ZARZADZENIE NR = 92‘
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA MIECHOW

zdnia A Floneswea 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Miechow.

(Znak: SA.012.2.2018)

Na podstawie art. 35 ust. 1. Ustawy o lasach z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
(4. Dz.U.2017.788 z dnia 2017.04.14 z pdz. zm.) oraz § 22 pkt 3 i § 25 pkt. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 50 Ministra  Ochrony Srodowiska, Zasobéw  Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz Zarzadzenia nr 90 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ramowego regulaminu organizacyjnego
nadlesnictwa zarzadzam co nastepuje:

§1. Nadlesnictwu Miechéw nadaje Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do dnia 1 pazdziernika 2018 roku kierownicy komérek organizacyjnych

dostosujg organizacje i tryb pracy dziatéw i stanowisk do postanowiern Regulaminu
Organizacyjnego Nadle$nictwa Miechow.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 33
Nadlesniczego Nadlesnictwa Miechow z dnia 30 sierpnia 2018 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Miechow.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr
4} Nadlesniczego Nadlesnictwa

Regulamin organizacyjny Nadlesnictwa

Miechow



§ 1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Miechow ustala w szczegdlnosci:
1) postanowienia ogoélne dotyczgce kompetencji nadlesniczego,
2) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,
3) stanowiska kierowania poszczegdélnymi komoérkami organizacyjnymi.

§ 2. Strukture organizacyjna nadlesnictwa stanowig:
1) Biuro nadle$nictwa, sktadajgce sie z:

a) Dziatow;
1. Gospodarki Lesnej,
2. Finansowo — Ksiegowego
3. Administracyjno — Gospodarczego
4. Posterunku Strazy Lesnej

b) Samodzielnego stanowiska pracy;
Inzynier Nadzoru.

2) Le$nictwa.
§ 3.1. Nadle$niczemu podlegajg bezposrednio:

a) Zastepca Nadle$niczego — /Z/
b) Inzynier Nadzoru - /NN/

c) Gtéwny Ksiegowy -/K/

d) Sekretarz nadlesnictwa -/S/

e) Starszy straznik lesny /NS/
2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w biurze Nadlesnictwa w ramach dziatow pracy
podlegajg bezposrednio osobom kierujgcym dziatami.
3. Leéniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, a podle$niczowie
lesniczemu.
§ 4 1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadles$nictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petna odpowiedzialnos¢, a takze
reprezentuje nadlesnictwo na zewnatrz.
2. Nadlesniczy wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa,

w szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy. Nadle$niczy zatrudnia i zwalnia pracownikow
nadle$nictwa.

3. Nadle$niczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

4. W razie nieobecnosci nadle$niczego praca nadlesnictwa kieruje zastgpca
nadleéniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego- wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik nadlesnictwa.

§ 5. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostka przewidziang do militaryzaciji.
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§ 6. 1. W sktad biura nadlesnictwa wchodzg komorki organizacyjne, ktore realizujg nizej
wymienione zadania:

1) DZIALY:

I. Dzial Gospodarki Lesnej (ZG) — kierowany przez Zastepce NadleSniczego.

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy: prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych
z planowaniem, organizacja, koordynacjg i nadzorem prac w zakresie : nasiennictwa,
selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej,
ochrony przyrody, towiectwa, zagospodarowania turystycznego, uzytkowania
i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca nadle$niczego w szczegolnosci nadzoruje
i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza drewna, obrotem materialowym, a takze
dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i gruntébw oraz ich udostgpniania,
nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym przez Starostow
powiatow; krakowskiego i proszowickiego.

1. Zastepca Nadleéniczego osobiscie prowadzi nastgpujace zadania:
a) weryfikacja projektow planow sporzgdzanych przez lesniczych,
b) prace zwigzane z przejeciem, przekazaniem, sprzedazg oraz wytgczeniem gruntow

z produkgji,
c) catoksztatt zadan zwigzany z urzagdzaniem lasu,
d) zagadnienia zwigzane z certyfikacjg gospodarki lesnej,
e) udostepnianie informacji o srodowisku.

2. Zadania Dziatu Gospodarki Lesnej (ZG):
1) Z zakresu zagospodarowania lasu:
a) prace z zakresu hodowli lasu:
= planowanie i analizowanie realizacji zadan,
» obstuga Systemu Las (transfery z rejestratora System Notatnik),
» prowadzenie dokumentacji dotyczacej oceny upraw,
» prowadzenie dokumentacji dotyczacej uznawania odnowien naturalnych,
= przygotowanie bazy systemu plandéw do przeprowadzenia aktualizacji opisu
taksacyjnego,
b) prace z zakresu nasiennictwa i selekcji:
» prowadzenie rejestrow LMP i ich aktualizacja,
= organizowanie zagospodarowania i wykorzystania bazy LMP,
= opracowanie planu zbioru nasion i szyszek,
" planowanie i organizacja zaktadania upraw pochodnych i prowadzenie ich
ewidenciji,
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zgtaszanie zbioru nasion i wnioskowanie do Biura Nasiennictwa Le$nego
o wydanie $wiadectw pochodzenia,
prowadzenie dokumentacji obrotu LMR,

¢) prace z zakresu szkotkarstwa:

opracowanie planu rodzajowego i ilosciowego produkgji szkdtkarskie,
organizowanie oceny produkcji szkétkarskie,

opracowanie bilansu sadzonek do odnowien,

opracowanie cennika detalicznej sprzedazy sadzonek,

opracowanie rozliczenia sadzonek do odnowien,

d) prace z zakresu ochrony przyrody:

realizowanie zadan wynikajgcych z planow ochrony (zadanh ochronnych) obiektow
chronionych zlokalizowanych na gruntach PGL LP,

monitorowanie obiektow chronionych ziokalizowanych na gruntach nadlesnictwa,
przygotowanie opinii do planu ochrony dla obszaréw Natura 2000,

organizowanie prac zwigzanych z waloryzacjg przyrodniczo- lesna,

prowadzenie Kroniki Ochrony Przyrody,

e) prace z zakresu edukacji lesnej i zagospodarowania turystycznego:

opracowanie 10-lefnich i rocznych planow edukacji lesnej spoteczenstwa
i sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych w szkotach i obiektach edukacyjnych,
wspoétpraca ze szkotami i udziat w organizacji konkursow i imprez edukacyjnych,
monitoring stanu technicznego obiektow turystycznych i edukacyjnych oraz
utrzymanie w nich tadu i porzadku,

f) prace z zakresu projektow unijnych:

sporzgdzanie plandw zalesien dla rolnikow,
prowadzenie doradztwa dla wiascicieli lasow,

sporzadzanie wnioskéw do ARIMR w ramach pozyskiwania funduszy unijnych
i ich rozliczenie.

2) z zakresu pozyskania drewna:

opracowanie projektu planu pozyskania i zrywki drewna,

weryfikacja sporzadzonych przez lesniczych projektéw szacunkow brakarskich,
obstuga Systemu Las- transfery z rejestratora, systemy: Notatnik i Acer,

analiza realizacji ptanu pozyskania i zrywki drewna,

przygotowanie bazy systemu planéw do rocznej aktualizacji opisu taksacyjnego.

3) z zakresu ochrony lasu:

-~

weryfikacja projektow plandw sporzgdzonych przez lesniczych,

sporzagdzenie planu ochrony lasu,

zbieranie informacji dotyczgcych stanu zagrozenia Ilasu | organizowanie
przeprowadzenia zabiegdw ochronnych,
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nadzorowanie  terminowoéci i  prawidiowo$ci  wykonania  czynnosci
obowigzkowych przewidzianych w Instrukcji Ochrony Lasu,

wspotpraca z ZOL i PIORIN,

organizowanie i wdrazanie wytycznych i wskazéwek opracowanych na podstawie
czynnosci proghostycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziafaniem powstawaniu szkéd od
Zwierzyny,

aktualizowanie ewidencji grodzen upraw lesnych oraz przekazywanie danych do
wprowadzenia w systemie Infrastruktura,

4) z zakresu ochrony ppoz

sporzadzanie dokumentu ,Sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru,
kleski zywiotowej lub innego miejscowego zagroZenia® dla nadlesnictwa oraz
uzgadniania i przedktadania do zatwierdzenia przez PSP,

prowadzenie ewidencji pozarow w SILP w uzgodnieniu z jednostkami PSP,
obliczanie warto$ci strat powodowanych przez pozary w drzewostanach,
realizowanie zadan ujetych w ,Instrukcji ochrony przeciwpozarowej lasu”
z uwzglednieniem kategorii zagrozenia pozarowego,

opracowanie zasad organizacyjno-technicznych przygotowania nadlesnictwa do
gaszenia pozarow lasu,

wspotpraca z jednostkami panstwowej i ochotniczej strazy pozarnej,

organizacja i realizacja zadan zwiazanych z akcjami ratowniczo- gasniczymi
i ograniczenie skutkow innych miejscowych zagrozen na gruntach i w obiektach
bedacych w =zarzadzie Ilub wiadaniu nadlesnictwa jako petnomocnik
nadlesniczego.

5) z zakresu gospodarki towieckiej:

organizowanie inwentaryzacji zwierzyny w osrodku hodowli zwierzyny,
opracowanie projektu rocznego planu fowieckiego oraz przygotowanie danych do
wieloletnich fowieckich planow hodowlanych,

organizowanie i nadzorowanie wykonania rocznego planu fowieckiego,
zagospodarowanie fowisk,

organizowanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z ustawowych celéw funkcjonowania
OHZ,

organizowanie szacowania szkod od zwierzyny w uprawach i ptodach rolnych,
organizowanie wspoipracy z dzierzawcami obwoddéw fowieckich w zakresie
sporzadzania inwentaryzacji zwierzyny, rocznych planow towieckich oraz ich
realizacji,

koordynowanie dziatan dzierzawcoéw, samorzadow w zakresie ograniczania
szkod od zwierzyny w drzewostanach, uprawach i ptodach rolnych,

weryfikowanie rocznych planéw towieckich przed ich zatwierdzeniem przez
nadlesniczego,
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6)

7)

8)

organizowanie wyceny trofeow w OHZ i wspotpraca z PZL przy organizacji oceny
trofeow zwierzyny,

z zakresu nadzoru nad lasami niepanstwowymi:

organizowanie nadzoru nad zagospodarowaniem lasow niepanstwowych,
opiniowanie uproszczonych planéw urzadzania lasu,

sporzgdzanie planéw zalesieniowych, prowadzenie doradztwa oraz wykonywanie
innych czynnosci wynikajgcych z Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich.

zakresu stanu posiadania:

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z SIP,
wszelkie czynnoéci zwigzane z regulacjg stanu posiadania,
prowadzenie rejestru gruntéw i uzgadnianie z ewidencja powszechna,
wycena laséw i gruntow,
przygotowanie materiatéw do aktualizacji i aktualizacja LMN,
administrowanie aplikacjg e-Rejestr gruntow,
przygotowanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych,
wykonywanie kompleksowej aktualizacji opisu taksacyjnego,
opracowanie materiatbw do oceny wykonania PUL oraz organizacja prac
przygotowawczych do wykonania kolejnego PUL,
przygotowanie dokumentacji do sporzadzania umow  cywilnoprawnych
dotyczgcych gruntow,
sporzgdzanie deklaracji podatkowych od gruntoéw lesnych i rolnych,
sporzgdzanie wykazu obcigzen z tytutu uméw dzierzaw i najmu gruntow,
sporzgdzanie umoéw dzierzaw i najmu.
zakresu sprzedazy drewna:
przygotowanie ofert sprzedazy drewna,
administrowanie aplikacjami: Portal Lesno- Drzewny, e-Drewno oraz Centralng
Kartoteka Klientow,
koordynacja odbioru drewna przez kontrahentow,
opracowanie cennika sprzedazy detalicznej drewna,
prace zwigzane z obstugg obrotu drewnem w Systemie Las- przyjmowanie
i weryfikacja transferéw danych z rejestratora,
sporzadzanie umow kupna- sprzedazy drewna,
nadzér nad ich realizacjg i rozliczenie,
czuwanie nad przestrzeganiem warunkow ptatnosci zawartych w umowach,
sporzadzanie faktur, asygnat porachunkowych oraz faktur zaliczkowych
i korygujgcych,
ewidencjonowanie upowaznien do wywozu drewna i przekazywanie kopii do
lesnictw,
ewidencjonowanie i rozliczenie reklamacji drewna,
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» prowadzenie obrotu produktéw niedrzewnych,
= uzgadnianie na biezgco ewidencji produktéw, oraz stanéw zapasow
magazynowych i materiatéw w przerobie ze stanem ewidencji ksiggowej,
= ydziat w inwentaryzacji zgodnie z przepisami wydanymi przez nadle$niczego,
= Kkontrola prawidtowosci numeracji drewna w okresach kwartalnych,
9) protokotuje narady gospodarcze.

Il. Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF) - kierowany przez Gtéwnego Ksiggowego.

Do =zadan dzialu w szczegdlnoéci nalezy: wykonywanie zadan zwigzanych

z prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli

poprawnoéci ewidencji ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej

dokumentéw finansowo- ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci.

Opracowuje regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw w nadlesnictwie oraz

zestawienia planéw finansowo-gospodarczych, prowadzi kase nadlesnictwa,

rachunkowo$é, nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa, zajmuje sie kontrolg formalno
rachunkowa, analizg i sprawozdawczoscia finansowo-ksiegowa.
1. Glowny Ksiegowy w szczegdlnosci:

a) organizuje i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

b) prowadzi gospodarke finansowa nadle$nictwa zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

c) prowadzi ewidencje i sporzadza rozliczenia zadan finansowanych z udziatem
srodkéw finansowych z Unii Europejskiej i srodkéw funduszy krajowych,

d) prowadzi sprawy zwigzane z finansowaniem i kredytowaniem dziatalnosci
nadleénictwa, wspotpracujac w tym zakresie z jednostka nadrzedng i bankami,

e) opracowuje czesé finansowa planu finansowo-gospodarczego oraz koordynuje prace
dotyczgce jego sporzadzania,

f) analizuje przebieg wykonawstwa zadan planowanych w zakresie finansowym
i podejmuije kroki zmierzajace do przeciwdziatania nieprawidtowo$ciom wystepujgcym
w toku ich realizaciji,

g) udziela instruktazu komorkom organizacyjnym nadlesnictwa w zakresie interpretacji
zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont oraz regulaminu kontroli wewnetrznej,

h) inicjuje i nadzoruje przebieg inwentaryzagcji sktadnikow majatkowych,

i) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych, wydawanych przez nadlesniczego
a w szczegolnosci regulaminu kontroli wewnetrznej, obiegu i kontroli dokumentow,
gospodarki kasowej, ZFSS, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
i innych dotyczacych gospodarki finansowej,

j) prowadzi kontrole wewnetrzna dokumentow finansowo-ksiggowych nadlesnictwa,

k) nadzoruje nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksigegowych,
ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

[) windykuje nalezno$ci nadlesnictwa,
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m) sporzgdza roczne sprawozdanie finansowe nadlesnictwa,
n) sporzadza deklaracje podatkowe VAT i PFRON.

2. Zadania Dzialu Finansowo-Ksiegowego (KF)

1) Ksiegowos¢é:

1.

7
8.
9

organizowanie i doskonalenie, sporzadzanie, przyjmowanie, obiegu i kontroli

dokumentdw w sposdb zapewniajacy:

> wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

> sporzadzanie analiz finansowych w tym kalkulacji kosztow oraz
sprawozdawczosci finansowej | statystycznej,

organizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiggowosci oraz sporzadzania

kalkulacji kosztow, sprawozdawczosci finansowej | statystycznej w sposéb

umozliwiajacy terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz

prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegolne dziaty nadiednictwa,

zorganizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informaciji ekonomicznej

nadlesnictwa poprzez dostarczenie danych do planowania dziatalnosci,

sporzadzanie lub nadzorowaniu sporzadzania deklaracji podatkowych,

wykonywanie wszystkich Czynnosci obowigzujgcych pracodawce,

a wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

. rozliczenia z tytutu naleznosci i zobowiazan,

obstuga kasy nadlesnictwa,

. dekretacja | ksiegowanie dokumentow w podsystemie SILP  finanse

ksiggowosc”,

10. dekretowanie i ksiegowanie dokumentdw z zakresu: zakupu materiatéw energii,

ustug, wyciagi bankowe,

11.prowadzenie rozliczen naleznosci i zobowigzan z zakresu prowadzone)

ewidencji,

12.realizowanie biezacych ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej,
13.ksiegowanie wyciaggow bankowych oraz obrotu kasowego.

2) Piace i ubezpieczenia spoteczne:

® ~

prowadzenie, gromadzenie dowodow ptacowych,

przygotowywanie danych wyjsciowych do sporzgdzenia list ptac,

sporzgdzanie listy ptac w systemie ,Ptace", listy nagroéd oraz listy ptac z tytutu
umowy zlecenia, umowy o dzieto,

sporzgdzanie rocznego planu wynagrodzen,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach, w tym zaswiadczen do rent i emerytur,
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,
wyptatami  zasitkdbw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich oraz
rehabilitacyjnych,

sporzadzanie sprawozdania LP1O-6 o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
sporzgdzanie rozliczen dotyczgcych ZUS,
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9. prowadzenie terminowych rozliczen z tytutu podatkow oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne i PFRON,

10. rozliczenie kasztéw delegaciji, rozliczanie zaliczek,

11. sporzadzanie wnioskéw o ubezpieczenie majatkowe nadlesnictwa.

3) Prace z zakresu dziatalnosci socjalne;j:
1. prowadzenie imiennej ewidencji $wiadczen socjalnych,
2. uczestnictwo w posiedzeniach komisji ds. socjalnych i sporzadzanie protokotow
Z posiedzen,
3. kontrola prawidtowosci udokumentowania wnioskéw o przyznanie pomocy
socjalnej,
4. sporzgdzanie umow na pozyczki mieszkaniowe.

lll. Dzial Administracyjno — Gospodarczy (SA) — kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa.

Do zadan Dzialu w szczeg6lnoéci nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu
zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng nadle$nictwa: prowadzenie
spraw zwiazanych z sekretariatem nadlesnictwa, zaopatrzeniem, remontami, zakupami
oraz budowg s$rodkéw trwatych infrastruktury nadlesnictwa, transportem i jego
ewidencja, umowami dzierzaw i najmu mieszkan, budynkoéw i budowli, organizacjg
i realizacja zaméwien publicznych, a takze koordynacjq spraw dotyczgcych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z inwentaryzacjg
sktadnikéw majgtkowych nadlesnictwa.

1. Sekretarz nadlesnictwa w szczegdélnosci:

a) prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla
pracownikéw PGL LP oraz innych unormowan prawnych obowigzujgcych w tym
zakresie,

b) opracowuje i wdraza aktualizowanie regulaminéw: organizacyjnego i  pracy
nadles$nictwa,

c) koordynuje prace zwigzane z wydawaniem aktow normatywnych wydawanych przez
nadlesniczego,

d) prowadzi ewidencje czasu pracy w sposob ustalony w Regulaminie Pracy
Nadlesnictwa,

e) jest administratorem ,Absencji-delegacji” w SILPweb.

f) zgtasza i wyrejestrowuje pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych,

g) wydaje i prowadzi rejestr legitymacji stuzbowych pracownikéw zatrudnionych
w Stuzbie Lesnej Nadlesnictwa,

h) prowadzi rejestr wydanych kart kryptograficznych,

i) kompletuje dokumenty do wnioskow o renty badz emerytury pracownikow
nadlesnictwa,
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j) ustala potrzeby w zakresie szkolen,

k) koordynuje sprawy zwigzanych z doksztatcaniem i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow oraz przebiegiem stazu pracy absolwentéow szkot i uczelni,

[) prowadzi sprawy dotyczace badan wstepnych, kontrolnych i okresowych
pracownikéw Nadlesnictwa,

m) opracowuje polityke mieszkaniowa nadle$nictwa,

n) sporzadza dokumentacje dotyczaca sprzedazy nieruchomosci zabudowanych
budynkami mieszkalnymi i samodzielnymi lokalami mieszkalnymi oraz gruntami
z budynkami mieszkalnymi w budowie, nieprzydatnych dla Lasow Panstwowych,

0) sporzadza umowy uzywania samochodoéw prywatnych do celow stuzbowych,

p) zapewnia obstuge narad i szkolen w nadle$nictwie,

q) nadzoruje funkcjonowanie tgcznosci telefonii przewodowej i komorkowe,

r) nadzoruje utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych i pokoju
goscinnym nadlesnictwa,

s) petni funkcje redaktora zatwierdzajgcego BIP,

t) petni obowigzki Il Administratora SILP w nadlesnictwie.

2. Zadania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (SA):
1) w zakresie obstugi administracyjnej

a) obstuga sekretariatu,

b) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,

¢) prowadzenie ewidencji i rozliczenia bloczkéw mandatowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych,

e) zaopatrzenie komdrek organizacyjnych Nadlesnictwa w niezbedne artykuty
pismienne, druki, czasopisma itp.,

f) obstuga portali internetowych; strona internetowa, BIP i SWIP,

g) prowadzenie ewidencji ksiegozbioru nadlesnictwa,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

i) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

j) prowadzenie rejestru zarzadzen i okélnikow wydanych przez Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych, Dyrektora Regionalnego Lasow Panistwowych i Nadlesniczego,

k) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

) prowadzenie gospodarki lokalowej i mieszkaniowej,

m) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci (budynki),

n) administrowanie nieruchomos$ciami, srodkami trwatymi i wyposazeniem obiektow
nadlesnictwa oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym,

0) sporzadzanie umoéw najmu i dzierzawy na wynajem budynkéw i lokali mieszkalnych,
wraz z naliczeniami odptatnosci i prowadzeniem stosownych rejestrow,

p) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia oraz naliczania amortyzacji
srodkow trwatych,
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q) prowadzenie rejestrow pieczeci urzedowych, drukéw écistego zarachowania,

) prowadzenie catoéci spraw  zwigzanych z  gospodarkg transportowa,
w tym prawidtowe wykorzystanie $rodkéw transportowych,

s) prowadzenie zaopatrzenia pracownikéw w nalezne umundurowanie oraz odziez
ochronng i robocza.

2) w zakresie inwestycji i remontow:

a) sporzadzanie rocznego planu gospodarczego z zakresu inwestycji i remontow
infrastruktury,

b) organizowanie i uczestniczenie w okresowych przeglgdach stanu technicznego
obiektow budowlanych oraz wszelkiego typu instalacji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa budowlanego,

c) przygotowywanie dokumentacji formalnej i technicznej z zakresu planowanych zadan
inwestycyjno — remontowych,

d) przygotowywanie i organizowanie przetargow na prace inwestycyjno - remontowe,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa zamowien publicznych,

e) nadzoér inwestorski nad realizacjg robét budowlanych.

3) prowadzenie i nadzoér caloksztattu zagadnien zwigzanych z utrzymaniem
spoéjnosci, funkcjonowania i bezpieczenstwa SILP:

a) obstuga systemu informatycznego nadlesnictwa i urzadzen peryferyjnych,

b) petni obowiazki administratora strony internetowej i wyodrebnionej strony BIP oraz
redaktora wprowadzajgcego,

c) obstuga portali internetowych; strona internetowa, BIP, SWIP, SILPweb,

d) petni obowiazki administratora SILP w nadlesnictwie (ASI), ktérego zadaniem jest
zapewnienie prawidtowego dziatania infrastruktury informatyczne;.

4) w zakresie zamoéwien publicznych:

a) przygotowanie do zatwierdzenia przez nadle$niczego planu zamawiania dostaw,
rob6t i ustug przewidzianych do udzielenia w roku gospodarczym w trybie zamowien
publicznych oraz wykazu zamoéwien przewidywanych na rok gospodarczy,
wytgczonych ze stosowania trybow zamowien publicznych,

b) przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o zamowienia
publiczne,

¢) nadzorowanie przestrzegania terminéw zwigzanych z realizacjg zamowien,

d) wprowadzanie do bazy SILP umoéw zawartych w ramach zamowien publicznych oraz
prowadzenie analiz dot. ich realizacji.

IV. Posterunek Strazy Lesnej (NS) — kierowany przez komendanta

1. Posterunkiem Strazy Leénej zgodnie =z zarzadzeniem nr 45 DGLP
z dnia 28.04.1999r. kieruje Komendant zatrudniony na stanowisku Starszego
Straznika Lesnego. Komendant jest przetozonym Straznika Lesnego zatrudnionego
w Posterunku Strazy Le$nej.
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2. Posterunek miesci sie w siedzibie nadlesnictwa.

3. Obszarem dziatania Straznikéw Lesnych jest zasieg terytorialny Nadle$nictwa
Miechow.

4. Zakres zadan dla Posterunku Strazy Lesnej i Straznika Lesnego szczegotowo okreéla
ustawa z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach /z péz.zm./ oraz cyt. wyzej zarzgdzenie nr
45 DGLP w sprawie organizacji i zakresu dziatania Posterunkéw Strazy Lesnej
w Nadlesnictwach i grup interwencyjnych SL w Regionalnych Dyrekcjach LP oraz
zakresy czynnosci i ramowe plany pracy.

5. Do zadan Posterunku nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z analiza stanu zagrozenia
szkodnictwem lesnym, zapobieganiem i zwalczaniem przestepstw i wykroczen
w zakresie szkodnictwa le$nego oraz sporzgdzaniem sprawozdawczo$ci z tym
zwigzanej,

b) wspétdziatanie z innymi pracownikami Nadlesnictwa w dazeniu do osiggnigcia
mozliwie najlepszych wynikéw ochrony lasow przed szkodnictwem lednym
i pozostatej ochrony mienia, w tym ochrony budynku administracyjnego
Nadles$nictwa.

6. Posterunek Strazy Lesne] prowadzi zadania obronne zgodnie =z ustawa
o powszechnym obowigzku obrony RP.

7. Posterunek Strazy Le$nej prowadzi oddziat kancelarii niejawnej w nadle$nictwie

oraz realizuje obowigzki pracownika Pionu Ochrony.

8. Posterunek Strazy Leénej prowadzi magazyn broni w Nadle$nictwie zgodnie
z zarzgdzeniem nr 45 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 8 lipca
2004 r. w sprawie szczego6towych zasad posiadania broni przez PGL LP
i sprawowaniu nadzoru nad gospodarka bronig, bedaca w dyspozycji Strazy Lesnej
oraz warunkéw i sposobu postepowania przy uzyciu broni palnej przez Straz Leéna.

2) SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY: Inzynier nadzoru (NN), do zadan
ktérego nalezy:
1. Prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Nadle$nictwie w zakresie ustalonym przez
nadleéniczego,
2. Sporzagdzanie miesiecznych planéw pracy i tygodniowych sprawozdan z ich
realizacji,

3. Realizacja kontroli wynikajacych z zakresu czynnosci i wiasciwe ich
dokumentowanie,
4. Prowadzenie kontroli doraznych i sprawdzajacych w lesnictwach i lasach
nadzorowanych,
12
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Wspotpraca z:

a) zastepcg nadlesniczego w zakresie zagospodarowania i ochrony lasu,
towiectwa, stanu posiadania i uzytkowania lasu,

b) sekretarzem nadle$nictwa w sprawach dotyczgcych inwestycji, remontdéw
i zamowien publicznych,

c) strazg le$ng w sprawach zwigzanych ze zwalczaniem szkodnictwa le$nego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i wdrazaniem innowacji,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem oraz rozpatrywaniem skarg

i wnioskow,

Organizowanie akcji ratowniczo- ga$niczych i ograniczenia skutkow innych

miejscowych zagrozen na gruntach i w obiektach bedacych w zarzadzie lub

wiadaniu nadle$nictwa jako pethomocnik nadlesniczego,

Petni funkcje inspektora ochrony przeciwpozarowej w Nadle$nictwie Miechow.

3) ZADANIA StUZBY BHP

Zadania stuzby BHP wykonuje na podstawie umowy cywilnoprawnej firma Centrum
BHP i P.POZ, ,Greda”, 32-200 Miechow, ul Ractawicka 26 - Mirostaw Greda. Zadania
BHP podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

4) OBStUGA PRAWNA NADLESNICTWA

Na podstawie umowy cywilnoprawnej obstuge prawng zapewnia Kancelaria Adwokacka
mgr Justyna Witas Chtopek 30-039 Krakow, ul. Jozefitdw 3.

5) LESNICTWO - kierowane jest przez leéniczego

. Lesniczy kieruje lesnictwem, podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.
. Do zadan Lesniczego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem

gospodarki lesnej w Lesnictwie, za ktérg ponosi odpowiedzialnosc.

. Leéniczy wykonuje réwniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem lesnym

i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okreslonych w ustawie o lasach,
poprzez:
1) systematyczne obserwowanie stanu lasu i innego powierzonego mienia
w celu jego ochrony przed szkodnictwem (patrol terenowy minimum 1 raz
w tygodniu, potwierdzony wpisem do ksigzki stuzbowej),
2) niezwtoczne zgtaszanie na pismie Nadle$niczemu wszystkich ujawnionych
przypadkéw szkodnictwa lesnego,
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3) wspotdziatanie ze strazg lesng poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji ufatwiajgcych ustalenie sprawcow przestepstw
i wykroczen popetnionych na szkode Lasow Panstwowych,

4) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majacych na celu ochrone
lasow przed szkodnictwem.

4. Le$niczy odpowiada materialnie za powierzone mienie.

5. Ledniczowie lesnictw: Goszcza, Skata i Trzycigz sprawujg bezposredni nadzér nad
gospodarkg lesng lasow nie stanowigcych wiasnoéci Skarbu Panstwa na terenie
swojego dziatania, ktory zostat powierzony do nadzoru nadlesnictwu przez starostow
powiatéow krakowskiego i proszowickiego.

6. Podlesniczowie przydzieleni do le$nictw podlegaja bezposrednio lesniczemu.

7. Szczegbdtowy zakres obowigzkéw | odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
i podleéniczego zostat okreslony w ich zakresach czynnosci.

ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA

§ 7.1. Do wykonania konkretnego zadania w Nadlesnictwie wyznaczona jest jedna
komoérka organizacyjna jako komoérka wiodaca.

2. Wszystkie komorki organizacyjne nadleénictwa przy zatatwianiu spraw
zobowigzane sg do wspodipracy miedzy sobg i udzielania wzajemnej pomocy oraz
uzgadniania stanowisk przed przedstawieniem sprawy do akceptacji nadlesniczemu.

3. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wtasciwosci spraw
w ramach i pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga nadlesniczy.

4. Sprawy btednie skierowane nalezy niezwiocznie przekaza¢ dysponujgcemu
rozdziatem spraw w celu zmiany dekretacji i przekazania sprawy wtasciwej komorce
organizacyjnej.

§ 8.1.Kazdy pracownik nadle$nictwa podlega bezposrednio tylko jednemu
przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za
ich wtasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykonaé¢, zawiadamiajac o tym - w miare mozliwosci jeszcze
przed jego wykonaniem - swojego bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej lub innej jednostki, pozostaje on w zaleznoéci stuzbowej w zakresie
petionych funkcji stuzbowych od przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktorej
zostat delegowany.

§ 9. 1. Zakresy czynnoéci dla kierownikéw komoérek organizacyjnych ustala
Nadlesniczy, na podstawie zadan komorek - dziatow, ktorymi kieruja.

2. Zakresy czynnoéci dla pracownikéw komorek - dziatow ustalajg ich bezpoéredni
przetozeni.
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3. Zakresy czynnosci pracownikow podlegajg zatwierdzeniu przez nadlesniczego
| wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

4. Z kazdej czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem lub przejeciem stanowiska pracy
w Nadlesnictwie nalezy sporzadzi¢ protokét podpisany przez pracownika
przekazujgcego, przejmujgcego oraz wiasciwego przetozonego, ktory to protokot
przekazuje sie do sekretarza nadlesnictwa.

5. Przed rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem nadlesnictwa jest on
zobowigzany do przediozenia sekretarzowi nadleénictwa karty obiegowej. Karty
obiegowe wydaje do wypetnienia oraz przechowuje po wypetnieniu  sekretarz
nadlesnictwa.

§ 10. 1. Korespondencja przychodzgca i wychodzaca podlega rejestracji

w sekretariacie nadlesnictwa.

2. Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadleéniczego lub osobe przez niego upowazniong z wyjgtkiem:

1) pism i dokumentow, ktdére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwéch uprawnionych osob,

2) korespondencji, z ktorej wynikajg zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana rowniez przez Gtownego Ksiegowego.

3. Projekty pism wychodzacych i innych dokumentéw przedkfadanych
Nadle$niczemu do podpisu powinny by¢ parafowane przez pracownika, ktory je
bezposrednio opracowat, a ponadto przez kierownika komorki organizacyjne;.

4. Korespondencja wptywajaca do nadle$nictwa pocztg internetowg podlega
rejestracji wedtug zasad okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej.

§ 11. 1. Akceptacji przez obstuge prawng nadle$nictwa wymagaja sprawy:
1) Wydania zarzadzen i decyzji o charakterze ogélnym przez nadlesniczego,
2) Zawarcia umowy dtugoterminowej, porozumief i innych zobowigzan
0 znacznej wartosci,
Rozwiagzania z pracownikiem stosunku pracy bez okresu wypowiedzenia,
Odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
Zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
Sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi
w sprawach cywilnych,
7) Dokumentacja o znaczeniu prawnym zwigzana z udzielaniem zamowien
publicznych, szczegolnie SIWZ, wzory umow oraz podpisywane
z wykonawcami umowy,
8) Inne dokumenty w sprawach skomplikowanych 2z prawnego punktu
widzenia.
2. Wysokos¢ zobowigzan, o ktérych mowa w ust. 1, pkt.2 , winna by¢ okreslona
i korygowana na biezgco przez gtéwnego ksiegowego w porozumieniu
z gtdbwnym ksiegowym RDLP.

3
4
5}
6

e e

§ 12. 1. Nadle$niczego zastepuje w czasie jego nieobecnosci zastepca nadle$niczego,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy nadleSniczego - wyznaczony przez
nadlesniczego inny pracownik. Zakres zastepstwa ustala nadle$niczy.
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2. Jezeli nadlesniczy nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego  przez zastepce nadlesniczego  obejmuje  wszystkie zadania
i kompetencje nadlesniczego.

3. Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik - w uzgodnieniu z nadlesniczym.

4. Inzyniera Nadzoru zastepuje zastepca nadlesniczego lub osoba wyznaczona
przez nadlesniczego.

5. Osoba zastepujgca petni powierzong funkcje wytacznie w czasie nieobecnosci
osoby zastepowane;.

6. Lesniczego podczas jego nieobecnoéci zastepuje podle$niczy, badz inny
pracownik wyznaczony przez nadle$niczego. Przekazanie le$nictwa na czas
nieobecnosci lesniczego odbywa sie na podstawie tgcznego powierzenia mienia,
uregulowanego umowg o wspotodpowiedzialnosci, zawarta na piSmie przez
pracodawce, lesniczego i podle$niczego, okreslajacg zakres odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow.

7. Zasady przekazywania agend le$nictwa na czas urlopow lub zwolnien
lekarskich:

1) w przypadku czasowej nieobecnosci lesniczego spowodowanej urlopem,
chorobg lub inng nieobecnoscig trwajgcg dtuzej niz 5 dni roboczych winno
nastgpi¢ protokolarne przekazanie agend le$nictwa w zakresie:
rejestratora, drukow $cistego zarachowania, zapasdéw magazynowych:
w tym drewna sprzedanego i nie wywiezionego z lasu, zadan do wykonania
w czasie zastepstwa,

2) jezeli zastepstwo trwa 5 dni roboczych lub krécej dopuszcza sie za zgoda
przekazujgcego lesniczego uproszczong forme przekazania Leénictwa
polegajgca na wpisie w ksigzce stuzbowej osoby przejmujgcej obowigzki,
ktory winien zawiera¢ sprawy wazne do zatatwienia w Lesnictwie.

8. Zasady przekazywania i przejmowania majgtku i dokumentéw leénictw oraz
zmian na stanowiskach pracy w Nadlesnictwie Miechéw okresla zarzadzenie
Nadleéniczego Nadleénictwa Miechéw nr 14/2012 z dnia 24.05.2012r. znak:
S-0182-1/12.

§ 13. 1.Nadleéniczy ma zastrzezone do wytgcznej kompetencji podejmowanie decyzji
w sprawach zwigzanych z wykonaniem zadan:

1) podpisywania zarzgdzen, polecen, instrukcji i regulaminow wewnetrznych,

2) wszystkie pisma i sprawozdania do jednostek zwierzchnich, witadz
panstwowych i samorzgdowych, organizacji politycznych i spotecznych oraz
mediow,

3) decyzje i opinie osobowe,

4) wydawanie decyzji administracyjnych pierwszej instancji w przypadku
powierzenia prowadzenia w imieniu Starosty niektorych spraw
w zakresie nadzoru nad gospodarkg lesnga w lasach nie stanowigcych
whasnosci Skarbu Panstwa,

5) wydawanie postanowien w sprawie odwotan od szkod towieckich,

6) prowadzenie polityki informacyjnej Laséw Panstwowych na terenie
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nadlesnictwa,
7) wnioskowanie do Dyrektora RDLP w Krakowie w sprawach:
b) zamiany, sprzedazy lub dzierzawy lasow, gruntdbw i innych
nieruchomosci Skarbu Panstwa zarzadzanych przez Lasy Panstwowe,
c) przemieszczenia $rodkéw trwatych miedzy jednostkami Lasow
Panstwowych,
d) zmiany planu finansowego nadlesnictwa,
8) podpisywanie uméw i porozumien zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
nadlesnictwa,
9) inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

§ 14. 1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadle$nictwie okresla Regulamin
Pracy Nadlesnictwa.

2. Nadzér nad  przestrzeganiem przez  pracownikow  nadlesnictwa
obowigzujgcego Regulaminu Pracy sprawuje sekretarz nadlesnictwa.

§ 15. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjnych
oraz sptyw akt do archiwum reguluje Instrukcja Kancelaryjna i Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéow zaktadowych i sktadnic akt stanowigce
zataczniki do zarzgdzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia
12.11.2014 r. oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt PGL LP stanowigcy zatgcznik do
zarzadzenia nr 74 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18.12.2014 r.

§ 16. 1. Postepowanie w sprawach ochrony informacji niejawnych regulujg odrebne
przepisy.

2. Zadania obronne realizowane sg na podstawie oddzielnych przepisow
instrukcji, zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dziatania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 17. Zasady wynagradzania okresla :

1. Rozporzadzenie Ministra Srodowiska z dnia 14 stycznia 2003 r. w sprawie
stanowisk, stopni stuzbowych oraz zasad wynagradzania w Stuzbie Lesnej (Dz.U. Nr
11, pez.123 z 2003 r.)

2. Ponadzaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe zawarty w dniu 29 stycznia 1998 r. z poz.zm.

§ 18. 1. Cel, zakres sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym zakresie
poszczegolnych dziatow i stanowisk pracy okresla Regulamin Kontroli Wewnegtrznej,
opracowany i uaktualniony przez gtownego ksiegowego oraz zatwierdzony przez
nadlesniczego.

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

§ 19. Zasady tworzenia i funkcjonowania funduszu $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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WSPOLNE ZADANIA, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 20. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg praca podlegtych im
pracownikow. Za wykonanie powierzonych im zadan i obowigzkéw ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed nadlesniczym.

2. Do kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci
zapewnienie warunkow do petnego wywigzywania sie kierowanej komorki z zadan
wynikajgcych z przypisanego zakresu dziatania poprzez:

1) opracowanie szczegotowego zakresu czynnosci dla  podlegtych
pracownikow, ktéry zatwierdza nadle$niczy,

2) zapewnienie, poprzez wiasciwa organizacje i podziat pracy, rownomiernego
obcigzenia pracownikéw oraz terminowego i zgodnego z obowigzujgcymi
przepisami wykonania przydzielonych zadan,

3) zapewnienie  przestrzegania  dyscypliny pracy oraz  przepiséw
o zabezpieczeniu tajemnicy przedsiebiorstwa oraz ochrony informagji
niejawnych przez podlegtych pracownikéw,

4) przyjmowanie od podlegtych pracownikow oraz zgtaszanie bezposredniemu
przetozonemu wnioskéw w zakresie usprawniania organizacji i podziatu
pracy,

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia kwalifikaciji
i wiedzy pracownikow,

6) przygotowanie projektéw wewnetrznych aktéow prawnych - zarzgdzen,
decyzji lub wytycznych nadle$niczego, dotyczgcych zakresu dziatania
komorki organizacyjnej i przedktadanie ich do akceptacji,

7) wdrazanie wszystkich decyzji, zarzgdzen z zakresu swojego dziatania
obowigzujgcych w nadlesnictwie,

8) samodzielne wykonywanie w niezbednym zakresie zadan
0 szczegolnym stopniu ztozonosci i pilnosci,

9) kontrolowanie terminowosci zatatwiania biezgcych spraw oraz realizowania
poszczegodlnych przedsiewzigc,

10) opracowanie praw dostepu do SILP podlegtych pracownikéw (zakres
danych wprowadzonych do poszczegolnych podsystemoéw SILP oraz
mozliwosci korzystania z informacji zawartych w bazie SILP winien byc¢
zgodny z zakresem zadan okre$lonych dziatéw i stanowisk pracy),

11) rozpatrywanie i zatatwianie skarg oraz wnioskow w zakresie swojego
dziatania, zgodnie z decyzjg nadlesniczego,

12) realizowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa
Miechéw poprzez zasilanie informacjami publicznymi z zakresu swojego
dziatania,

13) przygotowywanie informacji publicznej do udostepnienia na wniosek
z zakresu swojego dziatania,

14) udziat w naradach organizowanych przez nadle$niczego.
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3. Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sg do:

1) samodzielnego prowadzenia w zakresie swojego dziatania korespondencji
wewnetrznej oraz innej, niezastrzezonej do wytaczne] kompetencii
nadlesniczego,

2) zadania od innej komorki organizacyjnej dostarczenia niezbednych
materiatow, opinii, danych liczbowych lub innych informacji obejmujacych
zakres wtasciwosci tej komorki,

3) zatatwiania spraw kadrowych bezposrednio podlegtych pracownikow,
dotyczgcych udzielania urlopéw, wnioskowania o nagrodzenie,
awansowanie lub ukaranie.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

1) prawidtowe  dostosowanie dokumentacji do  symboliki  zgodnej
z hastami kwalifikacyjnymi z rzeczowego wykazu akt oraz statg kontrole
prawidtowosci oznaczania dokumentédw (akt, teczek, spiséw zdawczo -
odbiorczych itp.) i przekazywania ich do archiwizowania,

2) dyscypline pracy podlegtych pracownikéw, a takze przestrzeganie
przepisdw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochronie
danych osobowych oraz przepiséw bhp i ppoz.,

3) witasciwg organizacje pracy i czestotliwos¢ kontroli sprawowanej
w zakresie dziatania powierzonych im komorek organizacyjnych,

4) w zakresie podlegtych uzytkownikow SILP:

a) egzekwowanie  znajomosci programu uzytkowego  zgodnego
z zakresem czynnosci podlegtych pracownikow,
b) dokonywanie wyrywkowej oceny:
» poprawnosci formalno - merytorycznej dokumentow wprowadzanych
do SILP,
» zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do
systemu,
* terminowosci wprowadzania dokumentéw do systemu.

WSPOLNE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 21. Na wszystkich komorkach organizacyjnych Nadle$nictwa spoczywa obowigzek
wykonywania nastepujacych zadan wspélnych:
1) znajomo$¢ obowigzujgcych przepisow, zarzadzen i instrukcji w ramach
powierzonych zagadnien,
2) ewidencjonowanie i katalogowanie korespondencji przychodzacej
i wychodzacej z komorki organizacyjnej oraz przygotowanie dokumentéw
do archiwizowania w skfadnicy akt nadle$nictwa zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjng PGL LP,
3) wspotpraca z komoérkg wiodaca przy sporzadzaniu planu finansowo
- gospodarczego i jego realizacji,
4) prowadzenie analizy i kontroli wykonania planu finansowo-gospodarczego
z zakresu prowadzonych spraw,

19

T o



prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem $Srodkéw
zewnetrznych,

realizacja zadan okreslonych w Regulaminie Kontroli Wewnetrznej oraz
Schemacie Kontroli i Obiegu dokumentow,

wspotpraca z Redaktorem strony wyodrebnionej Biuletynu Informaciji
Publicznej,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacji wewnetrznej ze
swojego dziatania,

kontrola merytoryczna z zakresu swoich obowigzkéw zgodnie
z regulaminem kontroli wewnetrznej.

10) w zakresie uzytkowania SILP:

a) obstuga modutéw SILP w zakresie merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej,

b) prawidtowe i rzetelne wprowadzanie danych do systemu, przy pomocy
informatycznych nosnikéw informacji lub recznie,

c) terminowe wprowadzanie dokumentow do SILP,

d) zgtaszanie wszelkich zauwazonych btedéw | nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu SILP zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

e) wnioskowanie o zmiane rozwigzan funkcjonujgcych w SILP
w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami prawa, zasadami
i instrukcjami obowigzujacymi w PGL LP,

f) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
obowigzujgcego Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych,

11) zachowanie szczegolnej ostroznosci przy pracy z wykorzystaniem sieci

10)
11)
12)

13)

14)

Internet,

przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji zasobdw informatycznych,
przestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa PGL LP oraz innych przepisow
z tego zakresu,

przestrzeganie przepisow ustawy prawo zamoéwien publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 r. z pdz. zm. miedzy innymi w zakresie
przygotowania i sporzgdzania materiatow do opracowania SIWZ,
przestrzeganie przepiséw oraz realizowanie zadan z zakresu obronnosci
ujetych w planie operacyjnym funkcjonowania nadles$nictwa w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
a ponadto zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

przestrzeganie przez pracownikéw zatrudnionych w Nadlesnictwie Miechéw
przepisow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE
(dalej RODO), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym
Polityki Bezpieczenstwa Nadlesnictwa Miechéw, Instrukcji postepowania
w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych, Instrukcji zarzadzania
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Systemem Informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
oraz innych aktéw zaktadowych,

15) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong mienia:

a) ochrona laséw przed szkodnictwem jest obowiazkiem wszystkich
pracownikéow Laséw Panstwowych. Podstawowe zadania w tym zakresie
wykonujg pracownicy Stuzby Lesnej, a w szczegélnosci lesniczowie i
Straz Lesna, w spos6b wzajemnie sie uzupetniajacy,

b) pozostali pracownicy Nadlesnictwa Miechéw zobowigzani sa do
informowania nadle$niczego lub zastepcy nadlesniczego i Strazy Les$nej
o wszelkich zauwazonych przypadkach szkodnictwa lesnego,

C) wszyscy  pracownicy, ktérym powierzono  mienie  ruchome
i nieruchome zobowigzani sg do nadzoru nad nim, przechowywania go w
sposéb uniemozliwiajacy kradziez, uszkodzenie lub zniszczenie. W razie
stwierdzenia kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia zobowigzani sa
niezwiocznie zawiadomié nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego i
straz lesSng, a w przypadkach niecierpigcych zwtoki- policje.

16) Do tworzonych przez pracownikow w ramach stosunku pracy materiatow
(utworéw) stanowigcych przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym
charakterze- ze szczegélnym uwzglednieniem prezentacii, zdjeg,
materiatdbw  video, materiatébw  edukacyjnych oraz  opracowan
zamieszczanych w mediach elektronicznych- autorskie prawa majatkowe
nabywa Panstwowe Gospodarstwo Le$ne Lasy Panstwowe.

17)Szczegbtowe zakresy zadan okre$lone sg w zakresach czynnosci kazdego
pracownika.

§ 22. Zatgcznikami do regulaminu organizacyjnego nadleénictwa sa;
1) schemat organizacyjny nadle$nictwa,
2) wykaz lesnictw,
3) wykaz os6b uprawnionych do uzywania funkgji ,GLOBAL” w SILP.

Miechéw..{Y.99. 2018 .

' Lﬂlaw.
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