ZARZADZENIE NR 30/2017
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gizycko
zdnia 14.07.2017 r

w sprawie wprowadzenia tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Gizycko
Znak: N.0210.30.2017

Na podstawie:

— Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (t. j.: Dz. U. z 2017 r, poz. 788),

- § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego  zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska i
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,

— Zarzadzenia Nr 90 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012
roku w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego nadle$nictwa (Znak: EO-014-
24/2012)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Z dniem 1 sierpnia 2017 r. wprowadza sie do stosowania Regulamin Organizacyjny
Nadlesnictwa Gizycko, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Kierownicy komorek organizacyjnych w terminie do 15 sierpnia 2017 r. ustalg szczegdtowe
zakresy czynnosci podleglych pracownikdw zachowujgc spéjnos¢ z Regulaminem
Organizacyjnym.

§3
Gtéwny Ksiegowy w terminie do dnia 31 lipca 2017 r., sporzadzi Regulamin kontroli
wewnetrznej Nadlesnictwa Gizycko i schemat obiegu dokumentdéw, dostosowujgc go do
postanowien wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem.

§4
Z dniem 01 sierpnia 2017 roku traci moc Zarzgdzenie 88/2015 Nadlesniczego Nadle$nictwa
Gizycko z dnia 20.10.2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa
Gizycko, znak N.0210.88.2015.

Zatgczniki:
1. Zatgcznik nr 1-Regulamin organizacyjny

Otrzymuja:
Wszystkie komérki organizacyjne Nadle$nictwa Gizycko



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30/2017
Nadle$niczego Nadlesnictwa Gizycko
z dnia 14.07.2017 roku, Znak. N.0210.30.2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA GIZYCKO




|. Postanowienia ogodlne.

§1

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Gizycko, zwany dalej Regulaminem ustala
w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

postanowienia ogolne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,

strukture organizacyjng nadlesnictwa,

rodzaje podstawowych komérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

zakres dziatania kierownikow komodrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy

zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

9.

Lasach Panstwowych Iub LP — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28
wrzeénia 1991 r. o lasach.

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

Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobdw Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe.

PUZP dla pracownikow PGL LP - nalezy przez to rozumiec¢
Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla pracownikédw Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 r.
DGLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Lasow Panstwowych
w Warszawie.

RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow Panstwowych
w Biatymstoku.

Nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Gizycko z siedzibg
w Gajewie.

Komérce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
samodzielne stanowisko pracy, zespdt Ilub lesnictwo, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Nadlesnictwa Gizycko.

Dyrektorze RDLP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Biatymstoku.

10.Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego

Lasow Panstwowych.

11.Komendancie — nalezy przez to rozumieC starszego straznika lesnego

petnigcego funkcje komendanta posterunku strazy lesne;j.



12.Absolwencie — nalezy rozumie osobe, ktéra w okresie 24 miesiecy od dnia
okreslonego w $wiadectwie ukonczenia szkoty podejmie prace w lesnictwie,
z wytgczeniem okresow zwtoki w podjeciu zatrudnienia spowodowanych:
korzystaniem z urlopu macierzynskiego (ojcowskiego) Iub urlopu
wychowawczego, dtugotrwatg chorobg, kontynuowaniem nauki na studiach
doktoranckich, nie dtuzej jednak niz 4 lata.

13.Zaktadowej dzialalnosci bytowej w nadlesnictwie - nalezy przez to
rozumiec¢ swiadczenia na rzecz pracownikow utrwalone w uktadzie zbiorowym
pracy, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi, itp.

14.0chronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczgcych oséb fizycznych.

15.SILP — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow Panstwowych.

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

17.SWIP — nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrznej Informacji Prawnej

18.LAN — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujgcg potgczenia miedzy komputerami biura.

19.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczng.

20.WAN - nalezy przez to rozumie¢ rozlegtg sie¢ informatyczng LP, realizujgca
potgczenia z internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.

21.BIP LP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej LP.

22.SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia.

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

24.PKZP — nalezy przez to rozumie¢ Pracowniczg Kase Zapomogowo
Pozyczkows.
25.Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin

Organizacyjny Nadlesnictwa Gizycko w Gajewie.

§3
Nadlesnictwo Gizycko dziata w oparciu o przepisy ustawy o lasach, aktéw
wykonawczych do tej ustawy, Statutu PGL LP, a takze na podstawie
niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§4

1. Zadania nadlesnictwa wynikajg z ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukcji,
wytycznych, zarzgdzen i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP, Ministra
Srodowiska oraz kierownikéw innych resortéw, urzedéw centralnych
i terenowych organdéw administracji rzgdowej i samorzgdowej w zakresie
zadan przewidzianych ustawg o lasach.

2. W realizacji swoich zadan nadles$nictwo prowadzi dziatalnos¢ podstawowa,
administracyjng, zaktadowg dziatalnos¢ bytowsa, finansowa, dodatkowg oraz
dziatalnos¢ inwestycyjna.



Nadlesnictwo realizuje obowigzki wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wtasciwg
ekspozycje symboli panstwowych w nastepujgcych miejscach i terminach:

a) godto: budynek nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce kancelarii,
gabinet nadlesniczego, sala narad nadlesnictwa,

b) flaga: budynek nadlesnictwa, maszt wolnostojagcy na placu biura
nadlesnictwa, budynek lesniczowki lub miejsce kancelarii w dniach 2, 3
maja i 11 listopada.

c) w szczegolnych okolicznosciach lub z innych powodoéw, flaga moze byc
wywieszana w innych terminach na polecenie nadlesniczego.

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepiséw i instrukciji

zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa i w czasie wojny.

Nadlesnictwo jest przewidziane do militaryzacji i po ogtoszeniu wchodzi jako

pododdziat jednostki zmilitaryzowanej Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Biatymstoku.

Nadlesnictwo umozliwia i Swiadczy pomoc w zakresie dziatania Pracowniczej

Kasy Zapomogowo Pozyczkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym

zakresie.

[I. Struktura organizacyjna.

1.

§5

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢, a

takze reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz, prowadzi samodzielnie

gospodarke lesng w nadle$nictwie na postawie planu urzgdzenia lasu oraz
odpowiada za stan lasu, a w szczegolnosci:

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

b) bezposrednio zarzgdza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami
Skarbu Panstwa pozostajgcymi w zarzadzie LP,

C) uczestniczy w opracowywaniu planu urzadzenia lasu oraz organizuje jego
wykonawstwo,

d) dokonuje biezgcej oceny stanu lasow w nadlesnictwie i podejmuje
dziatania zmierzajgce do prawidtowego gospodarowania,

e) odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony
przeciwpozarowej, prognozowania zagrozenia pozarowego oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) odpowiada za sprawy zwigzane z gospodarkg fowiecka,

g) zatrudnia i zwalnia pracownikow nadlesnictwa,

h) inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalno$¢ pracownikow nadlesnictwa,

I) ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa
zapewniajgcy lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan gospodarczych,



j) organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz
koordynuje i egzekwuje wiasciwy podziat obowigzkéw w tym zakresie, w
celu osiggniecia skutecznej ochrony lasu przed szkodnictwem,

k) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadle$nictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i requlamin pracy,

[) odpowiada za prawidtowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej,
a takze nalezyte wykorzystywanie jej wynikow,

m) nadzoruje opracowywane plany gospodarczo — finansowe i odpowiada za
ich wtasciwg realizacje,

n) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

0) organizuje, koordynuje i nadzoruje sprzedaz drewna (wigcznie ze
sprzedazg na portalach internetowych) oraz innych produktow
niedrzewnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami branzowymi,

p) organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw szkdét wyzszych
i Srednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

gq) odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z administrowania SILP
i SIP,

r) odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmowanie dziatan majgcych
na celu zapobieganie mobbingowi,

s) odpowiada za dziatania kontrolingowe BIP LP,

t) odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada
za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w podlegtej
jednostce,

u) zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do punktu
alarmowego w RDLP poprzez wyznaczenie osob i podlegtych komdrek
organizacyjnych, ktére sg zobowigzane do przekazywania meldunkéw o
zdarzeniach niebezpiecznych na terenie laséw zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

V) prowadzi dziatania promujgce Lasy Panstwowe i lesnictwo z zakresu
edukacji przyrodniczo — lesnej oraz koordynuje realizacje polityki
komunikacyjnej LP w nadlesnictwie,

w) odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania
Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w nadle$nictwie,

X) odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci,

y) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisdw szczegodlnych.

. Nadleéniczy petni funkcje administratora danych osobowych nadlesnictwa

i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan w tym zakresie.

. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL

LP.

. W zakresie swego dziatania odpowiada przed Dyrektorem RDLP.



1.

§6
Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowig:
1) biuro nadlesnictwa, sktadajace sie z:

a) dziatow,
b) samodzielnych stanowisk pracy:

2.

2) lesnictw.

W sktad biura nadlesnictwa wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:
1) Dziaty:

a) Dziat Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (2),
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF), kierowany przez gtéwnego ksiegowego (K),
c) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza

nadlesnictwa (S)

d) Posterunek Strazy Lesnej (NS), kierowany przez komendanta.

2) Samodzielne stanowiska pracy podlegle nadlesniczemu:

a) inzynierowie nadzoru (NN1),(NN2)
b) ds. pracowniczych (NK),
c) administrator systemu informatycznego (NI)

3) Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Gizycko przedstawia

zatgcznik  nr 1 do regulaminu.

4) Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Gizycko przedstawia zatgcznik nr 2 do

regulaminu.

1.

2.

1.

§7
Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio: zastepca nadlesniczego, gtéwny
ksiegowy, sekretarz nadlesnictwa, komendant posterunku strazy lesnej oraz
samodzielne stanowiska.
Zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajg
bezposrednio nadlesniczemu.
Ledniczy podlega bezposrednio zastepcy nadle$niczego, za$ podlesniczy,
robotnicy przydzieleni do pracy w danym le$nictwie — leSniczemu.
Pozostali pracownicy poszczegolnych dziatdow podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym komaorkami organizacyjnymi.

§8
W zaleznosci od kierunku wyksztatcenia i potrzeb kadrowych nadlesnictwa,
kazdorazowo, decyzjg nadle$niczego, mogg by¢ zatrudniani w nadlesnictwie
absolwenci szkot i uczelni wyzszych zwani dalej stazystami.

. Staz dla absolwentéw szkét lesnych oraz absolwentéw szkét innych niz lesne

realizowany jest zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Stazysci odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwiocznie zgtaszajg
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.



lll. Zakresy zadan.
§9

1. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) - kierowany przez zastepce nadle$niczego.

2. Do zadan dzialu nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacjg i koordynacjg prac z zakresu: nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody, towiectwa, innych dziatan dotyczgcych
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Dziat ten
prowadzi réwniez sprawy zwigzane z obrotem drewna i produktami
niedrzewnymi, stanem posiadania, ewidencjg laséw i gruntow.

3. Do zadan dziatu w szczego6lnosci nalezy:

a) realizacja zadan z zakresu nasiennictwa lesnego, selekcji, szkotkarstwa
i hodowli lasu, w tym prowadzenie szkotki lesnej, ustalenie rodzajowego
i ilosciowego rozmiaru produkcji szkoétkarskiej do prac odnowieniowych
i zalesieniowych nadlesnictwa, produkcja materialtu sadzeniowego,
prowadzenie obrotu sadzonkami, zbiér nasion, magazynowanie i
przedsiewne ich przygotowanie,

b) planowanie i realizacja zadan ochronnych zwigzanych ze zwalczaniem
szkodnikéw i choréb lasu, realizacja programéw i zasad ochrony
Srodowiska, przyrody 1 krajobrazu, realizacja procesu certyfikacji
gospodarki leSnej oraz wdrazanie zasad FSC i PEFC,

c) koordynacja bezpieczehstwa przeciwpozarowego oraz jego ocena i
analiza,

d) koordynacji racjonalnej gospodarki fowieckiej na terenie wydzierzawionych
obwoddéw towieckich, nadzoru nad realizacjg rocznych i wieloletnich
planow towieckich,

e) sprawdzanie poprawnosci szacunkow brakarskich i planowania cieé
zgodnie z planem urzgdzenia lasu,

f) opracowywanie rocznych planéw gospodarczych na podstawie materiatéw
dostarczonych przez le$niczych, stanu lasu i wskazan planu urzgdzenia
lasu oraz analiza poprawnosci ich realizacji,

g) sporzadzanie plandéw zalesien z Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich
(PROW).

h) prowadzenie dziatan edukacyjnych spoteczenstwa w zakresie edukac;i
przyrodniczo — lesnej,

i) prowadzenie dziatan w zakresie sprzedazy drewna, obr6t drewnem oraz
obrét produktami niedrzewnymi, opracowywanie i wprowadzanie planow
pozyskania drewna i sprzedazy drewna do SILP i na portale PLD i E-
DREWNO, koordynacja zabezpieczen naleznosci z tytutu sprzedazy
drewna majgcych na celu zabezpieczenie interesu Skarbu Panstwa,
obstuga Centralnej Kartoteki Klientéw, przygotowywanie cennikow na
drewno i produkty niedrzewne, odbieranie transferu z rejestratorow
leSniczych i sporzadzanie wydruku stanowigcego wykaz sporzgadzonych



)

K)

dokumentoéw, kontrola merytoryczna I zatwierdzanie
dokumentow przychodowych i rozchodowych w SILP,

prowadzenie cato$¢ prac zwigzanych z handlem drewnem, wystawianiem
faktur, sporzgdzaniem umoéw kupna — sprzedazy drewna z kontrahentami,
zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie, z uwzglednieniem
obowigzujgcych form zabezpieczenia naleznosci z tytulu sprzedazy
drewna, majgcych na celu nalezyte zabezpieczenie interesu Skarbu
Panstwa,

monitorowanie stopnia realizacji zawartych umow, naliczanie ewentualnych
kar umownych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

utrzymywanie biezgcego kontaktu z odbiorcami drewna i monitorowanie, w
uzgodnieniu z dziatem Finansowo — Ksiegowym, stanu naleznosci za
drewno,

m) sporzadzanie harmonograméw dostaw dla poszczegdlnych odbiorcéow (na

n)

0)
P)

a)

)

podstawie propozycji kupujgcych),

prowadzenie rozchodu wydanego drewna na potrzeby wtasne, deputatéw
pracowniczych oraz z tytutu prowadzonej dziatalnosci socjalno - bytowej,
prowadzenie rejestru reklamacji oraz rozliczanie ich,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg lasow oraz ich
zagospodarowaniem, utrzymanie zgodnosci rejestru gruntow z ewidencjg
powszechng, wyliczenie podatku rolnego i lesnego, wykonywanie
aktualizacji opisu taksacyjnego w SILP i prowadzenie catoksztattu prac
dotyczgcych urzgdzania lasu,

drukowanie arkuszy spisowych standw magazynowych niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji drewna oraz produktéw niedrzewnych
oraz weryfikacja wynikdéw inwentaryzacji w tym zakresie,

organizacja narad gospodarczych oraz sporzgdzenie zestawieh danych,
analiz, wnioskow, informacji z przebiegu i realizacji prowadzonych
zabiegow gospodarczych.

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzebnos$cig przesytu, podatkami
rolnym i leSnym ( sporzgdzanie deklaracji podatkowych),

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy, w tym m.in. prowadzenie instruktazu z zakresu bhp dla pracownikéw
nowozatrudnionych, kierowanie pracownikbw na badania lekarskie,
prowadzenie kontroli wystepujgcych zagrozen z zakresu bhp,
kontrolowanie i badanie przyczyn wypadkoéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z chorobami zawodowymi, wypadkami przy pracy i
ryzykiem zawodowym,

konfiguracja parametrow transmisji danych pomiedzy rejestratorem
lesniczego a SILP,

prowadzenie nadzoru nad przesytaniem danych osobowych droga
teletransmisiji,

opracowywanie materiatbw koniecznych do przygotowania postepowan
przetargowych,



X) nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa w przypadku
udostepniania danych osobowych innym podmiotom droga teletransmisiji
danych,

y) przetwarzanie danych osobowych pracownikow, dzierzawcéw, najemcéw,
kontrahentow i ustugodawcéw oraz danych zawartych w SILP — zgodnie z
przepisami 0 ochronie danych osobowych, tajemnicg stuzbowg
przedsiebiorstwa i zasadami bezpieczenstwa danych informatycznych,

4. Dziat Gospodarki Lesnej wspotpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w

zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

5. Pracownicy Dziatu Gospodarki Lesnej analizujg stan posiadania nadlesnictwa,
ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg
dla nadlesniczego przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

6. Szczegotowe zakresy zadan pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslajg
imienne zakresy czynnosci.

§10
1. Zastepca nadlesniczego (Z) odpowiada za catoksztatt sfery techniczno -
produkcyjnej w nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, praca
lesniczych oraz zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci.
2. Zastepca nadlesniczego w szczegdlnosci:

a) nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekc;ji,
szkoétkarstwa i hodowli lasu w tym szkdtki lesnej, ochrony lasu, w tym
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przyrody,

b) sprawuje nadzér nad gospodarkg towiecka, realizacjg planow towieckich
w obwodach wydzierzawionych,

c) nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze stanem posiadania, ewidencjg
lasow i gruntow, zagospodarowaniem oraz uzytkowaniem lasu,

d) organizuje i nadzoruje petng realizacje zadan wynikajgcych z planu
urzgdzenia lasu i planu zagospodarowania przestrzennego,

e) sprawuje nadzér nad realizacjg zadan z zakresu edukacji przyrodniczo
lesnej,

f) sprawuje nadzér w zakresie sprzedazy drewna oraz sprawuje nadzér
I prowadzi sprawy zwigzane z obrotem materiatowym, organizuje
zabezpieczenie surowca drzewnego ,na pniu”,

g) sprawuje nadzér nad procesem certyfikacji gospodarki lesnej, wdrozeniem
zasad FSC i PEFC,

h) nadzoruje prawidiowg realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw ,, Prawo
Zamowien Publicznych” w zakresie swego dziatania,

i) podejmuje dziatania zmierzajgce do przestrzegania przepiséw bhp
i ochrony przeciwpozarowej,

j) wspétpracuje z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa le$nego,
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K) wspétpracuje z inzynierami nadzoru w zakresie planowania
gospodarczego, koordynacji i realizacji prac gospodarczych w
nadlesnictwie,

[) sprawuje nadzér nad przygotowaniem arkuszy spisowych stanow
magazynowych niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji drewna
oraz produktéw niedrzewnych oraz nadzoruje weryfikacje jej wynikow,

m) nadzoruje i koordynuje sporzgdzanie planéw zalesien z Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich (PROW).

. Zastepca nadlesniczego analizuje stan posiadania nadlesnictwa, ponosi

odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza

nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

. Szczegotowy zakres obowigzkow Zastepcy nadleSniczego okresla imienny

zakres czynnosci.

§ 11
. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtdéwnego ksiegowego.
. Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
spraw dotyczgcych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci
ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentow finansowo — ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich
naleznosci. Dziat ten uczestniczy przy opracowywaniu zestawien planéw
finansowo — gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa, rachunkowosg¢,
nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno-
rachunkowg oraz sprawozdawczoscig finansowo-ksiegows.

. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z  obowigzujgcg ustawag
o rachunkowos$ci oraz obowigzujgcymi przepisami branzowymi, wdrazanie
jej zasad, w tym ksiegowosci, kalkulacji kosztow, obiegu dokumentéw
i kontroli wewnetrznej,

b) terminowe  prowadzenie  sprawozdawczo$¢  finansowej  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

c) kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej i ich rejestracja w urzgdzeniach
ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie, kontrola
formalnorachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych,

d) weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiegowej, na podstawie
ktorych sporzgdzane sg biezgce i roczne sprawozdania finansowo —
ksiegowe, w szczegolnosci z zakresu uzyskanych przychoddéw, kosztow,
wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu z innymi
komorkami organizacyjnymi,

e) prowadzenie i biezgca kontrola rozliczeh zadah finansowanych
z zewnetrznych zrodet,

f) systematyczne zbieranie i uaktualnianie danych dotyczgcych utworzenia
rezerw na naleznosci,
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g) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo ksiegowg
nadlesnictwa:

e terminowe naliczanie wynagrodzen pracownikow nadlesnictwa,
ryczatdbw na rozjazdy, wynagrodzen z tytutu zawartych umoéw-
Zlecen i umow o dzieto,

e naliczenie zasitkow chorobowych, opiekunczych, wychowawczych,
macierzynskich itp.,

e prowadzenie terminowych rozliczeh wewngtrzbranzowych, rozliczen
z tytutu podatkéw, sktadek na ubezpieczenia spoteczne (ZUS),
PFRON, ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

e prowadzenie rozliczen z kontrahentami, prowadzenie rachunkow
bankowych, realizacja biezgcych ptatnosci, rozliczeh z tytutu
zaliczek, odsetek, kosztow podrédzy stuzbowych,

h) wspétdziatanie ze stanowiskiem ds. pracowniczych (NK) w zakresie
sporzgdzania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby
dokumentacji sktadanej do ZUS,

I) sporzadza dokumentacje zgtoszeniowg pracownikow i cztonkéw ich rodzin,
zleceniobiorcow do ZUS w zakresie podlegania obowigzkowi
ubezpieczenia spotecznego lub utraty uprawnien,

j) terminowa windykacja wszystkich naleznosci, biezgce monitorowanie
stanu naleznosci, w tym przeterminowanych, przygotowywanie materiatdw
do wnioskdw w zakresie udzielania ulg oraz umarzania naleznosci,
przygotowywanie materiatbw do spraw kierowanych na droge
postepowania sgdowego lub egzekucyjnego,

k) biezgcy monitoring ptynnosci finansowej nadlesnictwa, na wniosek
nadlesniczego sporzgdzenie przeptywow finansowych jednostki,

[) wspétpraca z dziatami merytorycznymi w sporzadzaniu rachunku
ekonomicznego okreslonych przedsiewziec¢, inwestycji i zadan, ktory
bedzie podstawg decyzji zarzgdczych,

m) naliczanie odpisu i wyptata $wiadczeh z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych we wspdipracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,

n) prowadzenie ksiegowosci i obstugi kasowej Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej, realizacja zadah PKZP zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

0) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, dzierzawcow, najemcow,
kontrahentéw i ustugodawcoéw oraz danych zawartych w SILP — zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych, tajemnicg stuzbowg
przedsiebiorstwa i zasadami bezpieczenstwa danych informatycznych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikbw majgtkowych
nadlesnictwa tj. rozliczenie wynikow inwentaryzacji w zakresie finansowym,

gq) naliczanie amortyzacji Srodkéw trwatych,

r) zawieranie uméw z osobami uzywajgcymi samochoddéw prywatnych do
celéw stuzbowych,
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4. Pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego ponoszg odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.

5. Szczegdétowe <zakresy obowigzkow pracownikéw Dziatu Finansowo -
Ksiegowego okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§12

1. Giowny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, wykonuje
zadania i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie rachunkowosci, gospodarki
finansowej, planowania, analiz i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowej
nadlesnictwa. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentéw

finansowo - ksiegowych w nadlesnictwie, a w szczegolnosci:
a) opracowuje, aktualizuje i wdraza przepisy wewnetrzne dotyczace

prowadzenia rachunkowosci,

b) opracowuje, aktualizuje i wdraza regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentéw w nadlesnictwie, odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
systemu kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo — ksiegowych

nadlesnictwa, dokonuje kontroli i oceny wykonywanych operaciji
gospodarczych pod wzgledem gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci
i legalnosci,

c) opracowuje instrukcje dotyczgcg zasad przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji, przeprowadza szkolenia z tego zakresu, sprawuje nadzor
nad wyceng i rozliczaniem wynikbw inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

d) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez
nadlesniczego, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

e) sprawuje nadzér nad terminowym i prawidlowym sporzgdzaniem
sprawozdan finansowo - ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo
— ksiegowe w szczegdlnosci z zakresu uzyskanych przychodow, kosztéw,
wyniku, inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen - na podstawie
prowadzonych analiz dostarcza danych niezbednych do planowania
dziatalnosci oraz podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych,

f) przygotowuje zestawienie i opracowanie planéw finansowo -
gospodarczych w zakresie swojego dziatania , wspoOfpracuje z innymi
komorkami organizacyjnymi w zakresie planowania,

g) wspdlnie z prawnikiem sprawuje nadzér nad windykacjg wszystkich
naleznoéci, udziela nadlesniczemu biezgcych informacji w tym zakresie,
opiniuje opracowane wnioski w sprawach udzielania ulg lub umarzania
naleznosci,

h) sprawuje nadzor nad terminowym naliczeniem ptac i ich wyptats,
dokonaniem naleznych potrgcen,

i) prowadzi nadzér nad prawidtowoscig danych zawartych w
zaswiadczeniach pracowniczych  zawierajgcych informacje o
wynagrodzeniu,
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j) prowadzi nadzér nad obrotem gotéwkowym i bezgotowkowym w
jednostce oraz obiegiem drukéw Scistego zarachowania (KP, KW),

k) sprawuje nadzor nad terminowg realizacjg biezgcych ptatnosci i rozliczen
wewnatrzbranzowych oraz z tytutu rozrachunkéw wewnetrznych
i zewnetrznych,

[) sprawuje nadzér nad prawidtowym naliczeniem odpisu i wypfatg
Swiadczen z funduszu socjalnego,

m) sprawuje nadzér nad rozliczeniem zadan finansowanych ze Zzrédet
zewnetrznych,

n) sprawuje nadzor nad prawidtowoscig wydatkowania srodkow z podziatu
wyniku finansowego przeznaczonych na cele spoteczno - uzyteczne.

0) sprawuje nadzér nad prowadzeniem kasy nadlesnictwa,

p) opracowuje dziatania zwigzane z lokatg $rodkéw pienieznych
nadlesnictwa,

q) sporzadza biezgce informacje dotyczgce ptynnosci finansowej
nadlesnictwa.

2. Gtéwny ksiegowy uprawniony jest do:

3.

1.

2.

a) zadania od kierownikéw komérek organizacyjnych niezbednych informacji
koniecznych do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej
nadlesnictwa, jak rowniez udostepniania do wglgdu dokumentow i
wyliczen stanowigcych zrodto tych informacii,

b) wystepowania do nadlesniczego z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien oraz wnioskowania 0 usuniecie w wyznaczonym
terminie stwierdzonych nieprawidtowosci,

c) okreslenia zasad, wedlug ktérych majg by¢é wykonywane przez inne
komorki organizacyjne nadlesnictwa prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowej, ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowej.

Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnoS¢ za powierzone mienie oraz
niezwtocznie zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia Ilub
zaginiecia.
Szczegotowy zakres obowigzkéw Gtownego ksiegowego okresla imienny
zakres czynnosci.

§13

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez Sekretarza
nadlesnictwa.

Do zadah dziatu nalezy realizacja zadah wynikajgcych z catoksztattu
zagadnien obejmujgcych petng obstuge administracyjng nadlesnictwa:
prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem,
gospodarowaniem i ewidencjg sSrodkow trwatych, transportem 1 jego
ewidencjg, umowami najmu mieszkan, budynkow i budowli, umowami
dzierzaw gruntow, podatkami lokalnymi. Dziat ten prowadzi rowniez sprawy
zwigzane z inwentaryzacjg sktadnikdbw majatkowych nadlesnictwa.
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Koordynacje spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej oraz organizuje i
realizuje sprawy wynikajgce z ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
. Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)
)

K)

obstuga sekretariatu, w tym m.in. powadzenie ewidencji przyjec
interesantow przez kierownika jednostki, ewidencja analogowych drukow
Scistego zarachowania (bloczki KP,KW,AS) prowadzenie spraw
kancelaryjnych w zakresie obiegu korespondencji tj. przyjmowanie
i wysytanie korespondencji, ewidencjonowanie w kontrolce wptywéw oraz
obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz poczty elektronicznej
nadlesnictwa.

obstuga i nadzor nad witasciwym funkcjonowaniem systemu tgcznosci
telefonicznej stacjonarnej i komorkowej , radiotelefonicznej i internetowej,
zaopatrywanie wszystkich pracownikow nadlesnictwa w sprzet, artykuty
biurowe itp.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami
trwatymi i nietrwatymi w nadlesnictwie, w tym m.in. w uzgodnieniu
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym - prowadzenie ewidencji  $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych | prawnych oraz przedmiotow
nietrwatych w uzytkowaniu w podsystemie Infrastruktura,

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z obstugg transportu i jego
ewidencjg, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z  gospodarkag
pojazdowo — paliwowg polegajgcg na dokonywaniu przegladdéw pojazdow
i maszyn oraz zakup i kontrola zuzycia paliw i olejéw,

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,
tgcznie z podatkami od nieruchomosci i optatami czynszowymi oraz
zapewnieniem stosownych mediow w tym m.in. prowadzenie ewidencji
zwigzanej z gospodarkg mieszkaniowg (budynki, budowle, Srodki
inwentarzowe wraz z doktadnym opisem) sporzgdzanie umow najmu
mieszkan, budynkéw i budowli, przygotowanie cato$ci dokumentacji
dotyczgcej sprzedazy mieszkan, budynkéw i budowli, uméw dzierzaw
gruntéw,

prowadzenie ewidencji zwigzanej z umowami dzierzaw gruntow
i bezptatnych deputatow,

utrzymanie czystosci i porzadku w obrebie biura nadlesnictwa
i w pomieszczeniach administracyjnych,

przeglad pompy ciepta, przeglady osad i innych srodkéw trwatych,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym
nadlesnictwa, w tym m.in. sporzgdzanie wykazu majgtku trwatego do
ubezpieczenia, wprowadzanie danych do SILP oraz przekazywanie do
rozliczenia finansowego przez Dziat Finansowo-Ksiegowy, dokonywanie
wyboru ubezpieczyciela, zgtaszanie i branie udzialu w ogledzinach
ewentualnie powstatych szkdd,

zaopatrywanie praco