19. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania dzialah noszacych cechy
mobbingu i przeciwdziatania jego stosowania przez inne osoby.
20. Stwarzanie sytuacji zachgcajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze byé
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 36.

1. Pelnomocnikami nadlesniczego s3: inzynierowie nadzoru oraz pracownicy strazy lesnej.
2. Zadania pelnomocnika nadlesniczego:

1) biezace Sledzenie zagrozenia pozarowego lasu wynikajgcego z okresu fenologicznego,
aktualnych warunk6w meteorologicznych oraz czynnikéw rzutujgcych na mozliwosé
powstania pozaru w lesie badzZ jego bezposrednim sasiedztwie,

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu obserwacyjno — alarmowego,

3) biezace uzgadnianie dyspozycyjnosci systemu wykrywania pozaréw z sasiadujacymi
nadles$nictwami,

4) kontrolowanie stanu technicznego i gotowosci do uzycia sprzetu przeznaczonego do
gaszenia i dogaszania pozarow,

5) niezwloczne udanie si¢ do miejsca pozaru, wskazanego przez system obserwacyjno-
alarmowy, lesniczego, Panstwows Straz Pozarng lub policje,

6) ustalenie na gruncie faktycznego adresu zdarzenia, drogi dojazdowej oraz rozmiaru i
jego dynamiki,

7) organizowanie dzialan ratowniczo — gasniczych do czasu przybycia strazy pozarnej i
przekazanie ich kierujagcemu dziataniem ratowniczym z ramienia OSP lub PSP,

8) wspoldzialanie z kierujacym dzialaniem ratowniczym w zakresie udzielania
wszystkich informacji dotyczacych terenéw zarzadzanych przez Lasy Panstwowe
objetych akcja udzielenia pomocy posiadanymi pozostajacymi we wiadaniu
nadlesnictwa sitami i Srodkami,

9) koordynowanie wszystkimi sitami i srodkami LP skierowanymi do akcji,

10) dokumentowanie przebiegu akcji ratowniczo-gasniczej w czasie,
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11)przejecie stosownym protokotem pozarzyska lub terenu od kierujacego dzialaniem
ratowniczym,

12) zorganizowanie akcji dogaszania i dozorowania pozarzyska, wyznaczenie pracownika
terenowej Shizby Lesnej odpowiedzialnego za likwidacj¢ zarzewi ognia oraz kontrola
wykonywania tych zadan,

13) uczestniczenie w zbieraniu materiatéw niezbgdnych do sporzadzenia dokumentacji po
pozarowej oraz ustaleniu przyczyn pozaru,

14) wspotuczestniczenie w sprawdzeniu dokumentow finansowo-ksiegowych zwigzanych
z uregulowaniem naleznosci kosztow akcji, wg potrzeb,

15)realizacja innych czynnosci zleconych przez nadlesniczego, wymagajacych podjgcia
niezwlocznych dzialan w celu ograniczenia skutkéw innych zdarzen nadzwyczajnych.

§37.

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla regulamin
pracy.
§ 38.

Dostep do informacji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa okresla Instrukcja
zarzadzania bezpieczefistwem Systemu Informatycznego w Nadlesnictwie Nurzec oraz
zalgcznik do zakresu obowigzkow pracownika.

§ 39.

Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezaco zglaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych do dzialu finansowo - ksiggowego i administratorowi
Systemu Informatycznemu LP nadlesnictwa w celu zatozenia lub usuniecia uzytkownika
systemu informatycznego i naliczania wynagrodzenia, poinformowania ZUS a takze
rozliczenia po rozwigzaniu umowy o prace.

Rozdziat VII. Postanowienia konicowe.
§ 40.

1. W nadles$nictwie odbywajg si¢ narady robocze le$niczych organizowane przez
Zastegpee nadlesniczego.

2. W naradach na zaproszenie Zastepcy nadlesniczego moga bra¢ udziat przedstawiciele
organizacji zwigzkowych dziatajacych w nadlesnictwie i inne zaproszone osoby.

3. Wynikiem odbytej narady jest protokot, ktory sporzadza, gromadzi i archiwuje dziat
administracyjno-gospodarczy.

4. Raz w tygodniu odbywaja sie w nadlesnictwie odprawy kierownikoéw komorek
organizacyjnych, organizowane przez nadlesniczego, zwane dalej odprawa.

5. W odprawach udzial biorg zastepca nadlesniczego, gtéwny ksiggowy, sekretarz,
inzynierowie nadzoru lub inni zaproszeni pracownicy wg potrzeb.

§ 41.

Interpretacja przepiséw regulaminu oraz rozstrzygniecie spraw spornych, w tym spraw
kompetencyjnych zwigzanych ze stosowaniem regulaminu nalezy do nadlesniczego.
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L.

§ 42.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,Regulaminem majg zastosowania
przepisy zawarte w Kodeksie pracy, Kodeksie cywilny”, Kodeksie Postepowania
Administracyjnego, a takze ustawa o lasach, statut PGL LP, Ponadzaktadowy Uklad
Zbiorowy Pracy dla Pracownikdw zatrudnionych w PGL LP.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien ,regulaminu”
rozstrzyga nadlesniczy.
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Zalacznik nr 1A do  Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Nurzec —
wg stanu na dzien 01.08.2020 r

WYJASNIENIE do schematu (zalacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego).

Wykaz ilosciowy.

1. Nadlesniczy - 1 etat,

L. Nadlesniczemu sg przyporzadkowani (podlegaja):
1. Z-canadlesniczego - 1 etat,
2. Gléwny ksiegowy - 1 etat,
3. Inzynier nadzoru Obrgbu Nurzec - 1 etat,
4. Inzynier nadzoru Obrebu S-tycze - 1 etat,
5. Sekretarz nadlesnictwa - 1 etat,
6. Starszy straznik lesny - 1 etat,
7. St. specjalista ds. pracowniczych -1 etat,
8. p. o. Specjalista ds. pracowniczych - 1 etat,
9. Administrator systemu informatycznego — 1 etat.

11. Zastepcy nadlesniczego podlega - Dzial gospodarki lesnej:

il
2.

3.

7.
8.

St. Specjalista SL ds. hodowli lasu, szkotkarstwa, certyfikatu FSC, PEFC — 1 etat
Specjalista SL ds. pozyskania drewna, ochrony ppoz., selekcji i nasiennictwa — 1
ctat,

St. Specjalista SL ds. LMN, urzadzania lasu i stanu posiadania gruntow

nadles$nictwa - 1 etat,

St. Specjalista ds. obrotu drewnem —1 etat,

St. Specjalista ds. gospodarki lowieckiej, ochrony lasu, ochrony przyrody,

zagospodarowania turystycznego i edukacji lesnej spoteczenstwa - 1 etat,

Referent ds. laséw nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Pafstwa i obrotu drewnem
- 1 etat,

Lesniczowie - 17 etatow,

Stazysci - zgodnie z iloscig skierowanych absolwentéw przez RDLP).

III. Les$niczym podlegaja:

1. Podles$niczy - 19 etatow.

IV. Stanowisko ds. finanséw i ksiegowo$ci:

1. St. Ksiegowy - 1 etat,
2. Ksiggowa - 1 etat
3. Kasjer — ksiggowa - 1 etat,
4. Referent w dziale ksiegowosci - 1 etat.

V. Sekretarzowi nadlesnictwa podlegaja:

1. Specjalista ds. budownictwa - 1 etat,
2. Specjalista ds. transportu i BHP - 1 etat,
3. Referent ds. administracyjnych - 1 etat,
4. Specjalista ds. administracyjnych - 1 etat,
5. Specjalista ds. administracyjnych i zaméwien publicznych - 1 etat.

V1. Posterunek Strazy Lesénej:

1. Straznik lesny - 1 etat,
2. Referent ds. gospodarki lesnej - 1 etat.






Zalacznik Nr 2

do Regulaminu

Organizacyjnego Nadle$nictwa Nurzec

Imienny wykaz zastepstw na poszczegélnych stanowiskach.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Zastepuje
1. | Gacki Artur Nadlesniczy Z-ce N-czego H. Lukasiewicza
2. | Hubert Lukasiewicz Z-ca Nadle$niczego Nadlesniczego A. Gackiego
3. | Szawkato Lucja Ksiegowa p.o. GL. St. ksiegowego —K. Androsiuka
ksiggowego
4. | Demianowicz Marek Inz. nadz. obr. Nurzec Inz. nadz. obr. Siemiatycze Jerzego
Szawkato
5. | Szawkalo Jerzy Inz. nadz. obr. Siemiatycze |InZzyniera nadz. obr. Nurzec Marka
Demianowicza
6. | Wojciuk Kamil St. specjalista SL St. specjaliste SL J. Kutyne
7 |Marciszonek Katarzyna | St. specjalista SL Specjaliste SL L. Kasperuka
8. |Kasperuk Lukasz Specjalista SL St. spec.SL K. Marciszonek; ref.ds.
tech. T. Szawkato w zakresie LN i St.
spec. ds. obrotu drewnem A.
Romaniuk
9. | Tomasz Szawkato Referent ds. technicznych St. spec. ds. obrotu drewnem A.
Romaniuk
10. | Romaniuk Anna St. spec. ds. obrotu drewnem | Ref. ds. tech. T. Szawkato i
Specjaliste SL 1.. Kasperuka
11. | Kutyna Jarostaw St. specjalista SL St. spec. SL K. Wojciuka; St. spec. SL
K. Marciszonek w zakresie edukacji
lesnej 1 zagospod. turystycznego;
12. | Tichoniuk Artur Sekretarz Specjaliste ds. adm. i zamdéwien
publicznych Emilie Puczylowska
13. | Jezierski Arkadiusz Spec.ds. transportu i bhp Spec. ds. budownictwa. K. Milera;
Spec.ds adm. H. Andruszkiewicz
14. | Miler Kamil Spec.ds. budownictwa Spec. ds. trans. i bhp A. Jezierskiego i
ref. ds. adm. K. Grzyba
15. | Grzyb Kamil Ref. ds. administracyjnych | Spec. ds. admin. i zamowien publ.
Emili¢ Puczytowska
16. | Andruszkiewicz Helena | Specjalista ds. Spec .ds. adm. i zamdowien
administracyjnych publicznych E. Puczylowska
17. | Emilia Puczylowska Specjalista ds. adm. i Sekretarza A. Tichoniuka; p. 0. Spec.
zamowien publicznych ds. pracowniczych J. Godlewska
17. | Godlewska p. 0. Specjalista ds.
Joanna pracowniczych
18. | Wakuluk Irena St. spec.ds. pracowniczych
19. [ Jachimczuk Sylwia Ref. w dziale ksiggowosci | Kasjera-ksiegowa M. Sadowska
20. | Androsiuk Kamil St. Ksiggowy p.o. Gl. Ksiegowego — L. Szawkato
21. | Sadowska Mirostawa Kasjer-ksiggowa Ref. w dziale ksiggowosci S.
Jachimczuk; ksiegowa E. Kuniewicz-
Wysocka
22. | Emilia Kuniewicz- Ksiggowa Kasjera-ksiggowa M. Sadowska
Wysocka
22. | Jachimczuk Stanistaw Starszy straznik lesny Straznika lesnego T. Biszczuka
23. | Biszczuk Tomasz Straznik lesny St. straznika lesnego S. Jachimczuka
24. | Lesniczowie poszczegdlnych lesnictw zastepuja podlesniczych i sa przez nich zastgpowani.







Imienny wykaz uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL.

Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadles$nictwa Nurzec

Nazwisko i imie

Stanowisko

Uwagi

t.ukasiewicz Hubert

Z-ca nadlesniczego

Szawkato Lucja

Ksiegowa p.o. gléwnego ksiggowego

Tichoniuk Artur Sekretarz nadlesnictwa

Wakuluk Irena Starszy Specjalista ds. pracowniczych
Godlewska Joanna p. 0. Specjalista ds. pracowniczych
Kutyna Jarostaw Starszy specjalista SL

Wojciuk Kamil Starszy specjalista SL

Marciszonek Katarzyna Starszy specjalista SL

Romaniuk Anna

Starszy specjalista ds. obrotu drewnem

Andruszkiewicz Helena

Specjalista ds. administracyjnych

N | —
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Jezierski Arkadiusz Specjalista ds. transportu i BHP
Emilia Puczylowska Specjalista. ds. adm. i zam. publicznych
Sadowska Mirostawa Kasjer-ksiggowa
Androsiuk Kamil St. Ksiggowy
Kuniewicz-Wysocka Emilia | Ksiegowa
Jachimczuk Sylwia Referent w dziale ksiggowosci
Kasperuk Lukasz Specjalista SL
Miler Kamil Specjalista ds. budownictwa
Grzyb Kamil Referent ds. administracyjnych
Szawkato Tomasz Referent ds. technicznych
Podbielski Zenon Lesniczy
Blaszczuk Radostaw Tomasz | Podlesniczy

22 | Pawluczuk Wiestaw Lesniczy

23 |Romaniuk Anatol Podlesniczy

24 | Geppart Krzysztof Lesniczy

25 | Mielniczuk Janusz Podlesniczy

26 | Tatarczyk Szymon Lesniczy

27 | Wysocki Lukasz Podlesniczy

28 | Romaniuk Jarostaw Lesniczy

29 |Raczynski Jan Podlesniczy

30 | Zero Lukasz Lesniczy

31 |Raczynski Tomasz Podlesniczy

32 | Kruszewski Wojciech Lesniczy

33 |Loza Grzegorz Podlesniczy

34 |Lobaczewski Krzysztof Lesniczy

35 | Soszko Antoni Podlesniczy

36 | Sadkowski Adam Lesniczy

37 | Gryciuk Jarostaw Podlesniczy

38 | Sapiezko Dariusz Lesniczy

39 |Bujanowicz Radostaw Podlesniczy

40 | Stokotowicz Teodor Lesniczy

41 | Kutyna Joanna Podlesniczy

42 | Chursowicz Marek Lesniczy




43 | Osmolski Rafal Podlesniczy
44 | Rzepa Sebastian Lesniczy
45 | Maciejuk Konrad Podlesniczy
46 | Dluski Jacek Lesniczy
47 | Lewkowicz Piotr Podlesniczy
48 | Puc Mikolaj Le$niczy
49 | Wojciuk Aleksandra Podlesniczy
50 | Godlewski Adam Lesniczy
51 | Gawryluk Przemystaw Podlesniczy
52 | Aleksiejuk Adam Lesniczy
53 | Grzyb Pawel Podlesniczy




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Nadlesnictwa

Wykaz lesnictw w LP i obwodéw nadzorczych w LN.

I Obr¢b Nurzec
1. Les$nictwo -01 - Dabrowa
2. Le$nictwo -02 - Wygoda
3. Le$nictwo - 03 - Werpol
4. Le$nictwo - 04 - Radziwilléwka
. Lednictwo - 05 - Adamowo
6. Lesnictwo - 07 - Wilanowo
7. Le$nictwo - 08 - Koterka
8. Lesnictwo -09 - Metna
9. Lesnictwo -10- Sutno
10. Les$nictwo - 11 - Mielnik

wn

IL. Obreb Siemiatycze

1. Le$nictwo -12 - Dubno

2. Lesnictwo - 13 - Milejczyce
3. Les$nictwo - 14 - Zablocie

4. Le$nictwo - 15 - Kadlub

5. Lesnictwo - 16- Zurobice

6. Lesnictwo - 17 - Siemiatycze
7. Lesnictwo - 18 - Rogacze

III. Obwody nadzorcze LN

1.Obwodnr1 - Gmina Nurzec-Stacja, Mielnik, Dziadkowice
(bez wsi Dotubowo, Smolugi i Zaminowo)
2.0bwoédnr2 - Gmina Drohiczyn, Gmina Siemiatycze i

Miasto Siemiatycze
3.0bwodnr3 - Gmina Milejczyce,

Zakres nadzoru oraz powierzchnia obwodéw - zgodna z podpisanym
»POROZUMIENIEM” w sprawie pelnienia nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach
niestanowigcych wlasnosci Skarbu Pafistwa na dany rok kalendarzowy.






Zalacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Nurzec

DANE TELEADRESOWE
Punktu Alarmowego Nadlesnictwa Nurzec

Stanowisko Telefon Adres email
Stanowisko
Imie i nazwisko

Starszy Straznik | 85 6565 118
Lesny 664-094-681 | stanislaw.jachimczuk@bialystok.lasy.gov.pl

Stanislaw
Jachimczuk

Straznik lesny 856565118
Tomasz Biszczuk | 505-649-615 tomasz.biszczuk 1 @bialystok.lasy.gov.pl







