w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Nadles$nictwa Hajnéwka
Znak: NK.012.1.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
(t.j.: Dz. U. 2024, poz. 530 ze zm.) oraz § 22 ust. 3, § 25 ust. 3 Statutu Parstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
nr 50 Ministra Ochrony $rodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja
1994 r., w sprawie nadania Statutu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,

zarzadzam co nastepuje:

§1
Majac na wzgledzie przepis § 2 Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 roku w sprawie ramowego regulaminu
organizacyjnego nadle$nictwa zmienia sie zarzgdzenie nr 38/2024 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Hajnéwka z dnia 29 maja 2024 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Hajnéwka w ten sposéb ze w zatgczniku
nr 1 do tego zarzadzenia — Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Hajnowka:
1) § 9ust. 9, otrzymuje brzmienie:
Kwestie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) powierza sie stanowisku
ds. pracowniczych(NK), posiadajgcemu uprawnienia do prowadzenia tych spraw.
Zagadnienia BHP podiegajg bezposrednio nadlesniczemu. Prowadzacy sprawy
BHP uzgadnia je bezposrednio z nadle$niczym.
2) § 16 ust. 1, otrzymuje brzmienie:
Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno-Gospodarczym (SA)
i jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw zwigzanych z petna obsfugg
administracyjng nadiesnictwa. Prowadzi sprawy inwestycyjno-remontowe w tym
wnioskuje o ocene wplywu na $rodowisko lesne planowanych inwestycji. Prowadzi
gospodarke remontowo-budowlang. Koordynuje i nadzoruje realizacje zadan w
zakresie:
a) spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu nadlesnictwa,



b) spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,

¢) remontow infrastruktury nadle$nictwa,

d) zakupow i budowy srodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa,

e) ewidencji Srodkéw trwatych i przedmiotéw wyposazenia,

f) administracji i utrzymania infrastruktury nadlesnictwa,

g) ekspozycji symboli panstwowych we wiasciwym miejscu i czasie,

h) podatkdw lokalnych i ubezpieczenie majatku nadlesnictwa,

i) gospodarki mieszkaniowej, umowy dzierzaw i najmu mieszkan,
budynkéw, budowili,

j) gospodarki magazynowej,

k) organizacji i realizacji zaméwien publicznych,

I) spraw zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng i instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,

m) inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych nadle$nictwa w zakresie swego
dziatania,

n) w zakresie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego.

3) § 17 ust. 2 pkt c),otrzymuje brzmienie:

c) prowadzenie rejestru zarzgdzen i decyzji wydanych przez nadle$niczego oraz
odpowiada za aktualizacje Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP)
w tym zakresie,

4) § 21 otrzymuje brzmienie:

1. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w
rozumieniu kodeksu pracy, PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest
do prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw ubezpieczen spotecznych, spraw
socjalnych, ptac oraz szkolen pracownikéw.

2. Stanowisko ds. pracowniczych podlega bezposrednio nadle$niczemu.

3. Do stanowiska ds. pracowniczych w szczegéino$ci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem
pracownikbw, awansowaniem, przeszeregowaniem, nagradzaniem i
udzielaniem kar dyscyplinarnych,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,



c) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i odbieraniem stopni
stuzbowych,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy wymaganej przepisami oraz na
potrzeby sporzadzania ptac pracownikom, ewidencja absencji
pracownikow,

e) zapewnianie pracownikom $wiadczen pracowniczych wynikajacych z
PUZP,

f) wydawanie legitymaciji pracownika stuzby lesnej oraz oznak stuzby lesnej,

g) wspoipracuje z administratorem SILP w zakresie dostepu uzytkownikéw do
zasobow informatycznych nadlesnictwa,

h) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz
zasad etyki zawodowej,

i) opracowuje i uaktualnia regulamin organizacyjny i regulamin pracy w
odniesieniu do nowych uregulowan prawnych oraz potrzeb
organizacyjnych,

j) uczestniczy w opracowaniu ramowych zakreséw czynnosci dla
poszczegolnych stanowisk,

k) prowadzi sprawy zwigzane z wyréznianiem i odznaczaniem,

[) ustalanie wysokosci wyptacanych nagréd jubileuszowych i prowadzenie
ich ewidenciji,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na emeryture i
rente (przyznanie odprawy emerytalnej, proporcjonalnej nagrody
jubileuszowej),

n) prowadzanie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw, wystawianiem
polecen wyjazdéw stuzbowych, innych absencji pracownikéw — obstuga
modutu SILP.web Absencje i delegacje — dokumenty w formie
elektronicznej,

0) wprowadza do SILP dane dotyczace swego zakresu pracy,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem dyskryminacji w
zatrudnieniu i mobbingowi; sprawuje nadzér merytoryczny nad
funkcjonowaniem WPA w nadlesnictwie,

q) planowanie wynagrodzef i zatrudniania,

r) prowadzenie systematycznej oceny poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji



zawodowych pracownikéw,

s) prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatlcaniem i
podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

t) prowadzi sprawy dotyczace odbywania stazu pracy absolwentéw szkét
$rednich i wyzszych, praktyk studenckich, wspoétdziata w tym zakresie ze
szkotami i uczelniami,

u) wystawia zaswiadczenia z zakresu informacji o zatrudnieniu,

v) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych w nadle$nictwie,

w) prowadzi kontrole merytoryczng o$wiadczen w zakresie wykorzystywania
pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych,

X) prowadzi sprawy socjalno-bytowe pracownikéw oraz os6b uprawnionych
do korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w
zakresie rozliczen zwigzanych z funduszem wspétpracuje z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym,

y) realizuje zagadnienia w zakresie imprez pracowniczych we wspoétpracy z
Dziatem Gospodarki Le$nej,

z) prowadzi nadzér nad czynnosciami przekazania i przejmowania
powierzonego majatku i dokumentéw w nadlesnictwie, przechowuje
protokoty zdawczo-odbiorcze,

aa)wykonuje kontrole dokumentacji pracowniczej i innej zgodnie ze
schematem obiegu dokumentéw i regulaminem kontroli wewnetrznej,

bb)wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie =z
obowigzujgcym zarzgdzeniem nadlesniczego,

cc) prowadzenie  statystki i sprawozdawczosci dotyczacej spraw
pracowniczych,

dd)prowadzi rejestr petnomocnictw oraz upowaznien nadlesniczego,

ee)prowadzi sprawy dotyczace Pracowniczych Planéw Kapitatowych;
administrowanie i obstuga aplikaciji iPPK,

ff) prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnieniem skazanych, zgodnie z zawartg
umowa z Aresztem Sledczym w Hajnéwece.

. Stanowisko ds. pracowniczych prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z

bezpieczenhstwem i higieng pracy w nadles$nictwie(BHP), a w szczegélnosci:

a) planowaniem, organizowaniem i nadzorem nad realizacjg przedsiewzie¢



dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa i higieny warunkéw pracy;,

b) kontrolg i badaniem przyczyn wypadkéw przy pracy;

c) prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi,
wypadkami przy pracy i ryzykiem zawodowym;

d) przeprowadzaniem systematycznych kontroli wystepujgcych zagrozen z
zakresu bezpieczenhstwa i higieny pracy;

e) kontrolg wykonanych zalecen i polecen pokontrolnych zwigzanych z
przestrzeganiem i poprawa warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

f) zaopatrywaniem pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie ochronne oraz ewidencjonowaniem tych $rodkow;

g) prowadzeniem instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikéw nowo przyjmowanych i przenoszonych na nowe stanowisko
pracy oraz kierowaniem wszystkich pracownikéw na badania lekarskie;

h) udzielaniem pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz instruktazu w tym
zakresie;

i) prowadzeniem ewidencji z zakresu bhp;

j) S$ledzeniem najnowszych rozwigzan technicznych i organizacyjnych
stuzgcych poprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Stanowisko ds. pracowniczych odpowiada za powierzone mienie i przedmioty
mienia przekazane mu do bezposredniego uzywania oraz niezwiocznie
zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia,

6. Szczegdtowy zakres obowigzkoéw stanowiska ds. pracowniczych okresla

imienny zakres czynno$ci.

6) zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Hajnéwka -
Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Hajnéwka — otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

7) zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Hajnéwka zmienia -
wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP - otrzymuje

brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§2
Gtowny ksiegowy Nadlesnictwa Hajnéwka w terminie 30 dni od wydania niniejszego
zarzgdzenia dostosuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej oraz Schemat Obiegu
Dokumentéw do postanowien Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego

niniejszym zarzgadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa
Honis

zatgcznik 1 - Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Hajnowka
zatgcznik 2 - wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji GLOBAL w SILP
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