Zarzadzenie nr 2
Nadle$niczego Nadle$nictwa Biala Podlaska
z dnia 7 stycznia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Nadle$nictwie Biala Podlaska

(znak spr.: NK.012.1.2025)

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (tekst jednolity w Dz.
U. z 2024 poz.530 z poOzniejszymi zmianami.), § 22 Statutu PGL Lasy Panstwowe
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie
nadania Statutu PGL LP

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Biata Podlaska wraz z

zalgcznikami.

§2

Traci moc Zarzgdzenie nr 5 Nadlesniczego Nadles$nictwa Biata Podlaska z dnia 04.01.2024 .,
Zarzadzenie nr 9 Nadlesniczego Nadles$nictwa Biata Podlaska z dnia 17.01.2024 r.,
Zarzadzenie nr 21 Nadles$niczego Nadle$nictwa Biata Podlaska z dnia 28.02.2024 r.,
Zarzadzenie nr 29 Nadlesniczego Nadlesnictwa Biata Podlaska z dnia 15.05.2024 r.,
Zarzgdzenie nr 38 Nadlesniczego Nadlesnictwa Biata Podlaska z dnia 16.08.2024 r.

§3

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 stycznia 2025r.

Otrzymuja:
1. aa
2. pracownicy Nadlesnictwa Biata Podlaska (w formie elektronicznej- e-mail)




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA BIALA PODLASKA

Biala Podlaska, dnia 1 stycznia 2025 r,






Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Szczegolowy regulamin  organizacyjny Nadle$nictwa Biala Podlaska zwany dalej
,regulaminem organizacyjnym”, okresla organizacj¢ wewnetrzng, szczegélowy zakres zadan
komorek organizacyjnych oraz zasady funkcjonowania Nadiesnictwa.

§2
Nadlesnictwo Biala Podlaska dziala na podstawie ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991
roku (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 1356 z péin. zm.; dalej: ,,ustawa o lasach™), aktow
wykonawczych do tej ustawy, a w szczegolnosei Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Pafistwowe stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku, a takze na podstawie ninigjszego
regulaminu organizacyjnego.

§3

1. Nadle$nictwo Biata Podlaska wchodzi w sktad Regionalnej Dyrekeji Lasow Pafistwowych
w Lublinie [dalej: ,,RDLP”].

2. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczefistwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji. Po wprowadzeniu
militaryzacji obecny regulamin organizacyjny przestaje obowiazywaé a w zycie wchodzi
zatwierdzony przez Ministra Srodowiska Regulamin Organizacyjny RDLP w Lublinie-
jednostki zmilitaryzowanej.

3. Nadlesnictwo wykonuje zadania obronne zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2022 r. 0
obronie Ojczyzny (tekst jednolity Dz.U. z 2022, poz. 2305 z po6Zn. zm.), natozone na
Nadlesnictwo i zobowiazujgee Nadle$niczego do ich realizaci.

4. Zadania Nadle$nictwa, jako aparatu wykonawczego Nadlesniczego, wynikajg z zadan
natozonych na Nadlesniczego okreslonych w rozdziale 6 “Panstwowe Gospodarstwo
Leéne Lasy Panstwowe” ustawy o lasach, w tym w szczegolnosci z art. 35 te] ustawy, a
takze ze Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe [dalej: ,,Statut
PGL LP”].

5. Zadania Nadlesnictwa wynikajg rowniez z innych przepisow prawa, a takze instrukeji i
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych, Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych, Ministra Srodowiska, kierownikéw innych
resortéw oraz innych organéw administracji publiczne;j.

§4
W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowa, administracyjna,
zakladowa dziatalnosé socjalno - bytows, dziatalnos¢ uboczna i dodatkowa.



Rozdzial H
Organizacja wewnetrzna

§5
Caloksztattem dzialalnosci Nadle$nictwa Biala Podlaska kieruje Nadlesniczy na zasadzie
jednoosobowego kiecrownictwa i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$é, a takze
reprezentuje Nadlesnictwo na zewnatrz.
Nadlesniczy w zakresie swojego dzialania odpowiada przed Dyrektorem Regionalnej
Dyrekcji Laséw Panstwowych w Lublinie. Kompetencje jego wynikajg z art. 35 ustawy o
lasach oraz § 22-24 Statutu PGL LP.
Nadlesniczy wydaje zarzgdzenia i decyzje obowiazujgce na obszarze Nadlesnictwa, w
szczegOlnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznegj i regulamin pracy. Nadlesniczy zatrudnia i rozwiazuje stosunki pracy z
pracownikami Nadle$nictwa.
Nadlesniczy moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji w
okreslonych przez niego sprawach.
W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca Nadlesniczego,
w razie nieobecnosci zastgpcy Nadlesniczego- wyznaczony przez Nadle$niczego inny
pracownik Nadlesnictwa.

§6

Z zakresu ogdlnych zadan i kompetencji Nadlesniczego okreslonych w ustawic o lasach,

wynikaja dla Nadlesnictwa funkcje 1 zadania polegajace w szczegdlnosci na:

a) prowadzeniu gospodarki lesnej w Nadlesnictwie na podstawie planu urzadzania lasu,

b) wykonywaniu zarzadu lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami stanowigcymi
zasoby Laséw Panstwowych. Wszystkie dokumenty potwierdzajace wlasnosé
nieruchomoscei Skarbu Panstwa zarzadzanych przez Nadlesnictwo Biala Podlaska
stanowigce zalgezniki do ksigg wieczystych , przechowywane sg wraz z ksiegami
wieczystymi w Sadzie Rejonowym Wydzial Ksigg Wieczystych, whasciwym
migjscowo dla poloZenia nieruchomosci. Pozostate dokumenty uregulowan
wewnetrznych dotyczace wlasnodci zarzadzanymi nieruchomosciami w Nadleénictwie
Biata Podlaska, sg przechowywane w pokoju wiasciwym dla lokalizacji stanowiska ds.
stanu posiadania.

¢) dokonywaniu biezacej oceny stanu laséw Nadlesnictwa i podejmowaniu dzialania
zmierzajgcego do ich ochrony oraz prawidlowego zagospodarowania,

d) opracowywaniu plandw gospodarczo — finansowych i ich wlasciwej realizacji,

e) realizowaniu sprzedazy drewna oraz innych produktow i ushug,

f) organizowaniu dzialan w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego,

2) dochodzeniu naprawienia szk6d w lasach,

h) wspéldziataniu z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami rzadowej
administracji ogdlnej,

1) uczestniczeniu w opracowywaniu migjscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,



j) prowadzeniu rejestru gruntdw oraz dokonywaniu biezacej aktualizacji mapy
gospodarcze] Nadlesnictwa,

k) organizowaniu odbywania w Nadlesnictwie stazu przez absolwentow szkol wyzszych
i $rednich.

Nadlesniczy realizuje zadania wynikajgce z przepisdéw Kodeksu Pracy oraz przepisow

szczegblnych dotyczgeych bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Realizuje zadania obronne na podstawie ustawy o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw 1 instrukcji zwigzanych z

przygotowaniem Nadlesnictwa do dzialania w warunkach zewngtrznego zagroZzenia

bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny.

§7

Strukture organizacyjna Nadle$nictwa stanowia:
a) biuro Nadlesnictwa,
b) le$nictwa.
W biurze Nadlesnictwa wyrdznia si¢ nastgpujgce komorki organizacyjne:
1) Dzialy:

a) Dziat Gospodarki Lesnej - ZG - kierowany przez zastgpce Nadlesniczego (Z),

b) Dziat Finansowo-Ksi¢gowy - KF — kierowany przez gtownego ksiegowego (K),

¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy — SA - kierowany przez sekretarza (8),

d) Posterunek Strazy Lesnej — NS — kierowany przez st. straznika le$nego pf.

Komendanta Posterunku Strazy Lesnej.

2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru — NN,

b) d/s pracowniczych — NK.
Szczegbtows strukture organizacyjna, ilosé etatéw oraz podleglo$é pracownicza ilustruje
schemat organizacyjny Nadlesnictwa stanowigcy Zalgcznik Nr 1 do regulaminu
organizacyjnego.
W strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa nie przewiduje si¢ stanowiska radcy prawnego.
Obstuga prawna prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawnej z kancelarig
zewnetrzng.

§8
Nadlesniczemu bezposrednio podporzadkowane sg nastepujgce stanowiska pracy:
a) zastepca Nadles$niczego,
b) gldéwny ksiggowy,
¢) inzynier nadzoru,
d) sekretarz,
e) st. straznik lesny pf. komendanta Posterunku Strazy Lesnej,
f) specjalista ds. pracowniczych.
Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadle$nictwa w ramach dziatéw pracy
podlegaja bezposrednio osobom kierujagcym tymi dziatami.
Lesniczy podlega bezpo$rednio zastgpcy nadlesniczego, zas podlesniczy — lesniczemu
danego lesnictwa.



§9

Ze wzgledu na potrzeby organizacyjne Nadlesniczy moze tworzyé fakultatywne samodzielne
stanowiska pracy, ktére moga by¢ taczone w ramach jednego stanowiska pracy.

Rozdzial 111
Zakres zadan w Nadlesnictwie Biala Podlaska

§10

1. Zadania wspélne pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierownikéw
komérek organizacyjnych
1. Do obowigzkéw wszystkich kierownikéw komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa

nalezy w szczeg6lnosei:

a)

b)

d)
¢)

g)

h)

)

k)

koordynowanie zadan komorki, kierowanie praca podleglych pracownikéw poprzez
przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakreséw czynnosci, w tym
wnioskowanie o nadawanie lub cofanie uprawnien w SILP; nadawanie i cofanie
uprawnienn  wszystkim  pracownikom, w tym  kierownikom komorek
organizacyjnych nalezy do wytacznej kompetencji nadlesniczego;

nadzorowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikéw prac wchodzacych w
zakres obowigzkdw, a takze zleconych dodatkowo, w tym nadzoér nad zgodnoscig
dokumentoéw analogowych z danymi w bazie SILP,

przygotowanie niezbednych materialéw 1 danych do wypracowania i podjecia
decyzji przez Nadlesniczego,

przedstawienie Nadle$niczemu wszystkich spraw wymagajgcych jego decyzji,
biezgce zaznajamianie pracownikow z poleceniami i informacjami Nadleéniczego
nie publikowanymi w formie pisemnej,

przegladanie i rozdziclanie spraw wplywajacych, udzielanie pracownikom
wskazowek co do sposobu ich zalatwienia oraz nadzorowanie przestrzegania
instrukeji kancelaryjne;,

rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i branzowej
oraz informacji wewnetrzne] w zakresie dziatania komorki,

sktadanie wniosku nadle$niczemu co do zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
karania i awansowania podieglych pracownikow,

sprawdzanie, w zakresie swoich uprawnien, pod wzglgdem merytorycznym
dokumentéw dotyczacych wykonania zadan, zlecen i ustug zwigzanych z
wydatkowaniem $rodkow finansowych,

wspolpraca z innymi komoérkami 1 udzielanie wzajemnej pomocy przy
wykonywaniu nalozonych zadan,

§ledzenie postgpu w technice i technologii oraz zmian prawnych w zakresie
swojego dzialania,

wykorzystywanie w pracy zalecen i uwag organdw kontroli,

w zakresie swojego dzialania — opracowywanie wnioskéw dotyczacych zmiany
rozwigzan funkcjonujgcych w SILP, a niezgodnych z istniejagcymi rozwigzaniami
prawnymi i zasadami,

uczestniczenie w naradach, spotkaniach i odprawach,



2.

3.

0)
p)

wykonywanie innych zadan zleconych przez Nadlesniczego,
realizacja zadan operacyjnych (obronnych) natozonych na Nadlesnictwo.

Zadania wspélne wszystkich pracownikéw NadleSnictwa.
1) Do obowiazkéw wszystkich pracownikdéw Nadlesnictwa nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

3

k)

)

terminowe 1 rzetelne wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie =z
obowigzujagcymi przepisami ogélnymi i wewnetrznymi,

zapewnienie zgodnosci dokumentéw analogowych z danymi w bazie SILP w
swoim zakresie dzialania,

doskonalenie znajomosci przepisow prawnych 1 zarzadzen zwigzanych z
wykonywana praca,

przestrzeganie zasad i przepisoéw BHP, przeciwpozarowych oraz o ochronie
informacji nigjawnych,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa pracy w SILP i ochrony komputera osobistego
przed nieuprawnionym dostgpem (zabezpieczenie hastem),

poszanowanie  majgtku  Nadlesnictwa oraz  oszczgdne  gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami,

informowanie bezposredniego przelozonego o stwierdzonych uchybieniach i
postgpowaniu niezgodnym z obowigzujacymi przepisami,

uzyskiwanie zgody przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy i odnotowanie
tego faktu w ewidencji wyjs¢,

wspolpraca z innymi stanowiskami lub komérkami przy wykonywaniu zadan
wspolnych,

wspolpraca z dzie¢mi i milodzieza szkolng i ich organizacjami w zakresie
podnoszenia wiedzy ekologicznej oraz edukacji przyrodniczo lesnej,

przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych
oraz Rozporzadzeniem Parfamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 1. w sprawic ochrony osdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronic danych), Dz.
Urz. UEL119,s. 1,

gromadzenie 1 przekazywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z
dziatalnoscig swojego stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacg instrukcjg
kancelaryjna,

dbatosé o ochrone przyrody i §rodowiska,

reagowanie na przypadki szkodnictwa lesnego i innych wykroczefi wobec majgtku
Skarbu Panstwa bedacego w zarzadzie Lasow Panstwowych,

przestrzeganie zasad opisanych w Polityce Bezpieczenstwa i Instrukcji Zarzgdzania
Systemem Informatycznym Nadlesnictwa Biala Podlaska, wynikajacych z
przepiséw o ochronie danych osobowych.

O kazdym przypadku, w ktérym istnicje podejrzenie popelienia przestepstwa lub
wykroczenia dotyczacego majgtku Skarbu Panstwa, kazdy z pracownikéw Nadlesnictwa
powinien niezwlocznie zawiadomi¢ whasciwe nadlesnictwo lub informacje skierowaé do
najblizszego organu Policji fub innej jednostki Lasow Panstwowych. Zgloszenie powinno
byé przekazane droga telefoniczna lub radiowa. O podjgtych czynnosciach nalezy
powiadomi¢ nadle$niczego. Jezeli pracownik dziata jednoosobowo nie podejmuje
bezposrednich dziatan w stosunku do sprawcow, lecz mozliwie szybko powiadamia o



zdarzeniu Straz Lesng lub Policjg. Dalsze czynnosci podejmuje stosownie do polecen tych
stuzb.

Za niedopelnienie obowigzkdéw w zakresie reagowania na przypadki szkodnictwa lesnego
pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa i inng przewidziana w przepisach
szczegolnych.

§11

Zaste¢pea Nadle$niczego

1.
2.

Zastepca Nadlesniczego odpowiada za catoksztalt sfery produkceyjnej w Nadlesnictwie,
Zastepca Nadlesniczego obowiazki wykonuje przy pomocy podleglych pracownikow,
kieruje pracownikami Dziatlu Gospodarki Lesnej oraz pracg lesniczych.

Zastgpca Nadlesniczego scisle wspélpracuje z inzynierem nadzoru.

Szczegélowy zakres obowiazkéw stuzbowych Zastgpcy Nadlesniczego zawiera jego
zakres czynnosci.

W przypadku stwierdzenia przypadkéw szkodnictwa lesnego na gruntach stanowigcych
wlasnoé¢ Skarbu Panstwa, zastepcy nadlesniczego przystuguja uprawnienia straznika
lesnego wynikajace z art. 47 ust. 2 pkt 1-8 oraz 10 ustawy o lasach, przystuguja mu
rowniez uprawnienia odnoszace si¢ do przepisbw obowigzujgeych, dotyczacych
Panstwowej Strazy Lowieckiej w zakresie zwalczania klusownictwa oraz Panstwowej
Strazy Rybackiej w zakresie dotyczacym kontroli legalnosci dokonywania potowu,
Zastepcy Nadlesniczego przystugujas ponadto mu uprawnienia do dokonania kontroli
podmiotéw zajmujacych si¢ obrotem i przetwarzaniem drewna i innych produktéw
lesnych, w celu sprawdzenia legalnosci pochodzenia surowcow drzewnych i innych
produktow lesnych.

§12

Do zadan Dzialu Gospodarki Lesnej — kierowanego przez zastgpeg nadlesniczego - w

szczegblnodei nalezy:

a) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa, selekeji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony
lasu, w tym ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji.

b) prowadzenie — pod nadzorem Zast¢pcy Nadlesniczego - spraw zwigzanych ze
sprzedaza drewna, obrotem materialowym, a takZe dotyczacych stanu posiadania,
ewidencji lasow i gruntéw oraz ich udostepniania;

¢) prowadzenie — pod nadzorem Zastgpcy Nadlesniczego - catoksztattu zagadnien
zwigzanych z utrzymaniem spoéjnosci, funkcjonalnosei i bezpieczenstwa SILP oraz
SIP, z obslugg systemu informatycznego Nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych oraz
internetowych portali.

§13
Do zadan dzialu gospodarki leSnej z zakresu nasiennictwa, selekeji szkolkarstwa i
hodowli lasu nalezy:
a) inicjowanie i nadzor nad dzialalnoscig w zakresie wdrazania metod hodowli lasu,
b) inicjowanie 1 koordynowanie zadan w zakresic wdrazania metod intensyfikacji
produkcji lesnej, podnoszenia odpornosei lasu, zwigkszenia wydajnosci i jakosci prac
w zagospodarowaniu lasu,



g)

h)

)

K)

nadzor nad prawidlowa realizacja cie¢ rgbnych 1 przedrgbnych w aspekcie
hodowlanym,

tworzenie programow rozwoju nasiennictwa, selekcji 1 szkotkarstwa w powigzaniu z
programami opracowanymi w skali Lasow Pafistwowych,

ustalenie potrzeb na material sadzeniowy i siewny, oraz koordynacja zaopatrzenia
les$nictw,

koordynacja potrzeb w zakresie pielggnacji lasu,

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

wskazywanie kierunkow i metod w zakresie zalesien,

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

wspolpraca z placowkami naukowo — badawczymi w zakresie hodowli lasu, selekeji i
genetyki lesnej, a takze nasiennictwa i szkoltkarstwa,

nadzor nad prawidlowa realizacja cigé rgbnych i przedrgbnych, wdrazanie ustalonych
metod i zasad wykonywanych cig¢, biezgca analiza zgodnosei z ustalonymi etatami,
oraz stanem lasu i wynikajgcymi z tego potrzebami hodowlanymi.

Do zadan dzialu gospodarki lesnej z zakresu ochrony lasu w szczegolnosci nalezy:

a)
b)
c)

d)
€)
f)

g)

h)
i)

ksztaltowanie, inicjowanie i koordynowanie dzialan zapewniajgcych ochrone lesnej
biordznorodnosci,

prowadzenie biezacej analizy stanu sanitarnego lasu, dazenie do osiggnigcia
maksymalnej zdrowotnosci i odpornosei zespoldow lesnych,

nadzorowanie 1 pomoc w zakresie szacowania i ewidencjonowania w Nadlesnictwie
szkod w lasach, oraz ustalania ich przyczyn i skutkow,

nadzorowanie i prowadzenie spraw w zakresie rekreacyjnego zagospodarowania lasu,
nadzor i prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu ochrony przyrody i §rodowiska,
nadzorowanie zwalczania szkodliwych owadow w sytuacji zagrazajacej trwatosci lasu
i produkcji szkotkarskiej,

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

wskazywanie metod rekultywacji gruntow,

prowadzenie biblioteki naukowo — techniczne;.

Do zadan dzialu gospodarki lesnej z zakresu ochrony przeciwpozarowej w
szczegdlnosci nalezy:

a)
b)

c)
d)

planowanie i organizowanie przedsigwzi¢¢ z zakresu ochrony przeciwpozarowe,
wspolpraca z organami administracji pafstwowej 1 samorzadowej, w tym z:
Komendantem Panstwowej Strazy Pozarne] i Ochotniczej Strazy Pozarnej, oraz
innymi instytucjami w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

ewidencja prognoz dla Nadlesnictwa,

organizacja i nadzér dyzurow przeciwpozarowych, oraz funkcjonowanie tgcznosci
przeciwpozarowej,

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

inicjowanie 1 nadzorowanie dziatan dotyczacych Nadlesnictwa w zakresie
prewencyjnym i operacyjnym z ochrony przeciwpozarowej.



Do zadan dzialu gospodarki le§nej z zakresu polityki informacyjnej i edukacji w
szczegblnosci nalezy:

a)
b)
c)

d)
€)

wspotpraca z miodzieza szkolng, szkolami, organizacjami itp. w zakresie podnoszenia
wiedzy o pracy lesnikéw w ramach edukacji lesnej spoleczenstwa,

organizacja i prowadzenie konferencji prasowych, wystaw, pokazéw, konkursow,
zawodow 1 promogji lesnictwa o charakterze lokalnym,

zapewnienie whasciwej wspolpracy z organizacjami spolecznymi zwigzanymi z
ochrong przyrody i ruchami ekologicznymi,

projektowanie i organizowanie wykonawstwa Sciezek ekologicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng.

Do zadan dzialu gospodarki le$nej z zakresu stanu posiadania i urzgdzenia lasu w
szcezeglInosci nalezy:

a)

prowadzenie spraw z zakresu:

e ewidencjii dokumentowania wlasnosei Skarbu Panstwa,

e nabywania i sprzedazy laséw, gruntdw,

e zamiany, scalania i wymiany gruntow,

e przyjmowania i przekazywania/ w tym w uzytkowanie/ nieruchomosei,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw lesnych bedacych w kompetencji
Nadle$niczego,

prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania lasu, nadzorowama prac urzgdzeniowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, granicg polno — lesng i
uznawaniem lasow za ochronne,

prowadzenie calosci spraw zwiazanych z funkcjonowaniem w Nadlesnictwie Lednej
Mapy Numeryczne;j.

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem lesnym.

Do zadan dzialu gospodarki leSnej z zakresu uZytkowania lasu oraz sprzedazy
drewna i uzytkow ubocznych w szezegélnosei nalezy:

a)
b)
<)

d)

g)
h)
i),
k)

organizowanic i wspotudzial w szkoleniach i kursach brakarskich na szczeblu
Nadlesnictwa i RDLP,

realizowanie ustalonych przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych zasad
sprzedazy drewna, polityki cenowej i handlowe;,

prowadzenie sprzedazy drewna 1 produktéw niedrzewnych na rynku wewnetrznym i
detalicznym,

analizowanie realizacji uméw kupna — sprzedazy drewna i planéw sprzedazy
okresowej i rocznej,

ustalenie okresowych i rocznych plandéw pozyskania, oraz nadzér nad ich realizacja,
bilansowanie planéw pozyskania w ukladzie sortymentowym i ukladzie sprzedazy
drewna,

prowadzenie dziatalno$ci marketingowej na potrzeby Nadlesnictwa,

sporzadzanie rocznego rozmiaru ci¢¢ dla Nadlesnictwa,

prowadzenie dziatan zmierzajacych do stabilizacji rynkéw drzewnych,

prowadzenie obrotu drewna i produktéw niedrzewnych,

okreslenie potrzeb zakupu ptytek do numerowania drewna,
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a)

1) inicjowanie i koordynowanie prac i zadan w zakresie ubocznego zagospodarowania
lasu, oraz racjonalnej gospodarki pfodami runa lesnego,

m) inicjowanie i nadzorowanie stosowania przyjaznych dla srodowiska metod
pozyskiwania drewna,

n) inicjowanie i wdrazanie nowych technik i technologii pracy w Scince i zrywce drewna.

7. Do zadan dzialu gospodarki lesnej z zakresu gospodarki lowieckiej w szczegdlnosci
nalezy:

a) wspoldzialanie z organami Polskicgo Zwigzku Lowieckiego w celu ustalenia zasad
prowadzenia gospodarki fowieckiej przez Koto Lowieckie, zapewniajacej trwalosé
lasow i realizacje celow gospodarki lesnej,

b) wspdipraca z instytucjami i organami administracji publicznej, szkolami wyzszymi i
Policja oraz kolami lowieckimi w zakresie gospodarki lowieckicj na terenach
obwodow lesnych.

8. Dzial gospodarki lesnej poza zadaniami wymienionymi zobowigzany jest do
wykonania innych zadan, w tym m. in.:

a) wystepowania o $§rodki budzetowe i Srodki o charakterze pomocowym w tym:

e przygotowanie wnioskéw Nadlesniczego o przyznanie $rodkéw budzetowych, o
ktérych mowa w art. 12 1 art. 54 ustawy o lasach,

» przygotowanic wnioskow Nadleéniczego o przyznanie pomocy z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, (NFOS i GW)
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (WFOS i
GW), oraz innych dotacji i kredytéw o charakterze pomocowym udzielonych
przez jednostki krajowe i zagraniczne,

b) poszukiwanie alternatywnych sposoboéw finansowania gospodarki lesnej,

c¢) analizowanic aktualnych trendow w gospodarce pokrywajgcych si¢ z potrzebami
Lasdéw Panstwowych,

d) organizowanie prawidlowego wykorzystania érodkéw technicznych bedgcych na
stanie Nadle$nictwa,

¢) wdrazanie nowoczesnych technik i technologii prac w Nadle$nictwie,

f) tworzenie odpowiednich form wspélpracy z prywatnymi firmami dzialajagcymi w
lesnictwach na terenie Nadlesnictwa,

g) nadzor i zarzadzanie umowami w sprawach prowadzonych przez Dzial Gospodarki
Leéne;j,

h) prowadzenie rejestru umow zawartych przez Nadlesnictwo na sprzedaz produktow,

i) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Certyfikacja w Nadlesnictwie,

i) prowadzenic catosci spraw zwigzanych z zalesieniami z Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich (PROW).

§ 14
Obstuga SILP
1. Do obstugi SILP w Nadleénictwie nie zostaly wydzielone odrgbne stanowiska pracy.
Nadzor nad obstuga SILP sprawuja wyznaczeni administratorzy z dzialu gospodarki lesne;.
2. Do zadah administratoréw SILP w Nadlesnictwie Biata Podlaska nalezy w szczegdlnosci:

aktualizacja oprogramowania aplikacji LAS,
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b)

g)

administrowanie zasobami, udostgpnianie zasobéw SILP pracownikom uprawnionym

przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegdlnych

aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:

e zarzgdzanie uzytkownikami poszczegdlnych aplikacji,

s przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien uzytkownikow
do poszezegodlnych funkcji aplikacji oraz zasoboéw baz danych,

* autoryzacj¢ uprawnien uzytkownikéw do poszezegdlnych funkeji aplikacji oraz
zasobdw baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP Web,

zabezpieczenie pracownikow 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 nadrzgdnych w zakresie okreslonym przez WZI w RDLP,

administrowanie siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym:

* nadzor nad stanem technicznym sprzgtu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzgdzen, co najmniej raz w roku

e konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

e instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegéinosei systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

e nadzorowanic wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczefistwa oraz ochrony antywirusowe;,

*  konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa, w tym:

¢ administrowanie  rejestratorem  ledniczego oraz  innymi  urzgdzeniami
komputerowymi,

» biezacy nadzor nad stanem technicznym sprzetu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzadzen, co najmniej raz w roku,

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

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

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

* konfiguracja parametréw transmisji danych pomigdzy rejestratorem lesniczego i
SILP,

e konfiguracja urzgdzen komputerowych do pracy w sieci,

* udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,

¢ konfigurowanie kont pocztowych,

* koordynacja i organizacja proceséw zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

* prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

» cwidencji protokoldw instalacyi,
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¢ ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,

e ewidencji dokumentacji uprawnien dostepu do systemu i baz danych,

e ewidengji ingerencji w bazy danych oraz protokotdw z tych czynnodci,

e nadzor nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie
rzadziej niz raz na rok.

Transfery drewna przyjmujg specjalici ds. gospodarki towarowej, rejestratorami
le$niczych administryje jeden specjalista stuzby lesnej.

Dwoch pracownikdw dziatu gospodarki lesnej dodatkowo prowadzi administrowanie SILP
w Nadlesnictwie, jako administrator systemu.

Pracownikowi dzialu gospodarki lesnej powierzono prowadzenie calosci spraw
wynikajacych z obowigzkéw administratora BIP.

§ 15

Gléowny ksiggowy wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie ksiggowosci,

finansow, planowania finansowo — ekonomicznego, analiz, sprawozdawczosci, oraz

organizuje i sprawuje kontrolg wewngtrzng dokumentdw finansowo — ksiegowych

Nadlesnictwa zgodnie z postanowieniami:

a) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z
poZn. zm.),

b) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 06 grudnia 1994 r. w sprawie szczegdtowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe (Dz. U. z 1994 r., Nr 134, poz. 692).

Glowny Ksiegowy Obowigzki wykonuje przy pomocy podleglych sobie pracownikow.

Do podstawowych obowiazkéw gléwnego ksiggowego nalezy:

a) terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowiazan,

b) prawidlowe wprowadzanie danych do Centralnego Systemu,

¢) opracowywanie projektéw  przepisow  wewngtrznych  wydawanych  przez
Nadlesniczego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci instrukeji
obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

d) prowadzenie rozliczenia Nadlesnictwa z budzetem panstwa w zakresie podatku VAT,
PIT, rozliczenia ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

e) nadzdr nad obrotem drukow $cistego zarachowania stosowanych w Nadlesnictwie,

f) biezace rozliczenic w ramach tytutéw rozrachunkéw wewnatrzbranzowych, w tym
zadan finansowanych z budzetu na podst. art. 54 ustawy o lasach 1 innych $rodkow
kredytowych i pomocowych.

g) udzielanie pomocy w kompletowaniu dokumentéw 1 sporzgdzaniu wnioskéw o
pozyskanie §rodkoéw finansowych zewngtrznych (np. kredyty, dotacje),

h) wdrazanie zasad rachunkowosci, w tym ksiggowosci, kalkulacji kosztéw i obiegu
dokumentéw oraz biezgca kontrola ich realizacji,

i) wycena i rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji skladnikow majatkowych,
magazynowych i §rodkéw trwatych,

i} wdrazanic w Nadle$nictwie kontroli wewnetrznej oraz biezgce egzekwowanie jej
wynikow w kierowanym dziale,
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k)

Y

n)

0)
p)

q)

opracowywanie wytycznych do plandw i programéw oraz sporzgdzanie planu
finansowo — gospodarczego Nadlesnictwa,

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

prowadzenie szkolein dla pracownikéw Nadlesnictwa z zakresu: zagadnien
finansowych, oraz prowadzenia rachunkowosci 1 obiegu dokumentow,

dokonywanie analizy kosztow dziatalnosci podstawowej i administracyjne;j,
wskazywanie Nadlesniczemu kosztéw nieuzasadnionych wraz ze sposobem ich
likwidac;ji,

Sledzenie na biezaco zmian przepisoéw prawa w zakresie finansowo — ksiggowym i
informowanie o tym pozostatych pracownikéw,

opracowywanie regulaminu kontroli wewng¢trzne} i obiegu dokumentéw w
Nadlesnictwie oraz zestawien plandéw finansowo-gospodarczych.

§ 16

Dzial Finansowo — Ksiegowy
Dziatem finansowo — ksiegowym kieruje gldwny ksiegowy.

1.

Do zadan Dziatu finansowo — ksiggowego w szczegolnoscei nalezy: wykonywanie zadan
zwigzanych z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadle$nictwa,
kontroli poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo - ksiggowych Nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznogei.
Dziat finansowo — ksiggowy prowadzi rachunkowosé oraz zajmuje si¢ kontrolg formalno-
rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscia finansowo-ksiggowa, prowadzi sprawy
zwigzane z naliczaniem plac pracownikéw Nadlesnictwa.

Do zadan dzialu finansowo - ksiggowego m. in. w szczegolIno$ci nalezy:

a)
b)

c)
d)
¢)
f)

g)

h)

D
k)

D

prowadzenie ewidencji i formalno-rachunkowej kontroli dokumentdw,

sporzadzanie planéw finansowo — gospodarczych Nadlesnictwa,

sporzgdzenie analiz i sprawozdawczoéci,

rozliczanie dziatalnosci gospodarczej i administracyjnej,

terminowe egzekwowanie wszelkich naleznosci i regulowanie zobowigzar,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdan
finansowych,

wycena i rozliczenie finansowe wynikéw inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,
magazynowych i srodkow trwatych,

calo$ciowa obstuga finansowo — ksiegowa biura Nadlesnictwa,

prowadzenie rozliczen Nadlesnictwa w ramach tytuléw rozrachunkéw wewnetrznych,
w tym zadan finansowanych z budzetu,

opracowywanie wycinkowych i kompleksowych materiatow i opracowan planistyczno
— prognostycznych 1 analitycznych,

prowadzenic prac analitycznych dotyczacych przebiegu i realizacji planéw
rzeczowych i kosztow,

dysponowanie i analityczne ewidencjonowanie oraz informowanie o wykorzystaniu
srodkéw budzetowych, srodkéw o charakterze pomocowym oraz innych $rodkéw
Nadlesnictwa,
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m) prowadzenie — we wspdldzialaniu z wlasciwymi merytorycznie komorkami

n)
0)
P
qQ)

organizacyjnymi — spraw zwigzanych z dyspozycja Srodkéw budzetowych
otrzymanych na zadania zlecone, o ktdérych mowa w art. 54 ustawy o lasach oraz
realizacja innych zadan,

prawidiowe 1 terminowe naliczanie oraz sporzadzanie deklaracji podatku i rolnego,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji materialow magazynowych,
sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw Nadlesnictwa,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan oraz deklaracji ZUS - rozliczeniowych.

Zadania ksiegowych zawarte sg w szczegdlowych zakresach obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

§17

Sekretarz kieruje Dzialem Administracyjno — Gospodarczym oraz pracownikami obstugi.
Swoje obowigzki sekretarz wykonuje przy pomocy podlegtych sobie pracownikéw.
Do podstawowych obowigzkéw Sekretarza nalezy:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych,

prowadzenie nadzoru nad realizacja oraz dokumentowanie wydatkéw na inwestycje i

remonty,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi poprzez:

e tworzenie regulaminéw zwigzanych z ustawg o zamdéwieniach publicznych,

e przeprowadzanie procedur wylaniania wykonawcoéw 1 dostawcéw w oparciu o
obowigzujacy regulamin i prawo zamdwien publicznych,

s przedstawienie Nadlesniczemu propozycii skladu osobowego komisji do dalszego
procedowania wyboru dostawcow lub wykonawcow,

¢ gromadzenie i przechowywanie dokumentacji poszczeg6lnych zamowien,

sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego w szczegolnosci nalezy:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien obejmujacych pelna obstuge
administracyjng Nadlesnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem Nadlesnictwa,

prowadzenie sprawy zwigzanych z zaopatrzeniem (w tym komérek organizacyjnych w
artykuty pi$mienne, druki, czasopisma, dzienniki urzgdowe itp.), remontami,
zakupami oraz budowg srodkéw trwatych infrastruktury Nadlesnictwa i ich ewidencja,
prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowe] oraz
administrowanie nieruchomosciami i wyposazeniem Nadles$nictwa, facznie z oplatami
czynszowymi itp.

prowadzenie spraw z zakresu transportu i jego ewidencja, realizowanie ustalen i zasad
wykorzystania  posiadanych samochodéw sluzbowych i innych $rodkéw
transportowych,

wydawanie i kontrola merytoryczna kart pojazdéw stuzbowych,

sporzgdzanie i prowadzenie spraw dotyczgcych uméw zawartych dzierzawy
nieruchomosci, najmu, uzyczenia itp. obiektow infrastruktury NadleSnictwa
(mieszkan, budynkow i budowli)

prowadzenie spraw zwiazanych z podatkami lokalnymi m.in. podatkiem od
nieruchomosci,
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i) organizacja i realizacja zamdwien publicznych, a takze koordynacja spraw
dotyczacych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej,

j) obshiga archiwum zakladowego,

k) obstuga magazynu gtéwnego Nadlesnictwa,

1) kierowanie i nadzorowanie pracy transportu administracyjnego oraz obstuga rodkéw
tacznoscei i pozostalych urzgdzen biurowyeh,

m) weryfikacja I ewidencja stanu drég i budowli inzynieryjnych na nich zlokalizowanych
oraz obiektéw melioracji wodnych,

n) opiniowanie i ocena opracowanych i przyjetych zatozen projektowych, dokumentacji
projektowo — technicznej, oraz sprawdzanie i weryfikacja prac oraz dokumentacji
projektowej i kosztorysowej oraz rozliczeniowej powykonawczej,

0) podejmowanie skutecznych dzialan na rzecz zagospodarowania lub zbywania
zbgdnych urzadzen i maszyn innym podmiotom gospodarczym,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Nadlesnictwa w positki
profilaktyczne i napoje, sorty BHP i umundurowanie,

q) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

) prowadzenie ewidencji s$rodkéw trwalych, s$rodkéw niskocennych i zmian
dotyczacych tych $rodkéw, definiowanie inwentaryzacji majatku, ktérego ewidencje
prowadzi oraz ubezpieczeniem majatku trwalego.

§ 18

Stanowisko pracy ds. kontroli — inzynier nadzoru.

L.

Inzynier nadzoru wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie kontroli
prawidlowosci czynnoscei gospodarczych, ochrony zasobéw i udostepniania lasu, w tym
wydaje zalecenia w trybie ustalonym przez nadiesniczego.

Zakres wykonywanej kontroli, jej doglebnosé i sposéb dokumentowania precyzuje
Regulamin Kontroli Wewngtrznej Nadle$nictwa Biata Podlaska.

Inzynier nadzoru sprawuje kontrole funkcjonalng w Nadlesnictwie.

Inzynier nadzoru wykonuje swoje zadania samodzielnie, przy czym zobowigzany jest do
wspdldziatania i wspolpracy z zastgpca nadlesniczego przy wykonywaniu nalozonych
zadan. Wspoldziatanie i wspolpraca polegaja miedzy innymi na wzajemne] konsultacji,
zglaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej.

Inzynier Nadzoru odpowiada za terminowe udzielenie odpowiedzi dotyczacych skarg i
wnioskéw

W przypadku stwierdzenia przypadkéw szkodnictwa lesnego na gruntach stanowigcych
wiasnos¢ Skarbu Pafistwa, inzynierowi nadzoru przystuguja uprawnienia straznika lesnego
wynikajace z art. 47 ust. 2 pkt 1-8 oraz 10 ustawy o lasach, przystuguja mu réwnies
uprawnienia odnoszace si¢ do przepiséw obowiazujacych dotyczacych Panstwowej Strazy
Fowieckiej w zakresie zwalczania klusownictwa oraz Panstwowej Strazy Rybackiej w
zakresie dotyczacym kontroli legalnosci dokonywania potowu.

Ponadto przystugujg mu uprawnienia do dokonania kontroli podmiotow zajmujgcych sie
obrotem i przetwarzaniem drewna i innych produktow lesnych, w celu sprawdzenia
legalnosci pochodzenia surowcedw drzewnych i innych produktow lesnych.
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Wrykonuje zadania zwigzane z rozpatrywaniem odwolaf od protokotu z szacowania
ostatecznego szkéd wyrzadzonych w uprawach i plodach rolnych przez dziki, losie,
jelenie, daniele i sarny oraz przy wykonaniu polowania.

§19

Stanowisko pracy ds. pracowniczych - prowadzi caloksztalt spraw pracowniczych w

rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan

prawnych obowigzujgcych w tym zakresie. W szczegdlnosci zobowigzane jest do
prowadzenia: ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ubezpieczeniami (zgloszenie do

ZUS), ptacami oraz szkoleniami pracownikow.

Stanowiskiem pracy ds. pracowniczych kieruje pracownik wyznaczony przez

Nadles$niczego. Jest to stanowisko jednoosobowe.

Do zadan stanowiska pracy ds. pracowniczych w szczegélnosci nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
Nadlesnictwa,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem stopni zawodowych,

¢) opracowywanie planu szkolen, ustalenie form realizacji szkolen.

d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odbywaniem stazu przez absolwentow szkot
leénych i innych,

) prowadzenie wszystkich spraw kadrowych w Nadlesnictwie, jako pracodawcy w
rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla Pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan
prawnych obowigzujacych w tym zakresie,

f) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przestrzeganiem porzqdku i dyscypliny pracy w
biurze Nadlesnictwa,

g) prowadzenie dziatalno$ci zwiazanej z obsluga socjalng pracownikow Nadlesnictwa,

h) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy, organizacyjnego i 7FSS,

i) wspoblpraca ze zwigzkami zawodowymi,

j) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych (sporzadzanie stosownych dokumentéw),

k) biezace informowanie administratorow Nadlesnictwa o koniecznosci wprowadzenia
zmian w dostgpach do bazy danych SILP i serwisow LP w zwigzku ze zmiang
zatrudnienia,

1) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan oraz deklaracji ZUS- zgloszeniowych.

§ 20

Sprawy BHP

1.

Do prowadzenia spraw z zakresu BHP nie zostato wydzielone odrgbne stanowisko pracy.

Caloksztalt spraw BHP w rozumieniu obowigzujgcych przepiséw prowadzi starszy

specjalista SL ds. gospodarki towarowej i bhp. Zagadnienia BHP podlegajg bezposrednio

Nadlesniczemu.

Do obowiazkéw pracownika, ktoremu Nadlesniczy powierzyt wykonywanie zadan z

zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegoInosci:

a) koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad 1 przepisow bhp w
Nadlesnictwie,

b) analizowanie przyczyn wypadkow przy pracy, przyczyn i skutkéw chorob
zawodowych i stanu zdrowotnego zatég pracowniczych,
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¢) organizowanic dziatalnosci profilaktycznej i podejmowanie $rodkéw zaradezych w
tym zakresie,

d) prowadzenie caloksztattu postgpowania powypadkowego wobec pracownikéw
Nadlesnictwa,

¢) wspoldziatanie z wlasciwymi organami zwigzkow zawodowych i stuzby zdrowia w
zakresie swojego dziatania,

f) inicjowanie i udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze i kwalifikacje zawodowe,
oraz umiejgtnosci fachowe réznych grup pracowniczych z uwzglednieniem przepisow
bhp,

g) opracowywanic i realizacja programéw szkoleniowych, ustalenie formy realizacji
szkolen z zakresu bhp,

h) wykonywanie przegladdw stanowisk pracy.

Szczegblowe uprawnienia stuzb bhp reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2

wrzesnia 1997 t. w sprawie stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109

poz. 704 z pbzn. zm.).

Pracownik, ktéremu Nadlesniczy powierzyt wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenistwa

i higieny pracy, zgodnie art. 209! kodeksu pracy, jest osoba wyznaczong do udzielania

pierwszej pomocy w zakladzie pracy, wykonywania dzialah w zakresic zwalczania

pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

§21
Lesnictwa - kierowane sg przez lesniczego.
Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, w tym z ochrong przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Podporzadkowany jest bezposrednio zastgpey nadlesniczego.
Lesniczy wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego, ktéry mu bezposrednio
podlega.
W czasie nicobecnosci lesniczego zastepuje go podlesniczy.
Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci lesniczego odbywa si¢ na podstawie Umowy o
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie lesnictwa do wyliczenia sig, poprzez.
sporzadzenie protokotu przekazania.
Podziatu Nadlesnictwa na lesnictwa oraz ustalenie ich siedzib dokonuje Nadlesniczy.
Podziat na lesnictwa okresla zatacznik Nr 2 do ninigjszego regulaminu organizacyjnego.
W przypadku stwierdzenia przypadkow szkodnictwa lesnego na gruntach stanowigcych
wiasno$¢  Skarbu Panstwa, lesniczym przystuguja uprawnienia straznika lesnego
wynikajgce z art. 47 ust 2 pkt. 1-8 oraz 10 ustawy o lasach, przystuguja im réwniez
uprawnienia odnoszace si¢ do przepiséw obowiazujgcych dotyczacych Panstwowej Strazy
Lowieckiej w zakresie zwalczania klusownictwa oraz Panstwowej Strazy Rybackiej w
zakresie dotyczgcym kontroli legalnosgei dokonywania potowu.
Ponadto le$niczym przystugujg uprawnienia do dokonania kontroli podmiotdéw
zajmujgcych sig obrotem i przetwarzaniem drewna i innych produktow lesnych, w celu
sprawdzenia legalnosci pochodzenia suroweéw drzewnych i innych produkiow lesnych.
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§ 22

Lesniczy

1.
2.

=3

[eéniczy podlega bezposrednio zastepey nadlesniczego 1 bezposrednio kieruje lesnictwem.

Do zadan lesniczego nalezy w szczegdlnoscei:

a) caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie (za
wyjgtkiem gospodarki szkotkarskiej),

b) wykonywanie, nadzor, planowanie, koordynowanie wykonania wszystkich zadan
zwigzanych z hodowlg 1 ochrona lasu oraz ochrong p.poz, pozyskaniem drewna, za
ktore lesniczy ponosi petna odpowiedzialnosé

¢) wykonuje zadan zwiazanych z ochrong przed szkodnictwem lesnym 1 jego
zwalczaniem, Korzystajac z uprawnien okreslonych w wstawie o lasach.

Lesniczy odpowiada za prowadzona gospodarke w lesnictwie 1 odpowiada materialnie za

powierzone mienie.

Lesniczy jest rowniez zobowigzany do:

a) pomocy wiascicielom lasow na ich wniosek,

b) zwalczania przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego,

Do pomocy lesniczemu Nadlesniczy przydziela podlesniczego lub innego pracownika

pomocniczego, ktorzy bezposrednio podlegajg lesniczemu.

Lesniczy/podlesniczy z lesnictwa, na terenie ktorego wystapia szkody, sa zobowiazani do

rozpatrywania odwolan od protokotu z szacowania ostatecznego szkéd wyrzadzonych w

uprawach i plodach rolnych przez dziki, losie, jelenie, daniele i samy oraz przy

wykonywaniu polowania.

Szczegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i

podlesniczego okre$laja stosowne zakresy czynnosci dla tych stanowisk.

§23
Lesniczy d/s szkolkarskich podlega bezposrednio zastgpcy nadlesniczego.
Leéniczy d/s szkotkarskich na terenie powierzonej mu jednostki organizacyjnej wykonuje
czynnosci techniczno-produkcyjne, administracyjne oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
wiasciwe wykonanie przydzielonych mu zadan i ochrong powierzonego majatku.
Lesniczy d/s szkdtkarskich organizuje catoksztatt prac szkotkarskich w tym szczegdlnie
pelng produkcje niezbgdnego materiatu sadzeniowego podstawowych gatunkdéw
lasotworczych.
Lesniczy d/s szkotkarskich organizuje, zleca i nadzoruje zbidr nasion i szyszek z bazy
nasiennej w Nadlesnictwie Biata Podlaska.
Lesniczy d/s szkotkarskich prowadzi ewidencje pochodzenia nasion i sadzonek, a takze dla
nich metryki oraz zajmuje si¢ przechowalnictwem i stratyfikacjg nasion.

§ 24

Posterunek Strazy Lesne;j.

I.

Posterunkiem Strazy Lesnej kieruje straznik lesny pelnigcy funkcj¢ komendanta
Posterunku Strazy Lesnej , ktory podlega bezposrednio Nadlesniczemu.

Organizacje i zakres dziatania Posterunku Strazy Lesne] w Nadlesnictwie okresla
Zarzadzenia nr 69 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 14 listopada 2019 1.
znak (GS.0210.9.2019 ,,W sprawie okreslenia organizacji i zakresu dziatania posterunkow
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10.

11.

Strazy Lesnej w nadlesnictwach i grup interwencyjnych Strazy Lesnej w regionalnych

dyrekcjach Lasow Pafistwowych oraz szezegdtowych zasad szkolenia straznikéw lesnych?.

Straznik lesny pelnigcy funkcje komendanta Posterunku Strazy Lesénej jest przetozonym

straznikow lesnych, wchodzacych w sklad posterunku.

Straznik lesny wyznaczony przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Biala Podlaska peini

funkcj¢ w Nadlesnictwie Biala Podlaska pelnomocnika ds. udodo, ktéry podejmuje

dziatania zmierzajace do zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie danych

osobowych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci zwigzane] z

przetwarzaniem tych danych, prowadzi wymagang prawem i uregulowaniami

wewnetrznymi  dokumentacj¢ oraz realizuje wszystkic zadania przewidziane dla

petnomocnika ds. udodo w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w

zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpezosei w PGL Lasy Padstwowe

wprowadzonej do uzytku stuzbowego w Nadlesnictwie Biata Podlaska. Stuzbowo podlega
bezposrednio Nadlesniczemu Nadlesnictwa Biala Podlaska.

Posterunek Strazy Lesnej miesci si¢ w budynku wolnostojagcym przy biurze Nadlesnictwa,

Obszarem dzialania posterunku jest zasieg terytorialny Nadlesnictwa.

Do obowigzkéw straznikéw lesnych, wehodzaeych w sktad posterunku nalezy:

a) zapobieganie i zwalczanie przestgpstw i wykroczeh w zakresie szkodnictwa lesnego
oraz ochrona innych sktadnikéw majgtkowych mienia Nadlegnictwa,

b) wykonywanie caloksztaltu czynnosci przygotowawezych zwigzanych ze sciganiem
sprawcow szkodnictwa lesnego zgloszonych przez pracownikéw lesnictw jak tez
ujawnionych przez siebie,

¢) udzielanie lesniczym pomocy w zakresie ochrony lasu przed szkodnictwem,

d) dzialania profilaktyczne w celu ograniczenia szkodnictwa leénego,

e) realizowanie zadan wynikajgeych m. in. z kodeksu pracy, ze szczegélowego zakresu
czynnosci, ramowych planéw pracy, instrukcji zadaniowych dla grup
interwencyjnych, biezacych polecen bezposredniego przetozonego lub wyzszych
przetozonych,

f) rozpatrywanie odwotan od protokotu z szacowania ostatecznego szkéd wyrzgdzonych
w uprawach i plodach rolnych przez dziki, losie, jelenie, daniele i samy oraz przy
wykonywaniu polowania.

Kazdy straznik lesny jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczeristwa przy

postugiwaniu si¢ bronig a takze do pelnego rozeznania terenu dziatania w zakresie

zagrozenia szkodnictwem lesnym.

Podstawowym zadaniem straznika lesnego jest wykonywanic ciagle] ochrony mienia

Skarbu Pafstwa w zarzadzie Laséw Pafistwowych poprzez: przeciwdziatanie cZynom

przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestgpstw 1 wykroczen,

doprowadzanie do naprawienia szkody.

Z ramienia nadlesniczego straznicy lesni sg uprawnieni do wspdtpracy z Szefem

Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbednym do realizacji jego

zadan ustawowych.

W przypadku stwierdzenia przypadkéw szkodnictwa lesnego na gruntach stanowigcych

wlasnos¢ Skarbu Panstwa, pracownikom posterunku strazy lesnej przystuguja uprawnienia

straznika lesnego wynikajace z art. 47 ust. 2 pkt 1-10 ustawy o lasach, przystugujg im

rowniez uprawnienia odnoszace sie¢ do przepiséw obowigzujacych dotyczacych
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12.

1.

Pafistwowej Strazy Lowieckiej w zakresie zwalczania klusownictwa oraz Pafstwowej
Strazy Rybackiej w zakresie dotyczgcym kontroli legalnosci dokonywania potowu.
Straznikom le§nym przystuguja ponadto uprawnienia do:

a) dokonania kontroli podmiotéw zajmujacych si¢ obrotem i przetwarzaniem drewna i
innych produktow lesnych, w celu sprawdzenia legalnosci pochodzenia surowcow
drzewnych i innych produktéw lesnych,

b) noszenia broni palnej bojowej lub gazowej oraz recznego miotacza gazowego.

§25

Do prowadzenia spraw obronnych i kancelarii niejawnej nic zostalo wydzielone
odrebne stanowisko pracy. Sprawy te prowadzone sg przez straznika lesnego, ktoremu
zostaly one przydzielone zakresem czynnosci.
Do zadan stanowiska d/s obronnych i kancelarii niejawnej nalezg:
1) w zakresie obronnosci realizowanie przewidzianych dla Nadlesnictwa zadan obronnych

oraz koordynowanie ich realizacji przez komoérki organizacyjne w tym:

a) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym,

b) organizacja stalego dyzuru,

¢) przygotowanie Nadlesnictwa do objgcia militaryzacja,

d) koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez inne komorki

organizacyjne Nadlesnictwa,

¢) organizacja szkolenia obronnego, realizacja szkolen,

f) prowadzenie reklamacji i korespondencji z WKU,

g) wystepowanie do wlasciwych organow administracji publicznej o $wiadczenia

osobiste i rzeczowe (tylko po objgeiu militaryzacjg).

2) w zakresie ochrony tajemnicy i prowadzenia oddziatu kancelarii niejawne;:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz czuwanie nad jego

realizacja,
¢) szkolenie pracownikow w zakresie informacji nicjawnych na zasadach okreslonych
w RDLP i Nadlesnictwie.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa

§ 26
W Nadleénictwie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w my$l, ktorej
nadlesniczy kieruje Nadlesnictwem i reprezentuje je na zewnatrz.
Objecie stanowiska przez nadlesniczego odbywa si¢ w obecnosei Dyrektora RDLP lub
osoby przez niego upowazniongej.
Kazdy pracownik w Nadlesnictwie podlega bezposrednio tylko jednemu przefozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia sluzbowe i przed kt6rym odpowiada za ich wykonanie. Kazdy
pracownik jest zobowigzany do wykonywania innych czynnosci zleconych przez
przelozonego, a niewymienionych w zakresie obowiazkow.
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4. Pracownik, ktéry otrzymuje polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym, w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezposredniego przelozonego.

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

6. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komérce
organizacyjnej Nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosei shuzbowej
w zakresie peinionych funkeji stuzbowych od przetozonego tej komérki lub jednostki, do
ktorej zostal oddelegowany.

7. Bezposredni przelozony ustala podleglym pracownikom zakres czynnosci na podstawie
zadan komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Zakres czynnosci
pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu czynnosei
pracownik potwierdza swoim podpisem.,

8. Z czynnosei zwigzanych z przejeciem - przekazaniem stanowiska pracy nalezy sporzadzié
protokot podpisany przez przejmujacego, przekazujacego oraz whasciwego przetozonego.
Takie przekazanie czynnosci dotyczy stanowisk: nadlesniczego, zastepcy nadlesniczego,
glownego ksiggowego, inzyniera nadzoru, sekretarza, lesniczego i innych o0sdob
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie. W czasie niecobecnosci lesniczego
zastgpuje go podlesniczy. Przekazanie lesnictwa odbywa sie na podstawie umowy o
odpowiedzialnosci materialnej za powicrzone mienie lesnictwa do wyliczenia sie. Umowy
takie zawiera pracodawca z lesniczym oraz podlesniczym. Okreslajg one zakres
odpowiedzialnosci lesniczego oraz podlesniczego za mienie powierzone.

9. Z chwilg podjgcia pracy Ilub przejeciem stanowiska pracownik ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie Skarbu Pafistwa i obowiazki.

§27
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez

Nadlesniczego z wyjgtkiem:

a) pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepiséw wymagajg podpisow dwoch
uprawnionych oséb,

b) korespondencji, z ktérej wynikaja zobowigzania majatkowe lub ktére z mocy
obowigzujgeych przepisdw wymagajg dwoch upowaznionych osob, powinna by¢
podpisywana takze przez gldwnego ksicgowego Nadlesnictwa.

2. Do wylgcznej whasciwosei Nadlesniczego nalezy wydawanie decyzji w sprawach:

a) dokumentéw stanowigcych o rozwoju Nadlesnictwa

b) perspektywicznych programéw rozwojowych Nadlegnictwa;

¢) wydawania zarzadzen, decyzji, wytycznych, instrukeji i polecer: ustalajacych:

* sposoby prowadzenia gospodarki lesnej przy uwzglednieniu znaczacej roli planu
urzgdzania lasu,

* tworzenia lesnictw, wprowadzania korekt powierzchniowych w leénictwach a takze
zmian w strukturze biura Nadles$nictwa,

d) podpisywania dokumentéw dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikow
Stuzby Lesnej oraz pozostatych pracownikéw bedgeych w zatrudnieniu,

¢) nadawanie stopni zawodowych dla podlegltych pracownikéw Stuzby Lesnej,

f) zawierania porozumiefi i umow,
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g) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow.

3. W Nadlesnictwie Biala Podlaska czynnosci kancelaryjne, w tym przyjmowanie,
dekretowanie, przekazywanie prowadzenia spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentéw wykonywane sa w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD), ktoéry na podstawie Decyzji nr 47 Dyrektora Regionalnej Dyreke;ji
Lasow Panstwowych z dnia 21 lipca 2020 r., w sprawic wprowadzenia elektronicznego
zarzadzania dokumentacja w biurze Nadlesnictwa Biala Podlaska, od dnia 7 wrzesnia
2020r. jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwienia i rozstrzygania
spraw w biurze Nadlesnictwa Biata Podlaska.

4, Szczegdlowe zasady funkcjonowania systemu EZD, a takze procedury obiegu spraw
i postepowania z dokumentacjg okreslajg odrebne zarzadzenia Nadlesniczego w sprawie
zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja w biurze Nadlesnictwa Biata Podlaska.

§28

1. Gromadzenie, przetwarzanic i obieg informacjii w Nadlesnictwie odbywa sig
z zastosowaniem Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych (SILP) itworzonego
i modyfikowanego uregulowaniami prawnymi dyrektora generalnego Laséw
Panstwowych.

2. Zaprawidlowe funkcjonowanie SILP w Nadlesnictwie odpowiada Nadlesniczy.

3. Do zabezpieczenia prawidlowosci funkcjonowania SILP Nadlesniczy ustanawia
administratoréw systemu, zwanych dalej administratorami.

4. Administratorzy wykonujg swoje zadania dodatkowo i réwnolegle ze swoimi obowigzkami
pracowniczymi wynikajacymi z zakresdw czynnosci, zwigzanych ze stanowiskiem pracy,
na ktorym sg zatrudnieni.

§29
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewngtrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegbdlnych dziatléw i stanowisk pracy okresla regulamin kontroli wewngtrznej,
opracowywany 1 uaktualniany przez gléwnego ksiegowego, a zatwierdzany przez
Nadlesniczego.
2. Glowny ksiegowy potwierdza dokonanie kontroli wewngtrznej okreslonej operacji
gospodarczej — podpisem ztozonym na dokumentach tej operacji.

§30
1. Zasiegnic¢cia opinii prawnej wymagaja m. in. sprawy:
a) wydanie aktu wewngtrznego o charakterze ogdlnym,
b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,
¢) =zawarcia umowy i zaciggnigcie innego zobowigzania o charakterze majatkowym
lub niemajgtkowynt ,
d) rozwigzania z pracownikiem umowy o pracg bez okresu wypowiedzenia,
e) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach cywilnych,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
h) dotyczace umorzen wierzytelnosci.
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2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt ¢, winna by¢ okreslona i korygowana
na biezaco przez gldwnego ksiggowego w porozumieniu z gléwnym ksiggowym
Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych.

3. W przypadku zawierania przez Nadlesnictwo umow powtarzalnych, o ustalonych i
zaakceptowanych wzorach [np. umowy sprzedazy drewna oraz zrebkow, umowy najmu
lokali mieszkainych i niemieszkalnych z zasobu Laséw Panstwowych, umowy dzierzawy
nieruchomosci] - parafowanie takich umow sprowadza si¢ do oparafowania ich wzorow
przez radeg prawnego $wiadczacego obstuge prawng Nadlesnictwa

§31

1. Nadlesniczego zastepuje w czasic jego nieobecnodei zastepca nadlesniczego, a w
przypadku nieobecnosci zastgpey nadlesniczego — wyznaczony przez Nadlesniczego inny
pracownik. Zakres zastepstwa ustala Nadlesniczy.

2. Jezeli Nadlesniczy nie moze pelni¢é obowiazkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
peinionego przez zastgpeg Nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i kompetencie
nadlesniczego, za wyjatkiem spraw kadrowych.

3. Nadlesniczy moze upowazni¢ pracownikow do reprezentowania i wystgpowania w imieniu
Lasow Pafistwowych Nadlesnictwa Biata Podlaska wobec organéw administracji
publicznej, 0s6b prawnych i fizycznych.

§32

1. Na czas zalatwiania okreslonej sprawy oraz okre$lonego przedsiewziecia Nadlesniczy
moze tworzy¢ spoSrdd  pracownikéw zespoly zadaniowe, wyznaczajac ich
przewodniczacego.

2. Nadlesniczy w formie pisemnej decyzji ustala sktad zespohu, cel i zakres pracy, termin
zalatwienia sprawy lub zrealizowania przedsiewzigcia, sposéb prowadzenia dzialalnosci,
formy rozliczemia pracy oraz zakres kompetencji przekazanych przewodniczacemu
zespohu.

§33
Ochrona Danych Osobowych
1.W zakresie ochrony danych osobowych w Nadlesnictwie Biata Podlaska stosuje sie:

a) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) zwane ,,RODO”;

b) Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochrenie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781 z
pozn.zm.) zwang ,,UODO”.

c)Ustawg z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpezoéci (Dz. U. z 2019 . poz. 125 z pozn,
zm.) zwane dalej jako: ,,UDODO”.

d)Polityke¢ Ochrony Danych Osobowych w Nadlesnictwie Biata Podlaska.
2.Nadzor nad przestrzeganiem bezpieczenstwa danych osobowych w Nadlednictwie Biala
Podlaska moze pelni¢ firma zewngtrzna na podstawie umowy cywilnoprawnej.

3. Podmiot prowadzacy nadzor nad ochrong danych osobowych wskazany w pkt 2 obowigzany
Jest do dostosowania proceséw przetwarzania danych osobowych, systeméw informatycznych
oraz dokumentacji do wymagan RODO, wprowadzenia zmian do istnicjgcej dokumentacji
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dotyczacej przetwarzania danych osobowych, zapewnienia odpowiednich s$rodkow
technicznych i organizacyjnych, przeprowadzenia szkolen dla pracownikow Administratora
Danych, konsultacji telefonicznych/e-mail w zakresie ochrony danych osobowych.

Rozdzial V
Tryb pracy z uwzgl¢dnieniem obiegu informacji

§ 34
1. W Nadlesnictwie obowigzuje zasada, ze dla wykonania konkretnego zadania wyznaczona
jest jedna komorka organizacyjna, jako komorka wiodgca.
2. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi sg obowigzani — zgodnie z obowigzujacg instrukcja
kancelaryjna - prowadzi¢ dokumentacjg poszczegdlnych spraw.

§35

1.  Wszystkie komorki organizacyjne Nadlesnictwa, w zalatwianiu spraw zobowiazane sg do
wspdlpracy migdzy soba i udzielania wzajemnej pomocy oraz do uzgodnienia stanowisk
przed podjeciem ostateczng] decyzji, badZz przed przedstawieniem jej do akceptacji
Nadlesniczemu a w razie jego nieobecnosci- zastepey nadlesniczego.

2. Wspoldziatanie poszczegdlnych komorek organizacyjnych polega na wzajemnym
konsultowaniu, zglaszaniu uwag, opiniowaniu oraz udzielaniu pomocy fachowej i srodkéw
technicznych z wilasnej inicjatywy lub na zadanie poszczegélnych komérek
organizacyjnych.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytoryczne] wlasciwosci spraw rozstrzygaja:

a) wramach komérek organizacyjnych — kierujacy komorka organizacyjna,
b) miedzy komérkami organizacyjnymi - Nadlesniczy.

4, Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przesiaé wlasciwej komorce
organizacyinej, zawiadamiajac o tym dysponujacego rozdziatem spraw.

5. Pracownicy, ktérym powierzono kierowanie komérkami organizacyjnymi nie majg prawa
do wydawania polecen stuzbowych pracownikom innych komérek organizacyjnych
Nadle$nictwa. Wyjatek od tej zasady stanowi gldwny ksiggowy, ktdrego uprawnienia do
wydawania polecen okreslaja stosowne przepisy, ale wylacznie w zakresie prowadzenia
gospodarki finansowej i rachunkowosci.

§ 36

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w Nadlesnictwie okresla Regulamin pracy
Nadlesnictwa.

2. Jednolite zasady postgpowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz sptywu
akt do skladnicy akt/archiwum - regulujg: instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego/ skladnicy akt, a takze ustawa o
rachunkowosci.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako niejawne - normuja odrgbne przepisy i
instrukeje.

§37

Wszyscy pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg:
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1) znaC przepisy prawne z zakresu swojego dzialania oraz dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych,
2) przestrzega¢ zasad ochrony informacji niejawnych oraz zasad ochrony danych
osobowych,
3) wspolpracy, udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgodnienia stanowisk - przed
przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 38
Niniejszy regulamin organizacyjny obowigzuje od dnia 1 stycznia 2025 r.
Zalgeznikami do regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa sg:
a) schemat organizacyjny Nadle$nictwa,
b) wykaz lesnictw,
¢) wykaz osob uprawnionych do uzywania funkeji ,, GLOBAL” w SILP.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Nadlesnictwa
Biata Podlaska z dnia 01.01.2025r.
Schemat organizacyjny Nadlesnictwa Biata Podlaska

N Nadlesniczy al
Zastepca
NN | InZynier nadzoru 1 Z \m.u 1 K Gtoéwny ksiegowy |1 S Sekretarz a5
nadlesniczego
Stanowisko ds Dziat Gospodarki Dziat finansowo Daigt
: — i i L = ||

NK : 1 26 . 7 KF : 3 SA | Administracyjno- | 4

pracowniczych Lesnej ksiegowy

gospodarczy
Posterunek Strazy Leénej | |_ Robotnicy Stali _ 1 _-

NS | straznik lesny petnigey | 1 ZL Grabarka 2

funkcje komendanta
— NS straznik lesny 2 — ZL Rudka 2

— ZL Konstatynow 2

Liczba etatéw ogoétem: 45 | 2 Cielenica 2
wtym:
Stuzba lesna i pozostata 43
administracja bez stazystow L 7L SERIIRA 2
ZL Kniejowka 2
I~ ZL Szadek 2

— ZL Lesna Podlaska 2

— ZL Zascianek 2

— ZSs Szkotka Rudka 1







Zatgeznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadle$nictwa Biata Podlaska
7 dnia 01.01.2025 r.

WYKAZ L’ESNICTW WCHODZACYCH W SKLAD
NADLESNICTWA BIALA PODLASKA (05-01)

Obreb Biala Podlaska (1):

1) Le$nictwo Grabarka (kod 02)
2) Lesnictwo Rudka (kod 03)

3) Lesnictwo Zascianek (kod 05)
4) Gospodarka Szkotkarska

Obreb Kijowiec (2):

5) Les$nictwo Konstantynow (kod 06)
6) Lesnictwo Cielesnica (kod 07)

7) Les$nictwo Serwin (kod 08)

8) Lesnictwo Kniejowka (kod 09)

9) Lesnictwo Szadek (kod 10)

10) Leénictwo Lesna Podlaska (kod 11)







Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Biala Podlaska
z dn.01.01.2025 .

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA

FUNKCJI GLOBAL
Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko
1. | Szubiczuk Lukasz p.o. Nadle$niczego
2. | Ligaj Jarostaw p.o. Zastepcy n-czego
3. | Senczyk Krzysztof Inzynier nadzoru
4. | Gérna Aleksandra Gtowny ksiggowy
5. | Lazowska Marta Starsza ksiegowa
6. | Krzyzanowska Elzbieta Ksiggowa
7. | Michalec Marta ksiggowa
8. | Wysokinski Andrzej Sekretarz
9. | Konieczna- Kozak Agnieszka Spec. ds. administracyjnych
10. | Jaszczyszyn Michal Ref. ds. administracyjnych
1. | Telaczyiiski Marcin Spec. ds. zamdwien publicznych i
administracyjnych
12. | Sacharczuk Malgorzata St. spec. ds. pracowniczych
13. | Chalimoniuk Danuta St. spec. SL ds. gosp. lesnej
14. | Mitroniuk Michat Spec.SL ds. zagosp. lasu
15. | Sawicka Anna Spec. SL ds. gosp. lesnej
16. | Niewiadomski Pawet St. spec. SL ds. gosp. tow. i bhp
17. | Kulicka Katarzyna St. spec. SL ds. gosp. lesnej
18. | Moszczyniska Mariola Instruktor techniczny
19. | Kolodynski Antoni St. straznik le$ny pf. Komendanta strazy lesne;
20. | Karwowski Leszek Straznik lesny
21. | Rajewski Robert Straznik lesny
22, | Bereda Marian
23. | Bylina Jakub
24. | Golos Mariusz . o o _
75 | Kolodzioiski Tomasz Lesniczowie 1 podlesniczowie
26. | Bulat Kacper
27. | Lukaszuk Agnieszka




Zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Biata Podlaska
z dn.01.01.2025 r.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO STOSOWANIA

FUNKCJI GLOBAL

28.

Mydlak Jarostaw

29.

Rutkowski Tomasz

30.

Skrzypczak Andrzej

31.

Zalewski Karol

32,

Bagtaj Maciej

33.

Czekaj Andrzej

34.

Grunwald Dariusz

35.

Kasiak Mateusz

36.

Kotodziejski Grzegorz

37.

Leszczynski Maciej

38.

Ochnik Agata

39.

Warda Marek

40.

Zalewska Joanna




