GANS

@ Nadlesnictwo Borki

Kruklanki, 76.04.2019 .

Zn. spr.: N.012.1.2019

Zarzadzenie nr <4 /2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Borki w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego w Nadles$nictwie Borki

Na podstawie art. 35, ust.1 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach ( Dz. U. 2018
poz. 2129 ze zmianami), § 22 pkt 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le§nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania
Statutu Panistwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy Panstwowe zarzadzam,

co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Borki,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwanym w dalszej cze$ci

Regulaminem.

§2
Do dnia 08 maja 2019 roku, kierownicy komérek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy zapoznajg pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia, dostosuja
organizacje i zakresy dziatania komérek do postanowienn wprowadzonego regulaminu
organizacyjnego oraz ustalg szczegblowe zakresy czynnosci, obowigzkéw

i odpowiedzialnos$ci podlegtym pracownikom.

§3
Gtowny ksiegowy dostosuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadle$nictwa Borki

do zapiséw wprowadzonych zmian do Regulaminu Organizacyjnego.

Nadlesnictwo Borki, ul. Dworcowa 8A, 11-612 Kruklanki .
tel.: +48 87 42-17-045, fax: +48 87 42-17-045, e-mail: borki@bialystok.lasy.gov.pl www.bialystok.lasy.gov.pl



Nadlesnictwo Borki

§4

Traci moc zarzgdzenie:
1. Nr 42/2017 Nadlesniczego Nadlesnictwa Borki z dnia 30.11.2017 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Borki

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Nadlesniczy
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4 12019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Borki

z dnia 26.04.2019 r., Znak: N.012.1.2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NADLESNICTWA BORKI



L.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Borki zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

Strukturg organizacyjng nadlesnictwa — Rozdziat 11

2. Zakresy zadan komorek organizacyjnych — Rozdzial 111
3. Zasady funkcjonowania nadle$nictwa — Rozdziat IV

© N o

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Lasach Panstwowych i LP- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

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

Dyrekeji Generalnej lub DGLP nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw
Panstwowych w Warszawie.

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

Regionalnej Dyrekcji lub RDLP- nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje lasow
Panstwowych w Bialymstoku.

Nadles$nictwie- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Borki.

Nadle$niczym- nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa Borki.

Zastepcy- nalezy przez to rozumieé¢ Zastepcg nadlesniczego Nadlesnictwa Borki.
Gléwnym ksiggowym- nalezy przez to rozumie¢ giéwnego ksiegowego Nadlesnictwa
Borki.

. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Borki.
11,

12,

13

14.

15.
16.
17.

Komendancie- nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego, ktory peini funkcje
Komendanta Posterunku Strazy Lesne;j.

Komoérce organizacyjnej Nadle$nictwa- nalezy przez to rozumie¢ dzial lub samodzielne
stanowisko pracy albo lesnictwa wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
Nadlesnictwa.

Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
(t.jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 2129 z p6zn. zm.).

Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

PUZP- nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Borki.
Zakladowej dzialalnosci bytowej w Nadle$nictwie- nalezy przez to rozumiec
$wiadczenia na rzecz pracownikow ustalone w ustawie, w ukladzie zbiorowym pracy lub
regulaminach wynagrodzenia, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi, itp.
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Oswiadczeniu woli w Nadles$nictwie- kazde, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone przez nadlesniczego lub przez inne
osoby dzialajace w jego imieniu w ramach dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w
sposob dostateczny ujawnia zamiar (wole) nadlesniczego lub osob/y dzialajacych/ej w
jego imieniu.

Absolwencie — nalezy rozumie¢ osobe, ktora w okresie 24 miesiecy od dnia okreslonego

w $wiadectwie ukonczenia szkoly podejmie prace w lesnictwie, z wylaczeniem okreséw

zwloki w podjeciu zatrudnienia spowodowanych : korzystaniem z urlopu

macierzynskiego (ojcowskiego) lub urlopu wychowawczego, dlugotrwala choroba,

kontynuowaniem nauki na studiach doktoranckich, nie dtuzej jednak niz 4 lata.

SILP- nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

SIP- nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej LP.

BIP LP- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

LAN- nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg biura Nadlesnictwa,

realizuja polaczenia migdzy komputerami biura.

WAN- nalezy przez to rozumie¢ rozlegla sie¢ informatyczng LP, realizujacg poltaczenia z

Internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami jednostek organizacyjnych.

Ochronie danych osobowych- nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich

przetwarzanych informacji dotyczacych oséb fizycznych.

Ksigzce stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ Kalendarz Lesnika z elementami ksigzki

stluzbowej wydawany corocznie pracownikowi przez Nadlesnictwo.

PROW- nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

LMN- nalezy przez to rozumie¢ Lesna Mapa Numeryczna.

BNL- nalezy przez to rozumie¢ Biuro Nasiennictwa Lesnego.

LMP- nalezy przez to rozumie¢ Lesny Material Podstawowy.

LMR- nalezy przez to rozumie¢ Lesny Material Rozmnozeniowy.

SIWZ- nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia.

FSC- nalezy przez to rozumiec system certyfikacji wedtug organizacji FSC.

PEFC- nalezy przez to rozumiec system certyfikacji wedtug organizacji PEFC.

PSP- nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowa Straz Pozarna.

PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien

publicznych (t.jedn. Dz.U. 2018 poz. 1986 z pdzn. zm.)

OSP- nalezy przez to rozumie¢ Ochotnicza Straz Pozarna.

RDOS- nalezy przez to rozumieé Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska.

ZOL- nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ochrony Lasu.

IBL- nalezy przez to rozumie¢ Instytut Badawczy Lesnictwa.

PIP- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcje Pracy.

PIS- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcje Sanitarna.

BHP- nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

ZFS$S- Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

PKZP —nalezy przez to rozumie¢ Pracownicza Kas¢ Zapomogowo Pozyczkowa.

WPA — Wewngtrzna Procedura Antymobbingowa.

OHZ —Osrodek Ochrony Zwierzyny.



§3

. Nadlesnictwo Borki jest podstawowa, samodzielng jednostka organizacyjng Laséw
Panstwowych, nie posiadajaca osobowosci prawnej powolang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego mienia. Jest
jednostkg organizacyjng nadzorowang przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Bialymstoku.

. Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz obronnosci i
bezpieczenstwa panistwa jest jednostka przewidziang do militaryzacji.

. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie przepisow i instrukcji
zwigzanych z przygotowaniem nadlesnictwa do dzialania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

. Zadania Nadlesnictwa wynikajg z Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach
( Dz. U. z 2018 r. poz. 2129 ze zm.), aktéw wykonawczych tej ustawy, statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z
dnia 18 maja 1994r. i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 6 grudnia 1994r. w sprawie
szczegdlowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz. U. Nr 134,
poz. 692), przepiséw ogdlnie obowiazujacych a takze z niniejszego regulaminu.

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dzialalno$¢ podstawows,
administracyjng, zakladowg dziatalnos¢ bytowa, finansowg oraz inwestycyjna.

§4

Nadlesnictwem kieruje samodzielnie nadlesniczy na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa.

Zakres zadan 1 kompetencji Nadlesniczego okreslony jest w art. 35 Ustawy o lasach

oraz § 22-24 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

Nadlesniczy w szczegolnoscei:

a) prowadzi gospodarke lesng na podstawie planu urzadzania lasu oraz odpowiada za
stan lasu;

b) wykonuje zarzad nad lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami stanowiacymi
zasob Skarbu Panstwa;

¢) wydaje zarzadzenia i decyzje obowigzujgce na obszarze nadlesnictwa;

d) ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewngtrznej 1 regulamin pracy;

e) zatrudnia i zwalnia pracownikoéw nadlesnictwa;

f) upowaznia osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji, w okreslonych przez
niego sprawach;

g) realizuje i odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych wynikajgcych =z
obowigzujacych w tym zakresie przepisow i wytycznych;

h) odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych w
zarzadzanej jednostce;

i) odpowiada za realizacje zadan w zakresie ochrony danych osobowych;



j) organizuje ochrong mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego oraz egzekwowanie

wlasciwego podzialu obowigzkow w tym zakresie;

k) jest Administratorem Danych Osobowych nadlesnictwa i ponosi peina
odpowiedzialno$¢ za Polityke Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
w nadlesnictwie, wynikajgcych z przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

1) odpowiada za przestrzeganie Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganie mobbingowi.

m) odpowiada za zagadnienia BHP i podejmuje decyzje w nastepujacych obszarach:

I
2

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,
opracowywanie planéw, zarzadzen wewnetrznych, regulaminow i
instrukcji w zakresie bhp, ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw
przy pracy,

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotna, profilaktyka,
wyposazeniem w odziez i sprzgt ochrony osobistej,

analizowanie przyczyn wypadkow, uczestniczenie w komisjach
powypadkowych, sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j,
organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie BHP.

4. W zakresie swego dziatania Nadlesniczy odpowiada przed Dyrektorem RDLP.
5. Wrazie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca nadlesniczego,
a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez nadlesniczego inny pracownik

nadlesnictwa.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna nadlesnictwa

§5

1. Struktur¢ nadlesnictwa stanowia:

1. Biuro nadles$nictwa,

2. Le$nictwa,

3. Szkotki zespolone Zielonki,

4. Osrodek Hodowli Zwierzyny.

2. W skiad biura nadle$nictwa wchodzg :

1. Dzialy:

a) Dzial Gospodarki Le$nej /ZG/- kierowany przez zastepce nadlesniczego,

b) Dzial Finansowo- Ksiggowy /KF/- kierowany przez gléwnego ksiegowego,

¢) Dzial Administracyjno- Gospodarczy /SA/- kierowany przez sekretarza,



d) Posterunek Strazy Le$nej /NS/- kierowany przez starszego straznika lesnego
pelniacego funkcje Komendanta posterunku.

Kierownicy dzialow podlegaja bezposrednio Nadlesniczemu. Pracownicy zatrudnieni
W dzialach podlegaja bezposrednio osobg kierujacym dziatami.

2. Samodzielne stanowiska pracy podlegle Nadlesniczemu:
1. Stanowisko inzyniera nadzoru /NN 1, NN 2/,
2. Stanowisko ds. pracowniczych /NK/.

Lesnictwem kieruje lesniczy (ZL, 7k, Z8). Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy
Nadlesniczego, zas podlesniczy i robotnik przydzielony do pracy w danym lesnictwie
— lesniczemu.

Schemat organizacyj ny Nadlesnictwa Borki przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

§6

Zasady funkcjonowania nadle$nictwa.

L

Kazdy pracownik Nadlesnictwa w zakresie wykonywanych zadan podlega bezposrednio
tylko jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia shuzbowe i przed ktérym
odpowiada za ich whasciwe wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie to wykonag, zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami,
pracownikowi przystuguje prawo zgdania potwierdzenia £0 na pismie.

W przypadku niemoznosci wykonania polecenia stuzbowego pracownik Jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przelozonego.

W przypadku Czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komdrce
organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej -
w zakresie pelnionych funkeji stuzbowych - od przetozonego tej komérki lub Jednostki, do
ktorej zostat oddelegowany.

Bezposredni przelozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynnosci. Zakres
€zynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego. Zakresy czynnosci
WI¢CZzane sg na pismie za pokwitowaniem.

Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadleénictwie okresla regulamin pracy.
Postgpowanie w sprawach okreslonych jako niejawne normujg odrebne przepisy
1 instrukcje.

§7

1. Nadlesniczemu podporzadkowane sg nw. stanowiska:
a) Zastepca nadlesniczego /7/,



b) Inzynier nadzoru /NN1, NN2/,
c) Glowny ksiegowy /K/,
d) Sekretarz /S/,
e) Starszy straznik lesny /NS/,
f) Stanowisko ds. pracowniczych /NK/,
g) zagadnienia BHP.
2. Zastepey nadlesniczego podporzadkowane sa nw. Komérki organizacyjne/dziaty/:
a) Dzial gospodarki lesnej /ZG/ ,
b) Lesnictwa /ZL/,
¢) Szkolki zespolone Zielonki /ZS/,
d) OHZ/ZL/.
3. Gléwnemu ksiggowemu podporzadkowany jest:
a) Dzial finansowo- ksiegowy /KF/.
4. Sekretarzowi podporzadkowany jest:
a) Dzial administracyjno- gospodarczy /SA/.
5. Starszemu straznikowi lesnemu podporzadkowany jest
a) Straznik lesny,
6. Lesniczemu podporzadkowany jest:
a) Podlesniczy.

Rozdzial 111

Zadania komoérek organizacyjnych nadlesnictwa

§8

I. Dzial Gospodarki Lesnej - ZG.

1. Do obszaru kompetencyjnego dziatu gospodarki lesnej nalezy: realizacja zadan z
zakresu nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony ppoz., ochrony przyrody, towiectwa, hodowli Zubra i Konika Polskiego,
zagospodarowania, uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca
nadlesniczego w szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedaza
drewna, obrotem materialowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji
lasoéw i gruntéw oraz ich udostepnianie, administrowanie SILP.

2. W szczegolnosci do zadan dziatu gospodarki lesnej nalezy:

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

1. Przygotowanie materialow i organizacja wykonawstwa szacunkéw brakarskich w
lesnictwach,

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



(8]

. Sporzadzenie planu pozyskania drewna w oparciu o wykonane zestawienia
szacunkOw brakarskich, organizacja prac zwigzanych z pozyskaniem i zrywka
drewna, produktéw niedrzewnych w nadlesnictwie i w lesnictwach,

4. Prowadzenie ewidencji drewna i produktéw niedrzewnych /przychodw/ w SILP-

biurze nadlesnictwa, nadzor nad prowadzong ewidencjg drewna w lesnictwach,

5. Przygotowanie materialow, zestawien dla lesnictw z zakresu pozyskania i zrywki
drewna, ewidencji sortymentéw drzewnych i innych zagadnien zwigzanych
pozyskaniem i zrywka drewna.

6. Udzielanie lesnictwom pomocy przy manipulacji i klasyfikacji drewna,

7. Przyjmowanie i kontrola dokumentéw z przychodu sortymentéw drzewnych w
formie elektronicznej/transferéw/ z lesnictw- ROD.

8. Drukowanie zestawiet WOD z SILP zgodnie ze schematem obiegu dokumentow,

9. Kontrola wykorzystanych przez lesniczych znacznikéw, zachowania biezacej
numeracji w SILP. Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedury wyjasniajgcej
przypadki zagubienia lub zniszczenia znacznikow,

10. Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedur wyjasniajacych zgloszonych przez
lesniczych przypadkéw zdublowania numeréw podczas odbiérki drewna,
prowadzenie calosci spraw zwiazanych z anulowaniem blednie wydrukowanych
drukow scislego zarachowania generowanych z przychodu drewna/rejestratora/,

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

12. Sporzadzanie szczegolowego wniosku gospodarczego w formie elektronicznej.

B. W zakresie sprzedazy drewna i produktéw niedrzewnych:

1. Opracowanie planu sprzedazy drewna (masowo, sortymentami i wartosciowo) w
oparciu o sporzadzone zestawienie szacunkow brakarskich.

2. Prowadzenie rozchodu sortymentéw drzewnych w SILP i nadz6r nad rozchodem
drewna w lesnictwach.

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

4. Organizacja i nadzor nad prowadzong sprzedaza sortymentéw drzewnych w
lesnictwach.

5. Dokumentowanie sprzedazy sortymentow drzewnych odbiorcom drewna
wylonionych w portalu lesno- drzewnym, na aukcjach e-drewno, innych aukcjach
1 submisjach oraz innych form sprzedazy drewna dopuszczonych przez Dyrektora
Generalnego LP .

6. Przygotowanie materialow i ustalenie cen na sortymenty drzewne dla odbiorcow
rynku detalicznego.

7. Koordynacja wywozu drewna z lesnictw.

8. Przygotowanie uméw i harmonogramow odbioru drewna dla odbiorcéw drewna
wylonionych w portalu lesno- drzewnym, na aukcjach: e-systemowe i e-drewno i
innych form sprzedazy drewna dopuszczonych przez Dyrektora Generalnego LP.

9. Prowadzenie sprzedazy produktéw niedrzewnych w nadlesnictwie.



10. Opracowanie materialéw, prognoz, analiz na potrzeby nadlesnictwa w zakresie
zapotrzebowania odbiorcéw na sortymenty drzewne.

11. Sporzgdzanie analiz z wykonania sprzedazy sortymentéw drzewnych i produktéw
niedrzewnych na potrzeby nadlesnictwa.

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

13. Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedur wyjasniajacych zgloszonych przez
lesniczych przypadkéw blednych wydrukéw dokumentéw rozchodu drewna z
rejestratora.

14. Organizowanie i zabezpieczanie surowca drzewnego na pniu.

15. Prowadzenie przydziatu deputatéw opalowych.

C. W zakresie hodowli lasu:

1. Prowadzenie zagadnien zwiazanych z planowaniem i wykonawstwem zadan
zwiazanych z selekcjg i nasiennictwem zgodnie z wymogami ustawy o lesnym
materiale rozmnozeniowym, rozporzadzeniami Ministra Srodowiska w sprawie
szczegolowych wymagan jakie powinien spelnia¢ lesny material podstawowy, w
sprawie wzoréw Swiadectw pochodzenia lesnego materialu rozmnozeniowego, a

zwlaszcza:

a) Sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie rejestru lesnego materiatu
podstawowego po rejestracjii w Krajowym Rejestrze Lesnego Materialu
Podstawowego,

b) sporzadzanie = dokumentacji i  dokonywanie  obrotu = materialem
rozmnozeniowym,

¢) przestrzeganie regionalizacji nasiennej ustalonej dla nadlesnictwa,
d) prowadzenie ewidencji WDN, GDN, upraw pochodnych i wykonanych
zabiegow hodowlanych cigc¢ sanitarno-selekcyjnych w tych drzewostanach.

2. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z produkcjg materialu sadzeniowego w
szkotkach gospodarczych i rozliczanie produkeji szkolkarskiej do ktérych naleza:

a) planowanie i organizacja wykonawstwa prac zwigzanych z przygotowaniem
gleby, wysiewem nasion, pielggnacja siewek, nawozeniem, ochrona nasion i
siewow przed grzybami i owadami, wyjmowaniem i przechowywaniem
wyprodukowanego materiatu sadzeniowego,

b) organizacja wydawania materialu sadzeniowego lesnictwom i odbiorcom
Zzewnetrznym,

¢) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z produkcja materiatu
sadzeniowego i rozchodem materiatu sadzeniowego,

d) zabezpieczenie i przygotowanie kompostu na szkotkach gospodarczych,

e) ustalenie wydajnosci siewek na koniec okresu produkcyjnego, sporzadzanie
dokumentacji z tego zakresu.

3. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem, organizacja i wykonawstwem
zadan z zakresu wykonania: poprawek, uzupelnien, zalesien, odnowien,
wprowadzania podszytow, podsadzeni produkcyjnych i melioracji agrotechnicznych
a mianowicie:



a) przygotowanie materialow do opracowania wnioskéw gospodarczych,

b) opracowanie wnioskéw gospodarczych w formie elektronicznej,

¢) zabezpieczenie materialu sadzeniowego do wykonania zaplanowanych prac w
lesnictwach,

d) organizacja wykonawstwa zaplanowanych prac w lesnictwach,

e) rozliczanie lesnictw z wykorzystanych sadzonek w kampanii zalesieniowo-
odnowieniowej, sporzadzonej dokumentacji z rozchodu sadzonek i wykonanych
prac odnowieniowo-zalesieniowych.

4. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja wykonawstwa
zadan z zakresu pielegnacji lasu, a mianowicie:

a) organizacja wykonania pielegnacji gleby, czyszczen wczesnych , czyszezen
poznych,

b) opracowanie materialéw do sporzadzania wnioskow gospodarczych,

¢) opracowanie wnioskéw gospodarczych w formie elektroniczne;.

5. Przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji zlecajacej
wykonanie prac, odbioru wykonanych prac, sporzadzonych przez ZUL faktur,
dokumentacji magazynowej i innej sporzgdzonej na potrzeby dziatu hodowli lasu a
wyszczegolnionej w schemacie obiegu dokumentow nadlesnictwa.,

6. Sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan z postgpu wykonanych prac hodowlanych
1 innych sprawozdan

D. W zakresie ochrony lasu:

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

a) analizowanie, dokonywanie oceny stanu zdrowotnego i sanitarnego lasu,
ustalenie kierunkoéw dziatalnosci ochronnej i nadzor nad jej przebiegiem w
le$nictwach,

b) koordynowanie dziatan, majacych na celu ograniczenie szkod powodowanych
czynnikami biotycznymi, abiotycznymi i antropogenicznymi,

¢) organizowanie i nadzor nad pracami w zakresie szacowanie szkod, prowadzenia
ewidencji powstatych szkod w lasach, ustalenie ich przyczyn i skutkow,

d) organizowanie i nadzér nad wykonaniem zabiegéw zwalczajacych i ochronnych
organizmow szkodliwych w lesnictwach w $wietle wymogdéw ustawy o ochronie
rodlin i otrzymanych zalecen z ZOL w Olsztynie,

e) biezaca wspélpraca z ZOL w Olsztynie i IBL w Warszawie, prowadzenie
ewidencji, dopuszczonych do stosowania w lasach $rodkéw chemicznych do
wykonania zabiegéw z wykorzystaniem $rodkow chemicznych,

f) przygotowanie materialéw do opracowania wniosku gospodarczego,

g) opracowanie wniosku gospodarczego w formie elektroniczne;,

h) podejmowanie dzialan majacych na celu zabezpieczenie lesnictw w $rodki
chemiczne i mechaniczne do zabezpieczania upraw przed zwierzyna i przed
owadami /feromony i putapki/,

i) organizowanie zbioru materialow prognostycznych przez lesnictwa,
ewidencjonowanie zebranych materialéw w lesnictwach i nadlesnictwie,
wysylka zebranych materialéw do ZOL w Olsztynie,
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J) przeprowadzanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji zlecajacej
wykonanie prac, odbioru wykonanych prac, sporzadzonych przez ZUL faktur,
dokumentacji magazynowej i innej sporzadzanej na potrzeby dzialu ochrony lasu
a wyszczegolnionej w schemacie obiegu dokumentow nadlesnictwa,

k) sporzadzanie inwentaryzacji posuszu, zlomow i wywrotow w lesnictwach,
sledzenie postepu prac przy porzadkowaniu stanu sanitarnego lasu,

1) sporzadzanie inwentaryzacji szkod wyrzadzonych przez zwierzyne w uprawach,
mlodnikach i drzewostanach.

E. W zakresie ochrony przyrody, udost¢pniania turystycznego i edukacji lesnej:

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

a) Wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja programéw i zasad ochrony
srodowiska, przyrody i krajobrazu, w tym:

a) wykonywanie zadan ochronnych na obszarach Natura 2000,

b) wspllpraca z instytucjami wlasciwymi w zakresie sporzadzania planow
ochrony dla rezerwatéw przyrody, innych form ochrony przyrody, realizacja
dziatan ujetych w dziataniach i planach ochrony tych obiektow,

¢) wspolpraca z wydzialem merytorycznym RDLP oraz wykonawcg prac przy
opracowaniu programu ochrony przyrody w ramach planu urzadzania lasu,

b) biezaca wspélpraca z Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska przy
planowaniu i wykonawstwie zadan na obiektach objetych ochrona,

¢) prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, uzytkéw ekologicznych, zespotow
przyrodniczo-lesnych, miejsc wystapienia ro$lin, zwierzat i ptakéw chronionych,
stref ochronnych obszaréw Natura 2000.

d) odnotowywanie czynnosci ochronnych realizowanych w rezerwatach przyrody
i strefach ochronnych, zgodnie z planami ochrony, zadaniami ochronnymi oraz
decyzjami Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska,

e) realizowanie wskazowek wynikajacych z programu ochrony przyrody i innych
zjawisk powstatych na skutek oddziatywania czynnikéw abiotycznych i
biotycznych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem i utrzymaniem $ciezek
edukacyjnych, szlakéw konnych, rowerowych itp.,

g) organizowanie i wykonanie zadan z edukacji lesnej w swietle wymogow
zawartych w zarzadzeniach DGLP, w tym: gromadzenie i przekazywanie
informacji, informowanie i wychowywanie spoleczenstwa, ksztattowanie
techniczno- zawodowe kadry w zakresie edukacji i komunikacji spolecznej,
opracowanie programéw, projektow dekoracyjnych i $rodkéw dydaktycznych,
ocena opracowanych programéw i projektow edukacyijnych, wspdlpraca lokalna
i regionalna ze spoleczenstwem,

h) opracowywanie i realizacja planu imprez pracowniczych,

1) prezentacja na KZP i NTG planowanych obszaréw o szczegolnych wartosciach
przyrodniczych,

j) przedkladanie projektéw o uznanie ostoi zagrozonych i ginagcych gatunkow na

podstawie lustracji terenowe;j,
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j) opiniowanie planéw i zadan ochronnych dla obszaru Natura 2000 w oparciu
o materiaty zgromadzone w nadlesnictwie.

F. W zakresie lowiectwa:

1. Osrodek Hodowli Zwierzyny realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki
lowieckiej zgodnie z ustawg Prawo Lowieckie.

2. W skiad Osrodka Hodowli Zwierzyny w Nadlesnictwie Borki, zwanym dalej OHZ,
wchodza dwa odwody towieckie nr 62 i 94, potozone w Wojewodztwie Warmirisko-
Mazurskim.

3. Powierzchnia ogélna OHZ wynosi 15502 ha, w tym lesna 10053 ha.

4. Ofrodek Hodowli Zwierzyny prowadzony jest przez lesniczego ds. lowieckich.

5. Les$niczy ds. lowiectwa odpowiada za:

a) organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych i ochronnych na terenie OHZ, wynikajacych z
lowieckich planéw hodowlanych, wnioskéw gospodarczych i harmonograméw
pracy ustalonych dla danego obwodu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga polowan oraz $wiadczeniem ustug w
turystyce mysliwskiej,

¢) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawa i pielegnacjg poletek
lowieckich oraz dziatan na rzecz ochrony lowiska, hodowli i pozyskania
zwierzyny.

6. Do obowigzkéw lesniczego nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie dziatan:

a) na rzecz ochrony lowiska a w tym:

a) dokliadna znajomos¢ granic OHZ,

b) prowadzenie obserwacji zwierzyny,

c) wspdlpraca ze sluzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb
zZwierzyny,

d) inicjowanie dziatan w zakresie przeciwdzialania szkodom powodowanym
przez zwierzyng towna w uprawach rolnych oraz niezwloczne informowanie
przetozonego o nasileniu wystepowania tych szkdd,

e) kultywowanie tradycji i zwyczajow lowieckich,

f) szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzyne na uprawach rolnych.

b) Na rzecz hodowli zwierzyny:

a) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawa i pielegnacja
poletek towieckich, utrzymanie paséw zaporowych i necisk,

b) wnioskowanie o zakup karmy na potrzeby gospodarki lowieckiej,
uczestnictwo przy odbiorze 1 wazeniu,

¢) kontrola jakosci wykonania prac z gospodarki lakowo-rolnej w
wspoldzialaniu z lesniczymi,

d) znajomos¢ ostoi zwierzyny, tras migracji, przej$¢, miejsc zerowania itp.

¢) Na rzecz pozyskania zwierzyny:

a) sporzadzanie wykazéw odbiorczych na odstrzelong zwierzyne,

b) sporzadzanie niezbednych materialow do wnioskéw i planéw finansowo-
gospodarczych w zakresie lowiectwa,
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d)
€)

f)

g)
h)

i)
i)

organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z budowa urzadzen
towieckich stuzacych do pozyskania zwierzyny, dbalos¢ o ich stan,
konserwacje i petna sprawnos¢ techniczna,

ustalenie liczebnosci zwierzyny oraz jej struktury wiekowej i plciowe,
poprzez metodycznie odpowiednia inwentaryzacje,

organizowanie polowan ,

organizacja preparowania trofeum,

przestrzeganie realizacji odstrzatu wg rocznych planéw dla OHZ,
zabezpieczanie tusz pozyskanej zwierzyny, ich prawidlowe patroszenie i
wystudzenie,

przechowywanie i prawidlowy nadzor nad wpisami do ksiegi ewidencji
pobytu mysliwych na polowaniu indywidualnym,

udzial w pracach dzialajgcej w nadlesnictwie komisji wyceniajacej trofea
towieckie.

d) na rzecz nadzoru nad gospodarka towiecka w obwodach wydzierzawionych:

a)

b)
c)

kontrola planéw lowieckich sporzadzanych przez kola oraz nadzor nad ich
realizacja,

wspoldzialanie w inwentaryzacji zwierzyny,

odwolawcze szacowanie szkéd w uprawach rolnych o zasiegu terytorialnym
nadlesnictwa.

G. W zakresie prowadzenia hodowli zubréw:

1. Prowadzenie hodowli wolnosciowej zubréw zgodnie z zalozeniami: wotrategii
ochrony Zubra Bison bonasus w Polsce”, .,Programu gospodarowania populacjg
zubra w Puszczy Boreckiej”, Projektu: Kompleksowy Projekt Ochrony Zubra przez
Lasy Panstwowe w Nadlesnictwie Borki ( od II kwartatu 2019 r. Kompleksowa
Ochrona Zubra w Polsce w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020 typ projektu 2.4.1.), wnioskami komisji hodowlanych oraz
zaleceniami weterynaryjnymi,

2. Wspolpraca z instytutami naukowymi, instytucjami ochrony $rodowiska oraz
Stowarzyszeniem Milosnikow Zubrow”,

3. Nadzor i kontrola realizacji umowy na prowadzenie zagrody pokazowej zubrow,

4. Opracowywanie planéw gospodarczych i przekazywanie materiatéw do ogloszenia
przetargdw na swiadczenie ustug,

5. Opracowanie wniosk6w na zakup sprzgtu, pasz, remontéw i inwestycji,

6. Zlecanie prac, nadzorowanie wykonania i dokonywanie odbioru prac zwigzanych
z hodowlg zubra.

7. Sprawowanie nadzoru na powierzonym mieniem

8. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.
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H. W zakresie prowadzenia hodowli Konika Polskiego:

1. Organizacja, nadzor i kontrola nad prowadzong wolnosciowa hodowlag Konika
Polskiego,

2. Wspblpraca ze Zwigzkiem Hodowcow Koni

3. Wspolpraca z pozostatymi hodowlanymi oraz instytutami naukowymi,

4. Opracowywanie planéw gospodarczych i przekazanie materialéw do ogloszenia
przetargdw na swiadczenie ustug,

5. Zlecanie prac, nadzorowanie wykonania i dokonywania odbioru prac,

6. Przygotowywanie dokumentacji do uzyskania doplat z AR i MR,

7. Nadzér nad powierzonym mieniem,

8. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

I. W zakresie prowadzenia gospodarki lagkowo-rolnej:

1. Prowadzenie ewidencji uzytkowanych gruntéw rolnych na potrzeby nadlesnictwa,
2. Opracowywanie planu zagospodarowania gruntow,

3. Przygotowanie dokumentacji do przetargdw na ustugi w gospodarce gkowo-rolne;,
4. Wykonywanie ewentualnych ekspertyz celem wyboru siedlisk do szczegdlnych

programow ich ochrony,

5. Przygotowanie materialéw do uzyskania z AR i MR doplat rolnych oraz rolno-
srodowiskowo- klimatycznych,

6. Kontrolowanie dokumentacji zrealizowanych prac,

7. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

J. W zakresie ewidencji laséw, gruntow ich udostepniania:

1. Prowadzenie zagadniefi zwiazanych z planowaniem i organizacjg wykonawstwa
zadan, a mianowicie:
a) wspolpraca z wydzialem merytorycznym RDLP i wykonawca przy opracowaniu

planu urzadzania lasu,
b) przygotowanie referatu na posiedzenie KZP i koreferatu na posiedzenie NTG,

¢) udzial w powotlanych przez RDLP komisjach ds. odbioru wykonanych prac
urzadzeniowych, geodezyjnych i innych prac przed opracowaniem planu
urzadzania lasu i anekséw po opracowaniu planu,

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

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

f) wnioskowanie do RDLP o zmiane wskazéwek gospodarczych, jezeli zostang
ujawnione bledy w ich opracowaniu,

g) biezgca ewidencja wykonanych prac w nadlesnictwie i lesnictwach- w planach
urzadzenia lasu,
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h) prowadzenie ewidencji gruntow nadlesnictwa w $wietle wymogow zarzgdzenia
DGLP w sprawie sposobu ewidencji gruntow lesnych i innych nieruchomosci w
LP, uzgadnianie stanu posiadania gruntéw nadlesnictwa z ewidencja
powszechna,

1) przygotowanie i gromadzenie dokumentacji zwiazanej z udokumentowaniem
wlasnosci gruntéw nadlesnictwa- ksiggi wieczyste,

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

a) sprzedaza laséw i gruntow,

b) zakupem laséw i gruntow,

¢) przekazywaniem lasow i gruntow w uzytkowanie innym podmiotom,

d) wymiang, scaleniem oraz zamiang gruntow,

€) zmianami przeznaczenia gruntéw nadlesnictwa w planach zagospodarowania
przestrzennego,

f) naruszeniem stanu posiadania lasu i gruntow nadlesnictwa oraz znakéw
granicznych i znakéw wewngetrznych (stupkow oddzialowych),

k) aktualizowanie lesnej mapy numerycznej,

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

m) aktualizowanie zaszlosci gospodarczych w SILP,

n) naliczanie podatku lesnego, innych opodatkowanych kategorii gruntow,
podatku od gruntéw rolnych, przekazanie sporzadzanych materialow do
ksiggowosci w celu sprawdzenia naliczonych kwot podatku i ich przekazanie do
gmin,

0) wprowadzanie do ewidencji gruntéw zmian wynikajacych z otrzymanych
uprawomocnionych decyzji administracyjnych Dyrektora RDLP a zwigzanych z
wylaczeniem gruntow lesnych z produkcji,

P) przygotowanie dokumentacji do wylonienia wykonawcow zaplanowanych prac
z geodezji lesnej (wznowienie granic dzialek, przeciecie linii oddziatlowych itp.),
kontrola formalna i merytoryczna sporzgdzanej dokumentaciji po wykonaniu
prac.

K. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

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

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

b) analiza i ocena zagrozenia pozarowego lasow nadlesnictwa,

¢) biezace monitorowanie stanu zagrozenia pozarowego laséw w nadlesnictwie,

d) nadzorowanie wykonawstwa zaplanowanych  zadan 2 ochrony
przeciwpozarowej w lesnictwach (pasy ppoz., uporzadkowanie terenu na
odlegtos¢ 30 m od pasa drogi z galezi odpadow, ustawienie tablic o tematyce
ppoz.),

e) biezaca wspodlpraca z Punktem Alarmowo-Dyspozycyjnym w RDLP; =z
Jednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej i jednostkami ochotniczej strazy
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pozarnej, organami administracji samorzadowej i innymi instytucjami w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

f) opracowanie instrukcji postgpowania na wypadek powstania pozaru i innej
klgski zywiolowej, uzgodnienie opracowanego planu z Komendami Powiatowej
Strazy Pozamne;j,

g) biezgca wspdlpraca z dowodceg druzyny PSP przy gaszeniu pozaru, przyjecie
pozarzyska po zakonczeniu akcji gaszenia pozaru,

h) kontrola stanu przygotowania lesnictw do akcji palnosci,

1) opracowanie dokumentacji, meldunkéw po powstatym pozarze,

J) sporzadzanie dokumentacji: zlecajacej wykonanie prac, odbioru wykonanych
prac, kontrola formalna i merytoryczna dokumentacji sporzadzonej przez
lesniczych w dziale ochrony ppoz., faktur sporzadzanych przez wykonawcéw i
innej dokumentac;ji.

L. W razie prowadzenia nadzoru nad gospodarka w lasach nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa:

1. Wspolpraca z ARIMR i wydzialem merytorycznym RDLP w zakresie zalesien
gruntéw rolnych i innych,

2. Przygotowywanie dokumentacji z ogledzin dzialki, a nastepnie opracowuje ,,Plan
zalesien gruntéw rolnych” w ramach dziatania PROW na wniosek wlasciciela gruntu

rolnego
3. Na wniosek wlasciciela przygotowywanie dokumentacji odbioru zalesienia.

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

1. Ustalanie danych z =zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewzie¢
gospodarczych planowanych w nadlesnictwie,

2. Prowadzenie konsultacji w sprawie projektowanych zabiegéw w lasach HCVF,

3. Opracowanie ankiet do konsultacji spolecznych i naukowych dotyczacych
obszaréw lasow o szczegdlnych wartosciach przyrodniczych,

4. Rejestracja i analiza uwag z nadestanych ankiet oraz wyznaczenie skorygowanych
obszaréw lasu o szczegdlnych wartosciach przyrodniczych,

5. Opracowanie danych w formie papierowej i graficznej dotyczacych laséw o
szczegolnych wartosciach przyrodniczych oraz przekazanie ich do RDLP,

6. Wykonywanie uproszczonej oceny oddzialywania na s$rodowisko lesne na
podstawie lustracji terenowej i zaplanowanych do wykonania inwestycji w danym
roku.

7. Dokonanie kontroli projektowanych r¢bni (w oparciu o szkice zrebowe) w celu
ustalenia potencjonalnych zagrozen dla chronionego siedliska lub gatunku.

8. Kontrolowanie wykonanych ustug lesnych pod katem przyjetych w umowach
standardow certyfikacji.

9. Coroczne wykonywanie wykazéw powierzchni lesnych wylgczonych z
uzytkowania gospodarczego,

10. Prowadzenie ewidencji zabiegow, gdzie stosowano srodki ochrony roslin, podajac
rodzaje i ilos¢ uzytych srodkow,
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1. Nadzorowanie, aby planowane prace na powierzchniach zrgbowych,
odnowieniowych i hodowlane prace w drzewostanach byly zlecane w ramach
zawartych umoéw z ZUL i zalaczniki graficzne obrazujgce te prace byly dolaczone
do zlecen.

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

1. Przygotowywanie dokumentacji ustalajacej szacunkowa warto$¢ zamoéwienia na
ustugi lesne i dostawy wg programu w SILP, skladanie propozycji podziatu
przedmiotu zamoéwienia na czesci zamdwienia, a po akceptacji nadlesniczego
przekazanie do dalszego postgpowania przewodniczacemu komisji przetargowej w
nadlesnictwie,

2. Opracowywanie wnioskéw na wykonanie prac dodatkowych i uzupetniajacych,
ustalanie szacunkowej wartosci tych prac i przekazanie przewodniczacemu komisji
przetargowej w nadlesnictwie celem dalszego postepowania,

3. Opracowywanie wnioskow na wykonanie ushug i dostaw z pominieciem
stosowania ustawy PZP, gdy ich wartos¢ szacunkowa nie przekracza progu
kwotowego okreslonego w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

4. Sledzenie na biezaco sposobu realizacji zleconych prac w podpisanych przez

nadlesnictwo umowach,
5. Podejmowanie dziatania dyscyplinujacego i egzekwujacego wykonanie
zleconych prac od Wykonawcy zgodnie z zawarta umowa z Wykonawca w wypadku
otrzymania informacji pisemnej od lesniczego, ze zlecona ustuga nie zostala
wykonana w ustalonym terminie, zostala wykonana niezgodnie z udzielonym
instruktazem lub technologia prac.

O. W zakresie Systemu Informatycznego Laséw Panstwowych:

1. Aktualizowanie oprogramowania aplikacji LAS
2. Administrowanie zasobami SILP i ich udostgpnianie pracownikom uprawnionym
przez kierownika jednostki z wykorzystaniem dostgpnych w poszczegdlnych
aplikacjach funkcji administracyjnych, poprzez:
a) zarzgdzanie uzytkownikami poszczegodlnych aplikacii,
b) przygotowanie, do akceptacji w SILP Web, autoryzacji uprawnien
uzytkownikow do poszczegdlnych funkcji aplikacji oraz zasobéw baz danych,
¢) autoryzowanie uprawnien uzytkownikéw do poszezegélnych funkcji aplikacji
oraz zasobow baz danych w aplikacjach nie posiadajacych mechanizmu w SILP
Web.
3. Zabezpieczenie pracownikow w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,
prowadzenie ewidencji certyfikatow,
4. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych
np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,
5. Administrowanie i eksploatacja delegacjami aplikacji posadowionymi na
serwerach w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez RDLP,
6. Administrowanie siecig lokalna, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym:

17



a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,
b) konfiguracja komputeréw do pracy w sieci,

c) instalacja i biezaca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach, w szczegdlnosci systemu operacyjnego i programéw ochrony
antywirusowej,

d) nadzorowanie wykorzystania systeméw komputerowych w jednostce z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz ochrony antywirusowe;j,
e) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikéw,
f) administrowanie urzadzeniami i uzytkownikami telefonii IP z wylaczeniem
systemu bilingowego.
7. Zabezpieczanie funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa:
a) administrowanie rejestratorem  lesniczego oraz innymi urzadzeniami
komputerowymi,
b) biezgcy nadzor nad stanem technicznym sprzgtu komputerowego, wykonywanie
okresowych przegladéw i konserwacji urzgdzen co najmniej raz w roku,
c) instalacja i biezgca konserwacja systeméw operacyjnych, dotyczy komputeréw
z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
d) instalacja 1 aktualizacja oprogramowania uzytkowego, dotyczy komputeréw z
systemem operacyjnym Microsoft Windows,
e) instalacja 1 aktualizacja oprogramowania antywirusowego, dotyczy
komputeréw z systemem operacyjnym Microsoft Windows,
f) konfiguracja parametréw transmisji danych pomiedzy rejestratorem lesniczego
i SILP,
g) konfiguracja urzadzen komputerowych do pracy w sieci,
h) udzielanie lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzadzen
komputerowych,
1) konfigurowanie kont pocztowych.
8. Koordynacja i organizacja procesow zakupu, urzadzern komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych.
9. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:
a) ewidencja protokotow instalacji,
b) ewidencji dokumentacji legalnosci oprogramowania,
c) ewidencji dokumentacji uprawnien dostgpu do systemu i baz danych,
d) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotéw z tych czynnosci.
10. Nadzér nad ochrong praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania .

P. W zakresie Biuletynu Informacji Publicznej:

1. Prowadzenie BIP nadlesnictwa oraz dokumentacji zgodnie z regulacjami

wewnetrznymi LP.
2. Przegladanie po otrzymaniu e-maila informujacego o zmianach w BIP lub nie

rzadziej niz raz na 7 dni listy dokumentow (lub ich przetworzen) oczekujacych na

upublicznienie w BIP,
3. Otwieranie poszczegdlnych informacji (lub ich przetworzen) i zapoznanie sie z
trescia tych dokumentow (lub ich przetworzen),

18



4. Zwracanie si¢ do nadlesniczego w sprawie podjgcia przez niego decyzji o
czasowym wstrzymaniu upublicznienia informacji w razie wystgpienia okolicznosci
za tym przemawiajgcych,

5. Kierowanie zwrotéw do redaktoréw wprowadzajacych w razie powziecia decyzji
przez nadlesniczego o czasowym wstrzymaniu upublicznienia informacji,

6. Zatwierdzenie upublicznienia dokumentu, o ktéorym mowa w pkt. 2, czego
konsekwencja jest ujawnienie dokumentu na stronie wyodrebnionej BIP,

7. Nadawanie redaktorom wprowadzajacym indywidualnych wewnetrznych
identyfikatorow oraz wewnetrznych hasel dostepu,

8. Bezpieczne przechowywanie znakow legitymacyjnych nadanych redaktorom,

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

10. Podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci, wszelkich dostepnych
dziatan inwentaryzacyjnych dla ochrony bazy danych strony wyodrebnionej w razie
takiej potrzeby,

11. Skiadanie nadle$niczemu meldunkéw o  zauwazonych  wadach i
nieprawidlowosciach w funkcjonowaniu strony wyodrebnione;.

Q. W zakresie uaktualnienia strony internetowej:

1. Wprowadzanie na stron¢ internetowg uzgodniong tre$¢ artykuldw (aktualnosci
wraz z materiatami pomocniczymi (zdjgcia, mapy, i inne)),

2. Aktualizowanie strony internetowej nadlesnictwa o wydarzenia i aktualnosci
zwigzane z dziatalno$cig nadlesnictwa,

3. Wspolpracg ze stuzbami RDLP w zakresie tworzenia, utrzymania i wprowadzania
zmian na stronie internetowej nadlesnictwa.

R. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w nadlesnictwie:

1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z bhp w nadlesnictwie, a w
szczegblnoscei:

2. Prowadzenie ewidencji wypadkow w pracy, w drodze do pracy i z pracy, chordb
zawodowych,

3. Prowadzenie postgpowania powypadkowego,

4. Prowadzenie szkolen wstgpnych dla pracownikéw nowozatrudnionych,

5. Prowadzenie ewidencji i organizowanie szkolen podstawowych i uzupelniajacych
dla pracownikéw nadlesnictwa,

6. Prowadzenie ewidencji i kierowanie pracownikow na przeszkolenie z zakresu
bezpiecznego stosowania srodkéw chemicznych,

7. Prowadzenie ewidencji i wykonywanie dla stanowisk pracy w nadlesnictwie
»oceny ryzyka zawodowego™,

8. Inicjowanie roznych form profilaktyki (technicznej, metodycznej) zmierzajacej do
ograniczenia ilosci powstatych wypadkéw i chordb zawodowych,
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9. Przeprowadzanie kontroli stanowisk pracy w nadlesnictwie,

10. Wspblpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie zapobiegania chorobom zawodowym i
wypadkom w pracy,

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem regeneracyjnym,

12. Prowadzenie ewidencji, nadzér nad zaopatrzeniem pracownikéw nadlegnictwa
w ostony ochronne, sprzet, odziez i obuwie ochronne oraz naliczanie ekwiwalentu
za pranie odziezy roboczej,

13. Sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb wewnetrznych nadlesnictwa i
organow zewngtrznych z zakresu przestrzegania w nadlesnictwie przepiséw bhp,

14. Niezwloczne wstrzymanie prac maszyn lub innego urzadzenia technicznego w
razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub
innych oséb,

I5. Niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
whasnego lub innych oséb,

16. Wnioskowanie do nadlesniczego o niezwloczne wstrzymanie prac na stanowisku
pracy (lesnictwie, warsztacie lub innych miejscach wyznaczonych do wykonywania
pracy) w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika Iub innych os6b.

17. Zagadnienia bezpieczenistwa i higieny pracy w nadlesnictwie podlegaja
nadle$niczemu.

18. Ewidencjonowanie dokumentacji z zakresu ochrony BHP zwigzanej z realizacjg

umow.
S. W zakresie zabezpieczania mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

1. Nadzoruje zabezpieczenie urzadzen, sprzetu i dokumentaciji sporzadzonej w dziale
gospodarki  lesnej przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza.

2. Zabezpieczenie sprzg¢tu informatycznego znajdujacego si¢ na stanie dzialu
gospodarki lesnej zgodnie z ustalong w nadlesnictwie procedura,

3. Wykonywanie przez podleglych pracownikéw stuzby lesnej zadan w zakresie
ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

T. W zakresie sporzadzania sprawozdan i przetwarzania danych osobowych:

1. Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych
raportow, meldunkow z zakresu swojego dziatu.

U. W zakresie szkolen i praw autorskich:

1. Prowadzenie instruktazu i szkolen dla pracownikéw z zakresu stosowania nowych

metod wykonywania prac lesnych,
2. Skladanie zapotrzebowania do stanowiska ds. pracowniczych na szkolenia
pracownikow dziatu gospodarki lesnej organizowanych przez RDLP, GGLP i inne

specjalistyczne firmy,
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3. Przeprowadzanie szkolenia wstgpnego dla nowozatrudnionych pracownikéw z bhp
1 ochrony przeciwpozarowej,

4. Do tworzonych w ramach stosunku pracy materialow-utworéw stanowigcych
przejaw dzialalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze ( ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezentacji, zdjg¢, materialéw wideo, edukacyjnych, opracowan),
zamieszczanych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majatkowe nabywa
PGLLP.

W. W zakresie zapytan dotyczacych informacji o Srodowisku:

1. Rejestrowanie, analizowanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania dotyczace
informacji o srodowisku

§9
I1. Zakres zadan zast¢pcy nadlesniczego - Z

1. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw ZG i
lesnictw,

2. Nadzor nad ewidencjg gruntéow lesnych i innych nieruchomosci w SILP,
gromadzeniem dokumentacji geodezyjnej, uzgadnianiem prowadzonej ewidencji
gruntow w nadlesnictwie z ewidencjg powszechna,

3. Nadzér nad przygotowaniem materialow do opracowania plandw
zagospodarowania przestrzennego dla gmin polozonych w zasiegu terytorialnym
nadles$nictwa,

4. Nadzor nad przygotowaniem i przechowywaniem dokumentacji dotyczacej:
dzierzaw, przyjmowania, przekazywania, sprzedazy i wymiany gruntéw (scalenia),
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

5. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z wylgczeniem gruntow
lesnych i nielesnych z produkcji, wprowadzanie zmian w ewidencji gruntéw po
otrzymaniu uprawomocnionej decyzji z RDLP na ich wylaczenie,

6. Nadzor nad przygotowaniem materialow do opracowania planu urzadzania lasu,

7. Odbiér wykonanych prac taksacyjnych i materiatéw kartograficznych wykonanych
przez BULIGL i opracowanego planu urzgdzania lasu,

8. Nadzor nad opracowywaniem potrzeb w zakresie wznowienia, odtworzenia granic
dziatek nadlesnictwa, podzialu komplekséw lesnych na oddziaty, odbiorem
wykonanych prac przez wykonawce,

9. Nadzor nad prowadzeniem i aktualizacjg LMN,

10. Nadzor nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z selekcja i nasiennictwem w
swietle wymogow ustawy o lesnym materiale rozmnozeniowym i Rozporzadzeniami
MS,

11. Nadzér nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z rozmiarem produkcji
szkotkarskiej dostosowanej do potrzeb nadlesnictwa i laséw niepanstwowych,

12. Nadzo6r nad planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan wynikajacych z
potrzeb hodowlanych i ochronnych drzewostanéw, wdrazanie przy ich wykonaniu
najnowszych osiagnie¢ nauki, opracowanych zalecen przez RDLP i DGLP,

13. Nadzor nad planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan z ochrony ppoz.,
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14. Nadzor nad planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan z pozyskania i
zrywki drewna, produktéw niedrzewnych na zasadzie najwyzszej optacalnosci,

15. Nadz6r nad organizowaniem i prowadzeniem sprzedazy drewna w nadlesnictwie,
lesnictwach, analizowanie stanu naleznodci u odbiorcéw, przygotowanie umoéw
sprzedazy drewna, realizowanie na biezaco harmonograméw odbioru drewna,

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

17. Nadz6r nad prowadzeniem ewidencji zaprzychodowanych przez lesniczych
sortymentow drzewnych w SILP, rozliczaniem le$niczych z pobranych znacznikéw
do znakowania drewna,

18. Nadzor nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z ochrona przyrody, edukacja
lesnag i certyfikatem (FSC,PEFC),

19. Nadzor nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z gospodarka rolna, lowiecka i
zagospodarowaniem turystycznym,

20. Sprawdzanie uproszczonych planéw urzadzania lasu przed ich zatwierdzeniem,

21. Opiniowanie dokumentacji osobom ubiegajacych sie o przyznanie $rodkéw z
Budzetu Panstwa w przypadku koniecznosci odnowienia, przebudowy
drzewostanéw w lasach niepanistwowych w zwiazku ze szkoda wywotlana przez
gazy, pyly przemyslowe oraz w przypadku pozaréw lub innych klgsk zywiotowych
spowodowanych przez czynniki biotyczne i abiotyczne zagrazajace trwalos¢ lasow,
w wypadku, kiedy sprawcy nie udato si¢ ustali¢,

22. Zorganizowanie i nadzor nad odbywaniem przez absolwentow szko6t srednich i
wyzszych lesnych wstepnego stazu pracy,

23. Nadzoér nad przygotowaniem materialéw (wykazu rzeczowego i szacunkowej
wartosci zamowienia) do wylonienia wykonawcéw ustug lesnych i dostaw w $wietle
wymogow ustawy Prawo Zamowien Publicznych i dokumentacji do wylonienia
wykonawcow ustug lesnych i dostaw poza ustawg zgodnie z opracowang procedura
przez nadlesnictwo,

24. Wyegzekwowanie od podlegtych pracownikéw (lesniczych) opracowania
zlecenia i odbioru wykonanych prac w terminach ustalonych w umowie, z ustalona
technologia i udzielonym instruktazem,

25. Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swego dziatania zgodnie z
zasadami i obszarem okreslonym w regulaminie kontroli wewnetrznej,

26. Nadzor nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikoéw kontroli formalnej i
merytorycznej dokumentéw dotyczacych zlecenia prac, odbioru wykonanych prac,
faktur sporzadzanych przez ZUL, dostawcoéw i innej dokumentacji sporzadzanej
przez lesniczych z zachowaniem zasad, terminow okreslonych w schemacie obiegu
dokumentow,

27. Nadzor nad administratorem systemu informatycznego w zakresie SILP, BIP i
strony internetowe;j,

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

29. Nadzor nad naliczaniem podatku lesnego, rolnego i innych od gruntéw
nadlesnictwa zgodnie z ewidencja gruntéw i wymogami ustawy, przekazanie
sporzgdzonej dokumentacji dla dziatu finansowo-ksiegowego,
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30. Nadzor nad aktualizacjy wykonanych czynnosci gospodarczych w SILP
nadlesnictwa,

31. Nadz6r nad terminowym wprowadzaniem danych do baz SILP w podsystemach
gospodarka lesna,

32. Nadzér nad przetwarzaniem przez pracownikoéw dziatu gospodarki lesnej danych
osobowych kontrahentéw, z ktorymi nadlesnictwo zawarto umowy na sprzedaz
drewna, wykonanie ustug oraz danych zawartych w SILP,

33. Nadzor nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z odbywaniem wstepnego
stazu pracy dla absolwentéw srednich i wyzszych szkét lesnych,

34. Wprowadzenie do stosowania przez podlegltych pracownikéw Instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt”, w zakresie:

a) Znakowania i rejestrowania spraw, zakladanie teczek aktowych,
b) biezacego zalatwiania spraw,

¢) podpisywanie pism,

d) wysylanie pism,

€) przechowywanie akt i zakladanie do sktadnicy akt,

35. Wspdlpraca z glownym ksiggowym przy opracowaniu schematu obiegu
dokumentéw sporzadzanych i kontrolowanych przez pracownikéw dziahu
gospodarki lesnej w zakresie kontroli formalnej i merytoryczne;.

36. Nadzor nad planowaniem i realizacja planu imprez pracowniczych.

37. Nadzow nad ochrong danych osobowych.

38. Nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem urzadzen, sprzetu i
dokumentacji sporzadzonej w dziale gospodarki lesnej, przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem,
kradziezami a znajdujacego si¢ na stanie dzialu gospodarki lesnej,

39. Zastgpca odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zglasza sekretarzowi
lub nadlesniczemu przypadki uszkodzenia lub zaginigcia powierzonego mienia.

§10

III. Dzial finansowo — ksiggowy — KF.

Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwiazanych z:

1. Prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli
poprawnosci ewidencji ksiggowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej
dokumentéw  finansowo-ksiggowych nadlesnictwa, windykacji  wszystkich
naleznosci.

2. Opracowywaniem regulaminu kontroli wewngtrznej i schematu obiegu
dokumentéw w nadlesnictwie oraz zestawiania planow finansowo-gospodarczych,
prowadzeniem kasy nadlesnictwa, rachunkowos$¢, naliczaniem ptac pracownikom
nadlesnictwa, zajmowanie si¢ kontrola formalno-rachunkowsa, analiza i
sprawozdawczoscig finansowo-ksiggowa.

3. W szczegolnosci do dziatu finansowo — ksiegowego nalezy:
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A. W zakresie rachunkowosci:

1. Sporzadzanie dokumentacji wedtug zasad polityki rachunkowosci LP oraz innych
niezbednych instrukcji,

2. Prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych,
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3. Uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywoéw z danymi ksiegowymi,

4. Przeprowadzanie oraz dokumentowanie wyceny bilansowej aktywow 1 pasywow
oraz ustalenie wyniku finansowego,

5. Sporzadzanie sprawozdan i1 innych informacji finansowych,

6. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji wymaganej przez obowiazujace jednostke prawo bilansowe,

7. Wykonywanie analizy finansowej w zakresie wynikajacym z funkcji informacyjnej
systemu rachunkowosci LP,

8. Wspolpraca z bieglym rewidentem badajacym sprawozdanie finansowe
nadle$nictwa,

9. Otwarcie 1 zamknigcie ksiag za okresy sprawozdawcze,

10. Ochrona zbioréw danych w $wietle art. 71 ust 2 ustawy o rachunkowosci,

11. Doksztalcanie zawodowe przez $ledzenie przepisow podatkowych oraz stale
podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12. Opracowywanie wniosku do nadlesniczego o przeprowadzenie inwentaryzacji w
danym roku, zawierajacego propozycj¢ sktadu komisji inwentaryzacyjnej, objecia
inwentaryzacja okreslnych skladnikéw majgtkowych, metode przeprowadzenia
inwentaryzacji, projekt zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
rocznej w tym skiad zespolow spisowych, harmonogram prac i date ostatecznego
zakonczenia prac,

13. Opiniowanie i wycena powstalych réznic inwentaryzacyjnych ze wskazaniem
ujecia ich w ksiegach rachunkowych,

14. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych i innych raportéw,
meldunkow.

B. W zakresie finanséw publicznych:

1. Dysponowanie publicznymi srodkami pienieznymi,

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym nadlesnictwa,

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

a) przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,

b) dokumentéw, dotyczacych tej operacji, a zobowigzania wynikajace z operacji
mieszczg kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
sg w planie finansowym nadlesnictwa.
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C. W zakresie rozliczen podatkowych i innych rozliczen publicznoprawnych:

I Gromadzenie informacji oraz prowadzenie ewidencji niezbednych do dokonania
rozliczen podatkowych i rozliczen z innych tytutéw publicznoprawnych,

2. Wypehianie dokumentéw zwigzanych z podatkami i innymi tytulami
publicznoprawnymi,

3. Wyjasnianie probleméw podatkowych i innych swiadczen publicznoprawnych,

4. Wypetlnianie deklaracji pit-4r — podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

5. Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie deklaracji vat na potrzeby podatku od
towardw i ustug w swietle wymogéw ustawy o podatku od towardw i ushug,

6. Wyjasnianie problemoéw z naliczaniem podatku vat pracownikom innych dziatow
oraz popularyzowanie wiedzy w tym zakresie.

D. W zakresie prowadzenia finansowych spraw nadlesnictwa:

Opracowanie analiz finansowych i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowej,

Biezace monitorowanie rachunkéw bankowych,

Sporzadzanie przelewow,

Przestrzeganie terminéw platnosci nadlesnictwa,

Ustalanie listy platnosci na kazdy dzien,

Negocjacje z bankiem warunkéw oprocentowania przy zakladaniu lokat przy
zaciaganiu kredytow,

7. Opracowanie zestawien, raportow prezentujacych przychody, koszty, wynik na
potrzeby nadlesnictwa,

8. Sledzenie terminowosci wplat przez kontrahentéw, wysylanie upomniefi, not
odsetkowych, monitéw, opracowanie wnioskéw do nadlesniczego na kierowanie
spraw na droge sadowa,

9. Prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci nadlesnictwa zasadzonych
prawomocnymi wyrokami, w tym od sprawcow kradziezy drewna w porozumieniu
z radcg prawnym,

10. Analizowanie z uplywem czasu uzyskane przez nadlesnictwo wskazniki
ekonomiczne, przekazuje nadlesniczemu whasne spostrzezenia i wnioski,

11. Sporzadzanie zestawienia planéw finansowo-gospodarczych,

12. Aktualizowanie danych nadlesnictwa w urzedach: statystycznym, skarbowym
oraz zakladzie ubezpieczen spotecznych,
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E. W zakresie prowadzenia zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniem mienia:
1. Prowadzenie ewidencji poniesionych kosztéw z tytulu ubezpieczen mienia
nadlesnictwa,

2. Prowadzenie ewidencji otrzymanych odszkodowan po powstalej szkodzie.

F. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych:

25



1. Obslugiwanie programu platnik,

2. Naliczanie zasitkbw  chorobowych, macierzynskich, opiekunczych,
rehabilitacyjnych dla pracownikow.

3. Sporzadzanie formularzy zgloszeniowych do ZUS dla pracownikéw
nowozatrudnionych i zwolnionych.

G. W zakresie administrowania zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych:

1. Naliczanie $rodkéw na fundusz $wiadczen socjalnych, ewidencjowanie ich
wydatkow,

2. Przygotowanie uméw na udzielenie pozyczek mieszkaniowych i przestrzeganie
termindw ich splat.

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

1. Egzekwowanie od pozyczkobiorcy terminowej splaty pozyczki na zakupione
pojazdy w okresie trwania umowy.

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

. Sporzgdzanie planu zatrudnienia i wynagrodzen,

. Sporzadzanie informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

. Sporzadzenie listy ptac pracownikom nadlesnictwa,

. Sporzgdzanie zaswiadczen pracownikom nadlesnictwa na ich prosbe o wysokosci
wynagrodzen,

5. Sporzadzanie innej dokumentacji z tego zakresu.
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- J. W zakresie prowadzenia kasy nadle$nictwa:

Technicznie organizuje prace kasy,
Zabezpiecza transport i przechowywanie gotowki w kasie,
Ustanawia wysokos$ci pogotowia kasowego,
Nadzoruje przyjecie — przekazanie kasy wyznaczonemu pracownikowi,
Dokumentuje wykonane operacje kasowe na podstawie dokumentéw KP, KW,
nadzoruje ustalony obieg dokumentéw kasowych,
6. Sporzadza raporty kasowe z przychodow i rozchodow gotéwki w kasie.
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K. W zakresie prowadzenia rozliczen finansowych z RDLP:

1. Prowadzi ewidencjg rozliczen finansowych z RDLP z tytuléw: funduszu lesnego,
utrzymania jednostek nadrzednych,
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2. Przekazuje srodki pienigzne w wysokosci ustalonej w planie finansowo —
gospodarczym, systematycznie wg zalecen RDLP

3. Z polecenia RDLP wykonuje operacje przeksiegowan kwot z tytutu rozliczen
wewngtrznych.

L. W zakresie nadzoru nad Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych.

1. Nadzoruje pracownikéw dziatu finansowo-ksiggowego korzystajacych z danych
Systemu Informatycznego Lasoéw Panstwowych do sporzadzania sprawozdan
wewnetrznych i zewnetrznych,

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

M. W zakresie zabezpieczenia mienia i dokumentacji:

1. Odpowiada za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie urzadzen, sprzetu i
dokumentacji sporzadzonej w dziale finansowo-ksiegowym przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem i
kradzieza.

N. W zakresie szkolen i praw autorskich.

1. Prowadzenie instruktazu i szkolen dla pracownikow w zakresie przyjetych zasad
polityki rachunkowosci, rozliczen podatkowych, publicznoprawnych i innych
zagadnien prowadzonych przez dzial finansowo-ksiegowy,

2. Skladanie zapotrzebowania do stanowiska ds. pracowniczych na przeszkolenia
pracownikow dziatu finansowo-ksiggowego organizowanych przez RDLP, GDLP i
inne specjalistyczne firmy,

3. Do tworzonych w ramach stosunku pracy materialow-utworéw stanowiacych
przejaw dzialalnodci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegblnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatow video, edukacyjnych, opracowar),
zamieszczanych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majatkowe nabywa
PGL LP.

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

1. Opracowuje regulamin kontroli wewngtrznej i schemat obiegu dokumentéw w
nadlesnictwie, kontroluje przestrzeganie zapiséw regulaminu i schematu obiegu
dokumentéw przez pracownikow nadlesénictwa,

2. Organizuje 1 przeprowadza kontrole wewnetrzne dokumentéw finansowo-
ksiggowych w nadlesnictwie,

27



3. Wdraza zasady (polityki) rachunkowosci, w tym ksiggowan, ewidencji kosztow,
obiegu dokumentdéw i kontroli wewnetrznej zagadnien ekonomiczno-finansowych.

§11

IV. Uprawnienia gléwnego ksiegowego - K.

1. Ma prawo do wystgpienia do nadlesniczego o udzielenie informacji ustnej lub
pisemnej w przypadku otrzymania polecenia nadlesniczego, jezeli w ocenie
gléwnego ksiggowego zagraza ono biezacemu, zgodnemu z prawem prowadzenia
ksigg rachunkowych i finansami nadlesnictwa,

2. Podpisywanie korespondencji w obiegu wewnetrznym i dokumentéw zwigzanych
z finansami nadlesnictwa.

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

4. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw.

B. Zakres dzialan gléwnego ksiegowego - K.

1. Opracowywanie zakresow czynnosci oraz innej dokumentacji koordynujgcej prace
podleglych pracownikow,

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych nadlesnictwa zgodnie z Planem Kont PGL LP
oraz z wymogami Zarzadzenia DGLP i ustawg o rachunkowosci,

3. Ponosi odpowiedzialnos¢ zawodowa i etyczng za terminowos$¢, obiektywizm i
wiarygodno$¢ przygotowanych i prezentowanych informacji z zakresu
rachunkowosci.

4. Przestrzeganie przepisow Kodeksu karno-skarbowego,

5. Uczestnictwo przy konstruowaniu uméw zawieranych z kontrahentami lub
uzgadnianych zapiséw finansowych i podatkowych w umowach,

6. Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiggowego, obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo, oznacza ze nie zglasza zastrzezen do:

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

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i1 prawidlowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji, a zobowiazania wynikajgce z operacji
mieszczg si¢ w planie finansowym nadlesnictwa.

7. Przestrzeganie ustawy o statystyce publicznej,

8. Odpowiedzialnos¢ za dyspozycje srodkéw pienieznych nadlesnictwa, $ciaganie
wszystkich naleznosci i innych srodkéw pienigznych naleznych nadlesnictwu,

9. Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem sprzgtu, urzadzen i
dokumentacji ksiggowej, przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezami.

10. Opracowanie instrukcji: kasowej, magazynowej, schematu obiegu dokumentéw,
regulaminu kontroli wewnetrznej, wdrozenie tych dokumentéw do stosowania przez
wszystkie komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska nadlesnictwa,
kontrolowanie poprawnosci ich stosowania.
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11. Nadzér nad prowadzeniem rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym skladanie
deklaracji podatkowym w ustawowym terminie.

12. Terminowe i poprawne wprowadzanie danych do bazy danych w SILP w
podsystem ,,Finanse i Ksiegowo$¢”.

13. Kontrolowanie naliczen podatkéw i oplat lokalnych w §wietle ustawy o podatkach
o oplatach lokalnych, w tym przekazywanie sporzadzonych deklaracji do urzedow
gmin,

14. Prawidlowe i zgodne z obowigzujagcymi przepisami, terminowe naliczenie i
odprowadzenie podatku VAT, udzielanie instruktazu i wyjasnien pracownikom
nadlesnictwa w tym zakresie.

15. Przetwarzanie przez pracownikéw dzialu finansowo-ksieggowego danych
osobowych pracownikow, kontrahentéw, z ktorymi nadlesnictwo zawarlo umowy
na sprzedaz drewna, wykonanie ustug, dzierzawe gruntow rolnych i lesnych oraz
danych zawartych w SILP.

16. Odpowiada za powierzone mienie, niezwlocznie zglasza przelozonemu przypadki
uszkodzenia lub zagini¢cia powierzonego mienia.

17. Stosowanie przez pracownikéow dzialu finansowo-ksiggowego  instrukcji
kancelaryjnej i archiwum zakladowego.

18. Terminowe i zgodne z wytycznymi RDLP prowadzenie rozrachunkow
wewnetrznych.

19. Zabezpieczenie techniczne, zabezpieczenie gotowki w kasie, utrzymanie
pogotowia kasowego, sporzadzenie i zabezpieczenie gromadzonej w kasie
dokumentacji.

20. Terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami sporzadzanie list plac,

21. Terminowe i zgodne z obowiazujgcymi przepisami prowadzenia dokumentacji i
prowadzonych rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

22. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z naliczeniem $rodkéw na ZFSS, zawarcie
umow i rozliczenie os6b korzystajacych z ZFSS.

23. Opracowanie analiz finansowych i sprawozdawczosci finansowo-ksiggowej
sporzadzanej na zewnatrz nadlesnictwa, przekazywanie na biezaco nadlesniczemu
analiz, wlasnych spostrzezen, opinii zwigzanych z funkcjonowaniem nadlesnictwa.

24. Opracowanie i przekazanie do wdrozenia kierownikom komérek organizacyjnych
nadlesnictwa regulaminu kontroli wewnetrznej.

25. Kontrolg przestrzegania przez pracownikéw nadlesnictwa zapisOw zawartych w
regulaminie kontroli wewnetrznej.

26. Wdrozenie i nadzér nad wykonywaniem kontroli formalnej i rachunkowe;j
sporzgdzanych dokumentéw przez pracownikow dziatu finansowo-ksiegowego.

27. Kontrolg i poprawnos¢ wykonania kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow
sporzgdzanych przez pracownikéw innych komérek organizacyjnych.

28. Opracowanie i przekazanie do stosowania kierownikom komérek
organizacyjnych nadlesnictwa schematu obiegu dokumentéw w nadlesnictwie.

29. Wykonywanie kontroli przestrzegania przez pracownikéw nadlesnictwa zapisow
ujetych w schemacie obiegu dokumentéw na stanowiskach pracy nadlesnictwa.

30. Wprowadzenie do stosowania przez podlegtych pracownikéw  instrukcji
kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt w zakresie:

a) Znakowania i rejestrowania spraw zakladania teczek aktowych,
b) Biezace zatatwianie spraw,
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¢) Podpisywanie pism,
d) Wysylanie pism,
¢) Przechowywanie akt i zdawanie do archiwum zaktadowego.

§12

V. Dzial administracyjno — gospodarczy — SA.

1. Do zadan tego dzialu nalezy realizacja zadan wynikajacych z caloksztaltu
zagadnien obejmujacych pelna obstuge administracyjna nadlesnictwa, prowadzenie
spraw zwigzanych z sekretariatem nadlesnictwa oraz obstugag prawna,
zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowg srodkéw trwatych infrastruktury
nadlesnictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw, najmu mieszkan,
budynkéw i budowli, podatkami od przychodéw z budynkéw, podatkami od
nieruchomosci, organizacja i realizacja zaméwien publicznych, a takze koordynacja
spraw dotyczgcych instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej oraz spraw zwigzanych z
inwentaryzacjg skladnikow majatkowych nadlesnictwa.

2. W szezegolnosci do zadan dziatu administracyjno — gospodarczego nalezy:

A. W zakresie zamawiania uslug, dostaw i robét budowlanych:

1. Przygotowanie postgpowan na wylonienie wykonawcow ushug lesnych, dostaw i rob6t
budowlanych.

2. Opracowanie i upublicznienie ogloszen na udzielenie zaméwien, przeprowadzenie
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na ustugi lesne, dostawy i roboty
budowalne, dokumentowanie przeprowadzonych postgpowari.

3. Badanie i ocena zlozonych ofert przez wykonawcow, przyjmowanie i analizowanie
wnoszonych odwolan przez Wykonawcow, przygotowanie odpowiedzi na odwolania.
4. Konsultowanie opracowanych odpowiedzi na odwolania wykonawcow z radcg

prawnym.

5. Opracowanie protokoléw z postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych.

6. Opracowanie umow dla wykonawcow ustug lesnych, dostaw i robét budowlanych,
wprowadzenie zawartych uméw z Wykonawcami ushug lesnych, dostaw i robét
budowlanych do SILP.

7. Analizowanie realizacji zawartych umoéw z wykonawcami.

8. Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych przed niedozwolonymi Zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.
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B. W zakresie zamawiania uslug, dostaw i rob6t budowlanych, ktérych wartosé nie
przekracza réwnowartosci progu okreslonego w art.4 ust. 8 PZP:

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

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

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

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

C. W zaKresie stosowania Biuletynu Informacji Publicznej

1. Sporzgdzanie w formie elektronicznej, w ramach wykonywania zadan
regulaminowych, projektow dokumentéw zawierajacych w catosci lub czedci
informacje publiczne.

2. Poddawanie tresci dokumentow wytworzonych wymaganym uzgodnieniom
zewngtrznym oraz sprawdzeniu pod wzgledem jezykowym .

3. Uzyskanie na dokumencie, o ktérym mowa w pkt. 1. w prawnie dopuszczalnej formie,
podpisu nadle$niczego.

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

5. Sporzadzanie wersji elektronicznej dokumentéw analogowych przeznaczonych do
publikacji w BIP (na przyklad poprzez skanowanie) pod warunkiem ze dokument
oznaczony jest sygnaturg zgodna z rzeczowym wykazem akt oraz symbolem
pozwalajacym na identyfikacje sprawy.

6. Sporzadzanie w formie elektronicznej wpisow lub wyciggéw z dokumentdw,
wytworzonych lub stanowigcych wptywy kancelaryjne, jesli nie wszystkie informacje
w nich zawarte podlegaja upublicznieniu.

7. Wprowadzanie dokumentu na strone wyodrebniona BIP.

8. Przesylanie za pomocg mechanizméw systemu BIP wprowadzonych do systemu BIP
dokumentéw do publikacji oraz ich opisanie poprzez uzupelnienia pola ,,Opis” w
systemie BIP.

D. W zakresie budowy Srodkéw trwalych, infrastruktury i remontéw w $wietle
wymogow ustawy ,,Prawo budowlane” i zarzadzenia DGLP w sprawie realizacji
inwestycji i remontow w LP:

1. Przygotowywanie dokumentacji uzasadniajacej wykonanie zaplanowanego
przedsigwzigcia inwestycyjnego w tym dokumentacji projektowej, prac z zakresu
remontéw budynkow, drég, prac zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja obiektow
budowlanych i drog, uzyskanie zgody na realizacje przedsiewzig¢ inwestycyjnych i
remontowych ze strony RDLP zatwierdzony plan wydatkéw inwestycyjnych i remontu
przez RDLP.

2. Opracowanie projektow budowlanych i innych opracowan stosownie do potrzeb.
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3. Powolanie kierownika budowy, inspektora nadzoru w przypadkach wynikajacych z
ustawy Prawo budowlane.

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

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

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

7. Prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych z utrzymaniem i uzytkowaniem obiektow
budowlanych.

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

9. Wykonywanie przegladow rocznych i 5-letnich budynkéw, budowli i instalacji.

10. Przygotowywanie dokumentacji okreslonej zarzadzeniem DGLP, kontrolowanie

wykonawstwa w przypadku przystgpienia nadlesnictwa do realizacji wspdlnego

przedsigwzigcia i zaangazowania $rodkéw pienieznych nadlesnictwa w $wietle
wymogow zarzadzenia DGLP.

E. W zakresie uzytkowania srodkéw trwalych i przedmiotow nietrwalych:

1. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych -
(przyjmowanie na stan, likwidacja, przekazanie rozchéd).

2. Naliczanie amortyzacji od $rodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
3.Przygotowanie dokumentacji do inwentaryzacji.

4. Wykonanie sprawozdania o stanie i ruchu $rodkéw trwatych.

F. W zakresie udost¢pniania i najmu lokali mieszkalnych:

1. Udostepnienie lub najem samodzielnych lokali mieszkaniowych pracownikom
nadlesnictwa i osobom obcym — umowy, protokoly przekazania obiektow.

2. Naliczanie czynszow i innych oplat uzytkownikom lokali mieszkalnych,
gospodarczych i innych obiektéw budowlanych.

3. Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji ustalajace;] wysoko$¢ czynszow i
innych oplat zwiazanych z uzytkowaniem lokali mieszkaniowych, budynkow i innych
budowli nadlesnictwa.

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

5. Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji ustalajacej wysokos¢ czynszow i
innych oplat zwiazanych z uzytkowaniem lokali mieszkaniowych, budynkéw i budowli
nadlesnictwa pracownikom nadlesnictwa i pozostalym uzytkownikom.
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G. W sprawie ubezpieczenia mienia nadlesnictw.

1. Sporzadza wniosek o ubezpieczenie mienia nadlesnictwa - srodkow trwatych, cennego
majatku trwalego, gotoéwki i innych wartosci pieni¢znych zastepujacych w obrocie
gotowke oraz inne niezbedne wnioski o ubezpieczenie mienia od szkoéd oraz
odpowiedzialnosci cywilnej do Towarzystwa Ubezpieczen Wzajemnych Cuprum.
Dokonuje wyboru ubezpieczyciela majatku w zakresie $rodkéw transportowych.
Sporzadza umowe z wybranym ubezpieczycielem.
Sprawdza pod wzgledem merytorycznym otrzymane polisy od ubezpieczycieli.
Zglasza do ubezpieczyciela szkodg, bierze udzial w ogledzinach powstatej szkody,
w przypadku powstania szkody w ubezpieczonym majatku.

H. W sprawie stosowania symboli panstwowych (godla i flagi).

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

2. W wyznaczonych terminach $wigt panstwowych eksponuje symbole na zewngtrz
budynkoéw (biura nadlesnictwa, lesniczowek).

I. W zakresie zadan organizacyjno-administracyjnych:

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

2. Prowadzenie ewidencji wydanych zarzadzen i decyzji nadlesniczego.

3. Prowadzenie ewidencji budynkow i budowli w nadle$nictwie.

4. Przechowywanie dokumentacji zwiazanej z eksploatacja instalacji, sprzetu i urzadzen
znajdujacych si¢ w biurze nadlesnictwa i na placu nadlesnictwa.

5. Zabezpieczenie mienia znajdujacego si¢ w budynku biura, budynkach na placu
nadlesnictwa przed kradzieza, zniszczeniem i pozarem.

6. Kierowanie praca obstugi biura.

7. Egzekwowanie od Wykonawcy wylonionego w drodze przetargu utrzymania
czystosci, porzadku i dbalosci wewnatrz i na zewnatrz biura oraz placu nadlesnictwa.

8. Prowadzenie kancelarii, kserografii, podrecznego magazynu artykutéw biurowych.

9. Prowadzenie ewidencji, pieczgci oraz drukdw Scistego zarachowania.

10. Prowadzenie rejestru upowaznien.

11. Prowadzenie rejestru umow.

12. Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwalych w
uzytkowaniu 1 wyposazeniu pracownikow nadlesnictwa.

13. Przekazywanie srodkow trwalych i nietrwalych osobom  materialnie
odpowiedzialnym.

14. Organizacja zakupu materialdw, sprzetu, maszyn, pojazdow w nadlesnictwie na
podstawie zlozonych zapotrzebowan przez komorki organizacyjne.
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15. Prowadzenie rozliczen pracownikéow nadlesnictwa z wykorzystanych rozmoéw
telefonicznych (aparaty stacjonarne i komoérkowe), sporzadza umowy i zaopatruje
pracownikow w aparaty telefoniczne.

16. Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze sprzedaza budynkow maszyn i sprzetu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

17. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w nadlesnictwie.

18. Kontrola przyjecia na magazyn materialéw, olejow, smardw i sprzetu.

19. Kontrola obiektéw wydzierzawionych, udostepnionych, zgodnie z zapisami
zawartych umow.

20. Prowadzenie ewidencji sortow mundurowych, organizacja zakupu

21. Prowadzenie i przygotowanie dokumentacji do zawarcia uméw dzierzawy lasow,
gruntéw, budynkow i budowli wraz z przylegltymi gruntami.

22. Prowadzenie ewidencji, zakupu i rozliczanie pracownikéw ze srodkow ochrony
indywidualnej, srodkéw czystosci, narzedzi, odziezy ochronnej, obuwia roboczego,
napoi chtodzacych i positkéw regeneracyjnych.

23. Prowadzenie ewidencji magazynowej w nadlesnictwie i rozliczanie pracownikow z
pobranych materiatéw.

24. Sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z obrotem materiatlow, i
sprzetu w magazynie.

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

J. W zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej:

1. Wprowadza do stosowania w nadlesnictwie jednolity rzeczowy wykaz akt dla PGL
LP.
2. Ustala czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym, a mianowicie:
a) podzial czynnosci kancelaryjnych,
b) rejestracja i znakowanie pism,
C) przyjmowanie i rejestrowanie wplywow,
d) obieg korespondencji,
) zalatwianie spraw,
f) sporzadzanie i podpisywanie pism,
g) wysylanie korespondenc;ji,
h) sporzadzanie kopi, powielanie dokumentow,
1) opisanie teczki aktowej, przechowywanie akt spraw w komorkach
organizacyjnych,
j) przekazywanie akt do archiwum zakladowego,
k) wykorzystywanie narzedzi informatycznych do czynnosci kancelaryjnych w
systemie tradycyjnym.

K. W zakresie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego:

I. Ustala organizacj¢ i zadania archiwum 1lub zleca te zadania do prowadzenia firmie
Zewngtrznej.
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2. Ustala obsade archiwum zakladowego.

3. Organizuje wyposazenie archiwum zakladowego.

4. Ustala zakres dziatania archiwum zakladowego w swietle wymogow ,.instrukeji w

sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnic akt w PGL LP.

5. Ustala zasady przyjmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych

6. Ustala sposob prowadzenia ewidencji i przechowywania przyjetej dokumentacji do
archiwum zaktadowego.

7. Ustala zasady i nadzoruje korzystanie z dokumentacji przez pracownikow.

8. Wydziela dokumentacj¢ do dokumentacji nie archiwalnej i przekazuje j3 na
makulature.

9. Przekazuje dokumentacje do archiwum panstwowego

10. Przeprowadza kontrolg funkcjonowania archiwum zaktadowego.

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

1. Administrowanie pracg taboru skladajacego sie z samochodow osobowo -
terenowych, urzadzen, maszyn specjalistycznych migedzy innymi poprzez:

a) Zlecanie zadan do wykonania dla kierowcy

b) Wydawanie kart pracy na pojazdy dla pracownikéw administracji nadlesnictwa,

c) Sporzadzanie zestawien i innej dokumentacji z pracy sprzetu, maszyn,
pojazdow, biezace wprowadzanie tych danych do podsystemu ,,Infrastruktura™ w
SILP,

d) Rozliczanie zuzycia paliw i olejow silnikowych przez pojazdy i maszyny,

¢) Kontrola wykorzystania pojazdéw 1 prowadzonej dokumentacji, Kkart
drogowych, przegladow, z eksploatacji samochodéw wykorzystywanych przez
pracownikéw nadlesnictwa,

f) Kontrolowanie poprawnos$ci wykonanych napraw i sporzadzonej dokumentacji

/ faktur,
g) Ustalanie potrzeb w zakresie wykonania ustug wewnetrznych, realizuje je w
uzgodnionym terminie i zakresie, w porozumieniu z komodrkami

organizacyjnymi nadlesnictwa,

h) Zabezpieczanie pojazdow, maszyn, sprzetu przed zniszczeniem, kradziezami i
wilamaniem,

1) Prowadzenie ewidencji pojazdow, maszyn i sprzetu.

2. W porozumieniu z nadle$niczym ustala miesi¢czne limity przebiegu samochodow dla
pracownikow nadlesnictwa, dokonuje rozliczen z ustalonego limitu na koniec kazdego
miesigca.

3. Nadzoruje wykonywane prace przez kierowcOw, przestrzeganie przepisow bhp i
przeciwpozarowych na stanowiskach pracy, przeprowadza szkolenia stanowiskowe.

4. Sporzadza sprawozdania wewnetrzne i zewnetrzne z zakresu eksploatacji i napraw
pojazdow 1 maszyn.

5. Przygotowuje umowy z pracownikami wykorzystujgcymi wiasne pojazdy do celow
stuzbowych.

6. Kontroluje wykorzystanie przyznanych limitow na rozjazdy.
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7. Przygotowuje umowy i kompletuje dokumentacje do przyznania pozyczek na zakup
samochodow wykorzystywanych do celow stuzbowych.

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

1. Nalezyte zabezpieczenie budynk6éw, budowli, pojazdéw, maszyn, sprzetu na placu
nadlesnictwa i w miejscach tymczasowego garazowania przed wlamaniami,
kradziezami, zniszczeniem oraz dokumentacji sporzadzonej dla potrzeb dziatu
administracyjno -~ gospodarczego  przed  niedozwolonymi  zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza.
2. Zabezpieczenie sprzgtu informatycznego znajdujacego sie na stanie dziahu
administracyjno — gospodarczego,

3. Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych
i meldunkéw z zakresu swojego dziatania.

4. Sprawozdanie bilansowe no$nikéw energii i infrastruktury cieptowniczej

5. Przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw danych osobowych, wykonawcéw z
ktorymi nadlesnictwo zawarlo umowy na ustugi i roboty budowlane w $wietle
wymogow ustawy ,,O ochronie danych osobowych™ i ochronie informacji niejawnych.

M. W zakresie szkolen i praw autorskich:

1. Wdrazanie nowych metod i technologii przy naprawie i obstudze maszyn, sprzetu i
pojazdéw mechanicznych, remoncie i budowie drég i budynkow,

2. Prowadzenie szkolefi stanowiskowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
zatrudnionym pracownikom,

3.Skiadanie zapotrzebowania do stanowiska ds. Pracowniczych na przeszkolenie
pracownikow na szkoleniach organizowanych przez RDLP, DGLP o inne firmy
specjalistyczne,

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

N.W zakresie nadzoru nad Systemem Informatycznym Laséw Panstwowych:

1. Nadzoruje podlegtych pracownikow korzystajacych z danych Systemu
Informatycznego Laséw Panstwowych, stanowigcych podstawe do sporzadzania
sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych.

2. Kontroluje wykonywane przez podleglych pracownikéw operacje w SILP w

zakresie przydzielonych uprawnien.
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0.W zakresie ochrony srodowiska:

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

2. Nalicza oplaty za substancje chemiczne emitowane do $rodowiska w $wietle
wymogow ustawy, nalicza oplaty za pobor wéd ze studni glebinowych, przekazuje
naliczone optaty do Urzedu Wojewddzkiego.

P.W zakresie procedur certyfikacji gospodarki lesnej:

1. Ustalenie danych =z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewziec
gospodarczych planowanych w nadlesnictwie.

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

3. Zaopatrywanie les$nictw, pojazdow samochodowych w maty sorpcyjne
pochtaniajace ptyny, oleje; organizacja likwidacji zanieczyszczen $rednich i duzych
ziemi zwigzkami ropopochodnymi poprzez zlecanie ustug uprawnionej jednostce np.
whasciwej Komendzie Powiatowej Strazy Pozarnej

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

Q. W zakresie naliczania podatkow:

1. Dokonuje naliczenia podatku od nieruchomosci zbudowanych znajdujacych si¢ na
stanie nadlesnictwa w oparciu o zgromadzong dokumentacj¢ wlasna, dane z dzialu
gospodarki lesnej, SILP, uchwaty rad gmin,

2. Przekazuje do dzialu finansowo-ksiggowego celem ich obcigzenia kopie
sporzagdzonych deklaracji podatkowych wraz z zestawieniem ich uzytkownikow.

R.W zakresie wydzierzawiania !lasow, gruntow, ustanawiania sluzebnosci przesylu
lub przejazdu oraz przydzielania deputatéw rolnych.

1. Prowadzi ewidencje lasow i gruntow przeznaczonych do dzierzawy.

2.Wystepuje z wnioskiem do Dyrektora RDLP o zgodg na dzierzawe gruntu, lasu lub
ustanowienia stuzebnosci gruntowe;j.

3.Ustala procedurg wylonienia dzierzawcy.

4.0Organizuje i przeprowadza przetargi na dzierzawe gruntow i lasow.

5.Przygotowuje umowy dzierzawy.
6.Przekazuje przedmiot dzierzawy 1 kontroluje z udzialem Shuzby Lesnej wlasciwe

spelnianie warunkow zawartych umow.
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7. Dokonuje ustanowienia stuzebnosci we wspétpracy z dzialem ZG.
8. Obcigza dzierzawcow oraz podmioty korzystajace z ustanowionej shluzebnosci
oplatami wynikajacymi z zawartych uméw lub aktow,
9. Dokonuje przydziatu gruntow deputatowych.

S.W zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych
nadle$nictwa.

1. Przygotowuje dokumentacje do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych nadlesnictwa, nadzoruje jej wykonanie.

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

§13

VI. Zakres zadan sekretarza -S

I. Opracowywanie zakreséw czynnosci oraz innej dokumentacji koordynujacej
podlegtych pracownikow.

2. Nadzor nad prawidtowym i terminowym wprowadzanie danych do SILP w
podsystemie ,,infrastruktura”.

3. Nadzér nad procesem korzystania przez podlegtych pracownikéw z SILP do
sporzadzania sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie przydzielonych
zadan.

4. Nadzor i kontrola wykonywanych przez podleglych pracownikéw czynnosci
kancelaryjnych i prowadzenie skladnicy akt.

5. Utrzymywanie dyscypliny finanséw publicznych (ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie udzielania zaméwien
publicznych).

6. Nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy ,Prawo budowlane” z
poOzniejszymi zmianami i zarzadzen DGLP w zakresie:

a) postepowan poprzedzajgcych rozpoczecie robét budowlanych

b) praw i obowigzkow uczestnikéw procesu budowlanego

¢) budowy i oddania do uzytku obiektéw budowlanych

d) utrzymania obiektow budowlanych,

e) przygotowania dokumentacji i kontroli realizacji przedsigwzigé wspolnych z
zaangazowaniem srodkoéw nadlesnictwa

7. Nadzor nad nalezytym przechowaniem i zabezpieczeniem dokumentac;ji
sporzadzonej w dziale administracyjno-gospodarczym, a szczegdlnie dokumentacji
z zamowien publicznych i prawa budowlanego przed niedozwolonymi Zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem, dewastacja,
i kradziezami.

8. Przeprowadzanie postgpowan na wylonienie wykonawcow ustug lesnych, dostaw,
robot budowlanych w oparciu ustawe PZP i zarzadzeniem wewnetrznym
nadlesniczego dotyczacym udzielania zamowien ktérych warto$é nie przekracza
progu okreslonego w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.
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9. Przygotowywanie dokumentacji Zwigzane] 2 administrowaniem
nieruchomos$ciami, zawarcie uméw nieodplatnego udostgpniania lokali, najmu,
ustalenie wysokosci czynszow i innych oplat za udostgpnione budynki,
pracownikom nadlesnictwa i osobom obcym.

10. Utrzymanie porzadku w biurze nadle$nictwa oraz placu nadlesnictwa.

11. Zabezpieczenie pomieszczen w biurze nadle$nictwa, biura na zewnatrz,
budynkéw na placu nadlesnictwa, przed wlamaniem, dewastacja, zagroZzeniem
przeciwpozarowym, pojazdéw, maszyn i innego sprzgtu przed kradzieza

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

13. Zaopatrywanie komorek organizacyjnych nadlesnictwa w materialy, akcesoria,
sprzet 1 maszyny.

14. Sprzedaz w nadlesnictwie zbednych materialow, sprz¢tu, maszyn i budynkéw w
$wietle obowigzujgcych przepisow.

15. Przyjecie od dostawcow materialow, sprzetu, akcesoridw, urzadzen, maszyn, i
przekazanie ich uzytkownikom.

16. Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych, resortowych, statystycznych i innych
raportow, meldunkow, wykazow na potrzeby wewngtrzne i zewngtrzne
nadles$nictwa.

17. Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swego dzialania zgodnie z
zasadami 1 obszarem okreslonym w regulaminie kontroli wewnetrznej.

18. Wykonywanie przez podlegtych pracownikéw kontroli formalnej i merytorycznej
dokumentéw z zachowaniem zasad i terminéw okreslonych w schemacie obiegu
dokumentow.

19. Prowadzenie ewidencji, zakup i rozliczenie pracownikow nadlesnictwa z
pobranych sortéow mundurowych, ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia
roboczego, $rodkoéw higieny osobistej, positkéw profilaktycznych i napoi
chtodzacych.

20. Prowadzenie czynno$ci zwiazanych z dzierzawa lasow, gruntow oraz
ustanawiania stuzebnosci przesyhu lub przejazdu.

21. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej i
prowadzenie zadan kontrolnych Biuletynu Informacji Publicznej.

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

23. Naliczenie podatku gminom od nieruchomosci zabudowanych .

24. Przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow
majatkowych nadlesnictwa.

25. Wspolpraca z gléwnym ksieggowym w opracowaniu schematu obiegu
dokumentéw  sporzadzonych przez pracownikow dzialu administracyjno-
gospodarczego.

26. Wykonanie przez pracownikow dzialu administracyjno-gospodarczego kontroli
formalnej i merytorycznej dokumentacji zgodnie z opracowanym schematem obiegu
dokumentow przez pracownikow dzialu administracyjno-gospodarczego.
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§14

VII. Posterunek Strazy Le$nej — NS
Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez Starszego straznika lesnego petniacego
funkcje Komendanta posterunku Strazy Lesne;.

1. Do zadan posterunku nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z analiza stanu
zagrozenia szkodnictwem lesnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego i sporzadzaniem sprawozdawczosci w
tym zakresie, nadzorowanie pracy podlegtych Straznikéw Lesnych, prowadzenie
magazynu broni oraz spraw zwigzanych z zakresem obronnosci i spraw niejawnych.

2. W szczegdlnodei do zadan posterunku strazy lesnej nalezy:

A. W zakresie szkodnictwa lesnego i ochrony mienia:

1. Zajmowanie si¢ ochrong mienia i zwalczaniem szkodnictwa lesnego, odpowiada za
powierzone mienie.

2. Sciganie sprawcow przestgpstw i wykroczeni w zakresie szkodnictwa lesnego i
ochrony przyrody oraz wykonywanie innych zadan w zakresie ochrony mienia.

3. Prowadzenie dzialan o charakterze prewencyjnym i edukacyjnych majacych na
celu ochrong laséw przed szkodnictwem.

4. Patrolowanie terenéw nadlesnictwa, organizowanie sezonowych akcji we
wspolpracy z policja, strazg graniczng i innymi shuzbami.

5. Legitymowanie 0s6b podejrzanych o popelnienie przestepstwa lub wykroczenia, w
celu ustalenia ich tozsamosci.

6. Nakladanie grzywien w drodze mandatu karnego, w sprawach i w zakresie
okreslonych odrebnymi przepisami.

7. Zatrzymywanie i dokonywanie kontroli srodkéw transportu na obszarach lesnych,
oraz w ich bezposrednim sgsiedztwie, w celu sprawdzenia fadunku oraz przegladania
zawartosci bagazy.

8. Przeszukiwanie pomieszczen i innych miejsc, w przypadku uzasadnionego
podejrzenia o popelnienie przestepstwa lub wykroczenia.

9. Dokonywanie zatrzymania na gorgcym uczynku sprawcy przestepstwa lub
wykroczenia albo w poscigu podjgtym bezposrednio po ich popetnieniu oraz
doprowadzenia jego do policji.

10. Odbierania na protokél zatrzymania rzeczy, przedmiotéw pochodzacych z
przestgpstwa lub wykroczenia oraz narzedzi i srodkéw stuzacych do ich popenienia.

11. Prowadzenia dochodzen oraz wnoszenia i poprawiania aktéw oskarzenia w
postgpowaniu uproszczonym, jezeli przedmiotem przestgpstwa jest drewno
pochodzace z lasow stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa.

12. Prowadzenie postgpowan w sprawach o wykroczenia oraz udzial w rozprawach
w charakterze oskarzyciela publicznego i wnoszenia $rodkéw zaskarzania w
stosunku do rozstrzygnie¢ zapadtych w sprawach o wykroczenie.

13. Dokonywania kontroli podmiotéw gospodarczych zajmujacych sie obrotem i
przetwarzaniem drewna i innych produktow lesnych w celu sprawdzenia legalnosci
pochodzenia surowcow drzewnych i innych produktéw lesnych.

14. Kontrola stanu zabezpieczenia mienia nadle$nictwa.
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15. Przeprowadzanie kontroli pni wylacznie na polecenie Nadlesniczego.

16. Prowadzenie ewidencji zgloszen szkod lesnych w nadlesnictwie.

17. Ustalanie masy i wartosci drewna skradzionego w LP przez sprawcow, a takze na
prosbe policji w lasach niepanstwowych.

18. Prowadzenie magazynku broni w nadlesnictwie w $wietle wymogéw zawartych
w rozporzadzeniu MS w sprawie przydzialtu, ewidencji i przechowywania broni,
amunicji oraz srodkow przymusu bezposredniego.

19. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji sporzadzonej w sprawach scigania
przestgpstw i wykroczen szkodnictwa le$nego zgodnie z wymogami
obowiazujacymi w LP i organow Scigania.

20. Prowadzenie ksiazek stuzbowych.

21. Sporzadzanie projektow ramowych planéw pracy posterunku na nastepny okres
(1 tygodniowe) i przedkladanie nadlesniczemu do zatwierdzenia.

22. Wyznaczanie prowadzenia szczegétowych zadan podleglym straznikom lesnym.

23. Prowadzi dochodzenia oraz wnosi i popiera akty oskarzenia przed sadem w
sprawach jesli przedmiotem przestgpstwa jest drewno pochodzace z lasu
stanowigcego wlasnos¢ Skarbu Panstwa.

24. Prowadzi postgpowania w sprawach o wykroczenia.

25. Udziela lesniczym pomocy zwigzanej z ochrona lasu przed szkodnictwem le§nym
i zwalczaniu szkodnictwa lesnego.

26. Uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji na drewno.

27. Prowadzi dzialania prewencyjne oraz edukacyjne wérdd spoleczenstwa, majace
na celu wlasciwg ochrong lasu przed szkodnictwem.

28. Obstuguje Krajowe Centrum Informacji Kryminalnej.

29. Analizuje stopien zagrozenia szkodnictwem lesnym na terenie nadlesnictwa.

30. Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

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

Skladanie meldunkéw do punktu alarmowego RDLP, zawierajacych informacje na
potrzeby zarzgdzania kryzysowego oraz o zdarzeniach niebezpiecznych, zgodnie z
wlasciwym Zarzadzeniem Dyrektora Regionalnego Laséw Panstwowych. Skladane
meldunki majg zawiera¢ informacje na potrzeby zarzgdzania kryzysowego, a takze o
zdarzeniach niebezpiecznych, w szczegolnosci maja dotyczyé:

a) zagrozen naturalnych o charakterze klgskowym - huragany, $niezyce, susze,
duze pozary laséw, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia wod, gleby i
powietrza, osunigcia gradu, gradacje szkodliwych organizméw,

b) zagrozen przemystowych - dhugotrwaly brak zasilania, zaklocenia systemow
informatycznych, skazenia materiatem niebezpiecznym,

¢) zagrozen o charakterze humanitarnym - brak wody i zywnosci, migracje
ludnosci,

d) zagrozen spolecznych i cywilnych - zorganizowana przestepczo$é, blokady
drog przebiegajacych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

€) zagrozen o charakterze epizootycznym,
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f) innych zdarzeri niebezpiecznych - uzycie broni palnej, wypadki przy pracy i
wypadki drogowe ($miertelne, ci¢zkie lub zbiorowe z udzialem pracownikow
wlasnych badz osob §wiadczacych ustugi na rzecz Lasow Panstwowych), w tym
kolizje zwierzyny, zdarzenia o szczegdlnym znaczeniu mogace mieé istotny
wplyw na zdrowie i zycie ludzi oraz stan $rodowiska naturalnego, mienia i
infrastruktury.

2. Prowadzenie calodobowego kontaktu z RDLP w Bialymstoku w przypadku
powstania sytuacji kryzysowe;.
a) Osobg do calodobowego kontaktu jest: Starszy Straznik Lesny pf. Komendanta
Posterunku Strazy Lesnej lub osoba go zastepujaca.
b) Meldunki nalezy sktada¢ niezwlocznie, nie pozniej niz do godz. 09°° w nastepnym
dniu po zdarzeniu, z wyjatkiem ustawowo wolnych od pracy dni - w przypadku
sytuacji kryzysowej meldunki nalezy sktadaé calodobowo.
¢) Prowadzenie rejestru meldunkow o zdarzeniach niebezpiecznych oraz raportow
sytuacyjnych.
d) Meldunki i raporty nalezy prowadzi¢ zgodnie z wytycznymi nadrzednych
jednostek.

C. W zakresie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju i obrona cywilna:

1. Opracowuje i aktualizuje plany operacyjne.

2. Organizuje w nadle$nictwie obsade statego dyzuru

3. Prowadzi sprawy zwigzane z reklamacja pracownikéw w WKU.

4. Prowadzi zadania przypisane nadlesnictwu po objeciu militaryzacja.

5. Wspolpracuje z Gminnym Sztabem OC przy opracowaniu planéw na wypadek
powstania i likwidacji klgski zywiolowej lub wojny.

6. Wykonuje przewidziane dla nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich
realizacjg przez inne komoérki nadlesnictwa.

D. W zakresie zagadnien zwiazanych z ochrong informacji niejawnych:

1. Przyjmowanie korespondencji, znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolika
podziatu rzeczowego akt.

2. Kopertowanie pism wychodzacych na zewnatrz.

3. Prowadzenie ksigzek samokontroli.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, zatwierdzeniem i ewidencjg
ankiet bezpieczenstwa osobowego dla pracownikéw nadlesnictwa.

5. Prowadzenie pozostalej dokumentacji zwiazanej z dostepem pracownikéw do
informacji niejawnych w nadlesnictwie.

6. Nadzorowanie i kontrola przestrzegania przez pracownikéw tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j.

7. Organizowanie szkolen pracownikom z zakresu przestrzegania przepisow ochrony
informacji niejawnych.
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E. W zakresie zagadnien zwiazanych z kancelarig niejawna.

1. Przyjmowanie korespondencji, znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg
podziatu rzeczowego akt.

2. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.

3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kancelarig niejawng w nadlesnictwie.

§15

VIII. Stanowisko pracy inZyniera nadzoru — NN1,NN2.

Do zadan inzyniera nadzoru w szczegdlnosci nalezy prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w nadlesnictwie, oraz wspolpraca w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynacji 1 realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

1. Nadzor nad sporzadzanymi w lesnictwach projektami planow gospodarczych w
zakresie celowosci projektowanych prac, zgodnosci z PUL, zarzadzeniami
dyrektorow GDLP i RDLP oraz nadlesniczego, zasadami FSC i PEFC oraz
racjonalng gospodarkg finansowa.

2. Wnioskowanie lub opiniowanie wnioskow o zastosowanie odstgpéw od
przyjetych zasad wymagajgcych zgody nadlesniczego lub innych organow.

3. Prowadzenie kontroli wykonywanych i wykonanych prac na biezaco w
lesnictwach, poprzez ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia
gospodarczego i zaistniatych zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania
oraz ogledzin. Uzyskane wyniki z lustracji terenowej porownuje si¢ ze sporzadzona
przez lesniczego dokumentacja ptacowa, przychodu i rozchodu drewna oraz innych
produktow czy materiatow.

4. Kontroli podlegaja zar6wno dokumenty stanowigce podstawe planowania
gospodarczego jak i proces wykonawstwa prac oraz uzyskane efekty gospodarcze.
Formg¢ dokumentowania okresla regulamin kontroli wewnetrznej i zakresy
obowigzkow.

5. Staly monitoring zagrozen srodowiska lesnego od czynnikow biotycznych i
abiotycznych, oraz zaleznie od skali zjawiska - wydawanie polecen, dzialan
zapobiegawczo-ochronnych lub wnioskowanie o ich wprowadzenie do
nadlesniczego lub zastepcy nadlesniczego.

6. Prowadzenie stalej oceny zagrozen pozostalych sktadnikoéw majatku LP, oraz
przeciwdzialanie powstalym szkodom ze szczegélnym uwzglednieniem:

a) Zagrozen szkodnictwem lesnym,

b) Ochrony granic oraz wiasciwe gospodarowanie gruntami,

c¢) Ochrony przeciwpozarowej

d )Przechowywania materialow drzewnych i niedrzewnych w oparciu o
wilasciwa metode oraz przestrzeganie zasad ich wydawania i sprzedazy
e) Racjonalnego wykorzystania majgtku rzeczowego i finansowego
nadlesnictwa w trakcie realizacji czynnosci gospodarczych.

43



7. Dokonywanie oceny przestrzegania obowigzujacych przepisow BHP przez
personel terenowy lesnictw i pracownikdéw $§wiadczgcych ustugi na rzecz
nadlesnictwa.

8. Udzial w przekazywaniu-przejmowaniu lesnictw.

9. Uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji drzewnych.

10. Czynny udzial w tworzeniu projektéw planéw ochrony, planéw zadan
ochronnych oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

11. Udzial w komisji opiniujacej zasadno$¢ zakupu gruntow lesnych.

12. Wspolpraca z Zastepcg Nadlesniczego, Sekretarzem oraz Straza Lesna.

13. Zadania swoje inzynier nadzoru realizuje poprzez:

a) Wydawanie polecen administracji terenowej informujac o tym nadlesniczego
lub zast¢pce nadlesniczego oraz odnotowujac fakt ich wydania w ksigzce
stuzbowej (swojej oraz kontrolowanego).

b) Skladanie pisemnych wnioskéw proponowanych dziatan lub rozwiazan do
nadlesniczego, jego zastgpcy badz bezposrednio do kierownika dziatu.

14. Inzynier nadzoru odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

15. Realizuje swoje zadania na podstawie zatwierdzonych, tygodniowych planéw
pracy, a po ich zrealizowaniu zdaje pisemne sprawozdanie kierownikowi jednostki.

§16

IX. Stanowisko pracy ds. pracowniczych — NK.

Do obszaru kompetencyjnego tego stanowiska nalezy prowadzenie caloksztattu
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, PUZP dla PGL LP oraz innych
unormowan prawnych obowigzujacych w tym zakresie, przechowywanie
i ewidencjonowanie protokoldéw z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,
wewnetrznych i skarg,

Pracownik na stanowisku ds. pracowniczych zobowigzany jest do prowadzenia
ewidencji osobowej, spraw zwigzanych z ptacami oraz szkoleniami pracownikéw. Do
stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczego6lnoscei:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem pracownikéw i
udzielaniem kar dyscyplinarnych,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, podwyzka wynagrodzen i
przyznawaniem nagrod pracownikom,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem, obnizeniem i pozbawieniem stopni
stuzbowych pracownikom nadlesnictwa,

4. Ustalanie wysokosci wyplacanych nagréd jubileuszowych i prowadzenie ich

ewidencji,
Prowadzenie akt osobowych pracownikow,
Prowadzenie dokumentacji z kontroli wewnetrznych, zewnetrznych oraz skarg.
Wprowadzanie e- zwolnien lekarskich do systemu informatycznego,
Prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikow na emerytury i renty,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow nadlesnictwa,

© 0 N o

44



10. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z  udzielaniem  urlopow
wypoczynkowych, wychowawczych, rodzicielskich, okolicznosciowych i
bezplatnych,

11. Opracowanie regulaminu pracy, kontrola przestrzegania przez pracownikow
dyscypliny pracy, czasu pracy i etyki zawodowej,

12. Prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien przez nadlesniczego,

13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odznaczaniem pracownikow,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem dyskryminacji w
zatrudnieniu i mobbingu,

15. Prowadzenie zagadnien zwiagzanych ze szkoleniami zawodowymi pracownikow i
doksztalcaniem.,

16. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem przez absolwentéw szkot
$rednich i wyzszych wstgpnego stazu pracy, wspoldziata w tym zakresie z zastepca
nadlesniczego, szkotami i uczelniami,

17. Kontrola merytoryczna e- polecen wyjazdow krajowych i zagranicznych,

18. Analizowanie, gromadzenie i przekazywanie pracownikom nadlesnictwa nowych
lub zmienionych przepiséw z prawa pracy, funduszu socjalnego, ustawy o
zachowaniu tajemnicy stuzbowej.

19. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z regulacjami prawnymi nadle$nictwa
dotyczacych obowigzkow pracodawcow i pracownikéw w zakresie ochrony danych
osobowych,

20. Odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych osobowych w SILP,

21. Wykonywanie zadan w SILP, a mianowicie:

a)wprowadzanie i uaktualnianie istniejgcych adresow pracownikow
b)Wprowadzanie nowych i uvaktualnianie istniejacych danych pracownikow,
c)Wprowadzanie DOR-6w pracownikom administracji nadlesnictwa,
d)Wprowadzanie zmian zwigzanych ze zmiang wynagrodzef i dodatkow
funkeyjnych,

e)Stosowanie funkcji ,.Global” w podsystemach: kadry i ptace, planowanie.

22. Wykonywanie kontroli formalnej i merytorycznej dokumentacji pracownicze;j i
innej zgodnie ze schematem obiegu dokumentéw i regulaminem kontroli
wewnetrznej,

23. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie urzadzen, sprzetu i dokumentacji
sporzadzanej na stanowisku ds. pracowniczych przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem,

24. Sporzadzanie sprawozdan wewngtrznych, resortowych, statystycznych i innych
raportOw na potrzeby wewngtrzne i zewnetrzne nadlesnictwa,

25. Wprowadzanie na biezaco zmian w zapisach regulamindéw: organizacyjnym i
pracy,

26. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji przekazania i przyjecia lesnictw i
stanowisk pracy,

27. Wydawanie i prowadzenie ewidencji Legitymacji Stuzby Lesne;.

28. Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem WPA w
Nadle$nictwie,

29. Skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa sg rejestrowane na stanowisku ds.
pracowniczych.
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30. Po rozpatrzeniu i ustosunkowaniu si¢ do zawartych w skardze zarzutéw (przez
komorki organizacyjne), skarga wraz z kopig odpowiedzi zwracana jest do
pracownika na stanowisku ds. pracowniczych.

§17

X. Stanowisko pracy leSniczego — Lesnictwo (ZL)

Lesniczy odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrona przed szkodnictwem lesnym i jego
zwalczaniem. Podporzgdkowany jest bezposrednio zastgpcy nadlesniczego. Leéniczy
wykonuje swoje zadania przy pomocy podlesniczego ktéry mu bezposrednio podlega.

Zakres zadan lesniczego obejmuje calo$¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem
powierzonego mu lesnictwa poprzez wykonanie badZz nadzorowanie wszystkich
czynnosci gospodarczych, ochronnych i administracyjnych, a w szczegolnosci:
1. Przygotowanie danych do sporzadzania planéw gospodarczych zgodnie z:
a) PUL, POP oraz innymi obowigzujacymi planami czy programami ochrony
przyrody
b) Aktualnym stanem lasu
¢) Obowigzujgcymi w Lasach Panstwowych zasadami, instrukcjami oraz
zarzadzeniami
d) Obowiazujgcymi zasadami certyfikacji FSC oraz PEFC
2. Zbieranie materialow prognostycznych do ustalenia stanu zdrowotnosci lasu oraz
istniejacych zagrozen
3. Zabezpieczenie lasow, budynkoéw, innych obiektéw lesnych, sprzetu, urzadzen i
magazynow przed pozarami, zniszczeniem czy kradziezg oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepisow dotyczacych zabezpieczenia powierzonego majatku w
lesnictwie,
4. Terminowe i rzetelne wykonywanie zabiegow gospodarczych zgodnie z
potrzebami gospodarki lesnej,
5. Zlecanie 1 nadzor nad przebiegiem i prawidlowoscia prowadzenia prac
gospodarczych, a w szczegolnosci:
a) Pisemne przekazywanie wykonawcy prac powierzchni do wykonania zabiegu
poprzez sporzgdzenie zlecenia prac, (pisemne przekazywanie wykonawcy prac
sporzadzonych zlecen prac lesnych)
b) Nadzoér nad stosowaniem przepisow BHP przez wykonawce z prawem
wstrzymania prac w przypadku wystgpienia nieprawidlowos$ci w tym zakresie,
¢) Monitorowanie jakosci i terminéw wykonania oraz stosowanie warunkow
zawartych w umowach,
d) Rzetelne i terminowe prowadzenie odbioru prac z udokumentowaniem
wszystkich czynnosci i operacji rzeczywiscie wykonanych na gruncie,
e) Ustalenie ewentualnych szkod celem nalozenia sankcji kamych.
6. Dokonywanie zgodnie z obowiazujacymi normami manipulacji, klasyfikacji i
odbioru drewna, oraz innych produktéw lesnych, wydawanie drewna i innych
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10.

11,

12,

13,
14.

produktow lesnych z terenu lesnictwa oraz nadzor nad stanem drewna Scietego,

wyrobionego, a takze z upowaznienia nadlesniczego powadzenie sprzedazy

drewna 1 uzytkdw ubocznych, uczestniczenie w rozpatrywaniu reklamacji,

Biezaca kontrola upraw i mlodnikow oraz przeciwdzialanie powstawaniu szkdd,

Nadzorowanie przestrzegania warunkow zawartych w umowach dzierzawy, najmu

badz ustanowionej stuzebnosci,

Lesniczy ma obowigzek prowadzenia ksigzki stuzbowej co najmniej w zakresie:
a) Odnotowywania szczegolnych zdarzen oraz wydanych polecen czy zlecen
podwladnym i Zaktadom Ustug Lesnych,

b) Wpisywania polecen przez osoby kontrolujgce prace les$niczego,
c) Udostepniania jej inzynierom nadzoru, zastepcy nadlesniczego i
nadle$niczemu celem wpisania polecen korygujacych oraz zalecen kontrolnych.

Wykonywanie wydanych zalecen pokontrolnych przez kontrole wewnetrzne lub

zewnetrzne,

Kontrolowanie gospodarki dzierzawcow obwodow towieckich oraz ustala wspolne

dzialania w kierunku zmniejszenia szkod lesnych,

Wykonuje swoje obowigzki w sposdb zapewniajacy ksztaltowanie wilasciwej,

dobrej atmosfery pracy poprzez pozytywne oddzialywanie w relacjach z

podwladnymi, wspélpracownikami, klientami czy petentami,

Kreowanie i dbanie o pozytywny wizerunek na stanowisku lesniczego,

Dziatania w zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego przez:

a) Ochrong granic,

b) Systematyczne obserwacje stanu lasu i innego powierzonego mienia w celu

jego ochrony przed szkodnictwem,

¢) Niezwloczne zglaszanie do nadle$nictwa w ustalony sposob, wszystkich

ujawnionych przypadkow szkodnictwa lesnego,

d) Wspolprace z posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego,

e) Korzystanie z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa lesnego,

f) Prowadzenie dzialan edukacyjnych i prewencyjnych wsérdd spoteczenstwa

majace na celu wlasciwa ochrone lasu przed szkodnictwem,

g) Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglasza Nadlesniczemu

przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

Szczegdlowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego okresla zakres
czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

XI.

Stanowisko pracy leSniczego ds. szkolkarskich (ZS)

. Le$nictwo szkélkarskie (ZS) realizuje zadania z nasiennictwa i selekcji zgodnie z
obowigzujacymi zasadami w tym planem produkcji szkotkarskiej, na potrzeby wiasne
iinnych jednostek wedtug przyjetych ustalen.

Lesnictwem szkotkarskim kieruje lesniczy ds. szkotkarskich, podlegajacy bezposrednio
zastepcy nadle$niczego.
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3. Do zadan lesniczego ds. szkotkarskich nalezy w szczegolnosci:

- kierowanie gospodarstwem szkolkarskim,

- prowadzenie gospodarki szkélkarskiej zgodnie z obowigzujacymi zasadami w tym
planem produkcji szkolkarskiej, na potrzeby wiasne i innych jednostek wedtug
przyjetych ustalen.

4. Lesniczy ds. szkotkarskich w okresie zimowym moze byé oddelegowany na

polecenie nadlesniczego do lesnictwa na zastepstwo lub do pomocy lesniczemu albo
do biura nadlesnictwa do pomocy w dziale gospodarki lesnej.

5. Lesniczy odpowiada za powierzone mu mienie i niezwlocznie zglasza bezposredniemu
przelozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia oraz
wynikajgce z realizowanego zakresu obowigzkéw pracowniczych spostrzezenia
dotyczace uchybien w tym zakresie

Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosei stuzbowej lesniczego okregla zakres
czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialno$ci.

XII. Stanowisko pracy lesniczego ds. lowieckich -
(Osrodek Hodowli Zwierzyny ) Z1.

1. OHZ -Lesnictwo lowieckie (ZL) realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki
lowieckiej 1 zarzadzania obwodami fowieckimi na terenie Osrodka Hodowli Zwierzyny w
Nadlesnictwie Borki, zgodnie z ustawg prawo lowieckie. OHZ kieruje lesniczy ds.
towieckich.

2. Do zakresu zadan lesniczego ds. lowieckich nalezy, w szczeg6lnosci:

a) organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonywanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie obwodéw
fowieckich zarzadzanych przez nadlesnictwo,

b) dzialanie w zakresie ochrony lasu przed zwierzyng przy wspolpracy z pracownikami
terenowymi stuzby lesne;,

c¢) wspolpraca z kotami towieckimi w celu ustalenia zasad prowadzenia gospodarki
lowieckiej obwodach wydzierzawionych, zapewniajacych trwalo$¢ lasow i
realizacje celow gospodarki lesne;j,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg polowan,

e) prowadzenie caloksztaltu spaw zwigzanych z gospodarka lagkowo-rolng poletek
fowieckich.

3. Odpowiada za powierzone mu mienie i niezwlocznie zglasza bezposredniemu
przelozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia oraz
wynikajgce z realizowanego z zakresu obowigzkéw pracowniczych spostrzezenia
dotyczace uchybien w tym zakresie.

4. Lesniczy ma obowigzek prowadzenia ksiazki stuzbowej co najmniej w zakresie:

a) Odnotowywania szczegolnych zdarzen oraz wydanych polecen czy zlecen
podwladnym i Zaktadom Ustug Lesnych,

b) Wpisywania polecen przez osoby kontrolujgce prace lesniczego,

¢) Udostepniania jej inzynierom nadzoru, zastepcy nadlesniczego i nadlesniczemu celem
wpisania polecen korygujacych oraz zalecen kontrolnych.
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Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej le$niczego okresla zakres
czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§18

XIII. Zakres zadan stazystow

Staz dla absolwentow szkoét lesnych przebiega wedlug ramowych programow stazu
okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych. Program stazu dla
stazystow — absolwentow szkot innych niz lesne ustala kierownik jednostki, w ktérej stazysta
jest zatrudniony.

§19

XIV. Obsluga prawna

A. Obstuga prawna Nadlesnictwa realizowana jest na podstawie umowy z podmiotem
zewnetrznym.
B. Realizowana jest poprzez uzyskiwanie opinii prawnych w sprawach:
1. Wydania aktu prawnego o charakterze ogolnym,
2. Zawarcia umowy dlugoterminowej, porozumien i innych zobowigzan o znacznej
wartosci,
3. Skomplikowanych czynnosci pod wzglgdem prawnym,
4. Rozwiazania z pracownikiem umowy o prace bez okresu wypowiedzenia,
5. Odmowy uznania roszczen,
6. Zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi w sprawach
cywilnych,
7. Zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
8. Opiniowania wnioskOw o umorzenie i rozlozenie na raty nalezno$ci w stosunku do
Nadlesnictwa.

Rozdzial IV

§20
Zasady funkcjonowania nadlesnictwa

1. Przy nawigzywaniu stosunkow prawnych z jednostkami organizacyjnym wchodzacymi
w sklad Lasoéw Panstwowych oraz innymi jednostkami i osobami fizycznymi —
uprawnienia do skladania ostatecznych o$wiadczen woli, przy wykonywaniu zadan
nadlesnictwa przystuguja:

a) Nadlesniczemu,
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b) Zastgpcy nadlesniczego, radcy prawnemu lub innym pracownikom
nadlesnictwa na podstawie udzielonych pelnomocnictw przez nadlesniczego.

Peinomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 1, udzielane sa w zakresie posiadanych
kompetencji przez nadlesniczego. Pelnomocnictwa mogg mie¢ charakter ogélny lub
szczegotowy i sa wydawana na czas okreslony lub nieokreslony przez nadlesniczego.
Zakres scedowanych kompetencji okre$la kazdorazowo tresé pelnomocnictwa.
Kopi¢ udzielonego pelnomocnictwa przekazuje si¢ na biezgco do stanowiska ds.
pracowniczych w nadlesnictwie.

§21

W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezposredniego podporzadkowania. Kazdy
pracownik podlega tylko jednemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i
przed ktorym odpowiada za ich wykonanie — z zastrzezeniem pkt 4, 5, 6.

Pracownik, ktéry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla powinien
polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym w miar¢ mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem — swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku otrzymania polecenia budzacego watpliwosci, co do zgodnosci z
przepisami prawa, pracownikowi przyshuguje prawo zadania potwierdzenia go na
pi$mie.

W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej komorce
organizacyjnej, wzglednie do zespolu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci
stuzbowej w zakresie wyznaczonych zadan do kierujacego dang komorka organizacyjna
czy zespolem zadaniowym.

. Zadania wykonywane przez dzial gospodarki lesnej w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, podlegaja bezposrednio nadlesniczemu.[istnieja takie zapisy w zakresach
obowigzkow poszczegdlnych dziatéw/stanowisk]

Inzynier nadzoru podczas wykonywania kontroli w le$nictwie ma prawo wydawania
zalecen pokontrolnych lesniczemu (w czasie jego nieobecnosci podlesniczemu),
ustalenia terminu ich wykonania, wprowadzenia zmian: w planowaniu gospodarczym,
koordynacji i realizacji ustalonych zadan.

§22

Pracownikom  nadle$nictwa zakresy czynnosci ustalaja ich  bezposredni
przetozeni/kierownicy dzialéw, na podstawie ustalonych zadan dla komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik zostat zatrudniony.

Ustalony zakres czynnosci podlega akceptacji przez nadlesniczego. Przyjecie zakresu
czynnos$ci pracownik potwierdza swoim podpisem na drugim egzemplarzu zakresu
czynnosci.

Zastgpcy nadlesniczego, gtéwnemu ksiggowemu, inzynierowi nadzoru, sekretarzowi,
starszemu straznikowi strazy lesnej zakres czynnosci ustala nadlesniczy.

Egzemplarz zakresu czynno$ci podpisany przez pracownika przekazywany jest do
stanowiska ds. pracowniczych, celem dolgczenia do akt osobowych
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§23

7 czynnosSci zwigzanych z przekazaniem — przyjeciem stanowiska pracy w
nadlesnictwie kazdorazowo nalezy sporzadzié¢ protokot przekazania — przyjecia w 3
egzemplarzach, podpisany przez czlonkéw komisji tj. zdajacego, przyjmujacego to
stanowisko oraz przez wyznaczonych innych czlonkéw komisji. Protokot przekazania
— przyjecia stanowiska po podpisaniu przez cztonkow komisji podlega sprawdzeniu
przez merytoryczne komorki organizacyjne nadlesnictwa i glownego ksiggowego.
Zatwierdzony protokot przez nadlesniczego (kopia) przechowywany jest na stanowisku
ds. pracowniczych.

Przed rozwiagzaniem stosunku pracy/otrzymaniem $wiadectwa pracy — odchodzacy
pracownik jest zobowigzany do przekazania stanowisku ds. pracowniczych
potwierdzona przez kierownikéw komorek organizacyjnych i stanowisk pracy karte
obiegowa. Karte obiegowa wydaje odchodzacemu pracownikowi do rozliczenia si¢ z
nadlesnictwem oraz przechowuje je po skompletowaniu podpisow stanowisko ds.
pracowniczych.

§24

Pracownicy nadle$nictwa biora udziat w wyjazdach stuzbowych w kraju i za granica na
podstawie delegacji stuzbowych (polecen) zatwierdzonych przez nadlesniczego lub
zastepcy nadlesniczego w czasie nieobecnosci nadlesniczego.

Delegowany pracownik po zakonczeniu wyjazdu stuzbowego zobowigzany jest do
rozliczenia sie¢ z wyjazdu w terminie okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spoteczne;j.

§25

Nadles$niczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje zastgpca nadlesniczego.

Zastepce nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci zastepuje nadlesniczy.

W razie jednoczesnej nieobecnosci nadlesniczego 1 zastgpcy nadlesniczego,
nadlesniczego zastepuje inny pracownik wyznaczony przez nadlesniczego zajmujacy
stanowisko kierownicze w nadlesnictwie.

Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci, zast¢puje pracownik
wyznaczony przez niego.

Osoba zastepujgca pelni powierzong funkcje (zastgpstwa) w czasie nieobecnosci osoby
zastepowane;.

Inzyniera nadzoru, w czasie jego nieobecnosci zastepuje drugi inzynier nadzoru.
Lesniczego w czasie jego nieobecnosci zastgpuje podlesniczy, a w razie jednoczesnej
nieobecnosci lesniczego i podlesniczego, lesniczego zastepuje, kazdorazowo wskazany
lesniczy badz podlesniczy z innego lesnictwa.
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§26

Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz nadlesnictwa podpisywane sa przez
nadlesniczego lub zastgpee nadlesniczego (w czasie nieobecnosci nadlesniczego) lub
inng osobg na podstawie udzielonego pelnomocnictwa z uwzglednieniem § 25 pkt. 3.
Projekty pism, opracowar i inna korespondencja wychodzaca na zewnatrz przedkladana
do podpisu nadlesniczemu lub zastepcy nadlesniczego powinna byé parafowana przez
pracownika, ktéry ja opracowat i kierownika komoérki organizacyjnej, w ktérej zostala
sporzadzona oraz kierownikoéw innych komorek, z ktérymi dokonano uzgodnien.

§27

Uprawnienia nadlesniczego wynikajace ze statutu LP, ustawy o lasach, realizowane sa
migdzy innymi przez zastepce nadlesniczego, glownego ksiegowego, sekretarza,
stanowisko inzyniera nadzoru, komendanta strazy lesnej 1 stanowisko ds.
pracowniczych i administratora SILP w ramach przydzielonego im zakresu zadan.
Kierownikom komérek organizacyjnych nadlesnictwa polecenia moze wydawaé
nadlesniczy

Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komérek organizacyjnych nadlesnictwa, z wyjatkiem
przypadkéw otrzymania upowaznienia w formie petnomocnictwa udzielonego przez
nadlesniczego.

Przepis, o ktérym mowa w ustepie 3 nie narusza uprawnien kierownikéw komérek
organizacyjnych i podleglych im pracownikow, ktorzy w czasie wykonywania kontroli
w naglych i nie cierpigcych zwloki sprawach mogg wydawaé polecenia — zlecenia, ktore
powinny by¢ potwierdzone w protokotach z kontroli przez nadlesniczego lub zastepce
nadlesniczego.

Kontakty pracownikéw z nadlesniczym i zastgpca nadlesniczego (w czasie
nieobecnosei nadlesniczego) w sprawach biezacych, a wynikajacych z zadan komérek
organizacyjnych odbywaja si¢ za wiedzg i zgodg kierownika komorki organizacyjnej.

§28

Szczegdlowy tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w nadlesnictwie okresla
regulamin kontroli wewnetrznej opracowany przez gléwnego ksiegowego i
zatwierdzony przez nadlesniczego.

§29

Wykaz dokumentéw, zakresy i terminy wykonywania kontroli dokumentéw okresla
schemat obiegu dokumentow opracowany przez glownego ksiggowego i zatwierdzony
przez nadlesniczego.
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§30

Szczegélowe zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych w
nadlesnictwie, zasad przekazywania dokumentacji do archiwum, prowadzenia
archiwum okre$la ,,Instrukcja kancelaryjna™.

§31

Whasciwos¢ komorek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu zadan,
okres$lonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien otrzymanych od
bezposredniego przetozonego badz nadlesniczego. Do wykonania zadania wyznaczona
jest zawsze jedna wiodaca komorka organizacyjna.
Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sa do harmonijnej
wspotpracy i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu nalozonych zadan.
Wspélpraca, o ktorej mowa w ust.2 polega na wzajemnej konsultacji, zglaszaniu uwag
i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wlasnej inicjatywy lub na wniosek danego
pracownika.
Wspétpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi powinna by¢ prowadzona przede
wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu.
Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywa¢ do ponownej dekretacji.
Kwestie watpliwe, sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zalatwienia
okreslonych spraw rozstrzygaja:

a) W ramach komorki organizacyjnej — kierownik tej komorki,

b) Miedzy komérkami — kierownicy zainteresowanych komérek organizacyjnych,

a w razie braku uzgodnien — nadlesniczy.

Kopie pism wychodzacych przekazywane sa do wiadomosci innym komoérkom
organizacyjnym, gdy sprawa wiaze si¢ z zakresem zadan tych komorek takze, gdy
zawiera wytyczne lub ustalenia ogolne.

§32

Zarzadzenia, decyzje nadle$niczego sa rejestrowane i przechowywane w dziale
administracyjno-gospodarczym.

§33

Skargi i wnioski wplywajace do nadlesnictwa s3 rejestrowane na stanowisku ds.
pracowniczych.

Po rozpatrzeniu i ustosunkowaniu si¢ do zawartych w skardze zarzutow (przez komorki
organizacyjne), skarga wraz z kopia odpowiedzi zwracana jest do pracownika na
stanowisku ds. pracowniczych .
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10.

L.

§34

Na wszystkich komorkach organizacyjnych nadlesnictwa z uwzglednieniem ich
kompetencji spoczywa obowigzek wykonywania nastepujgcych zadan:

Pracownicy nadlesnictwa s3 zobowiazani do szczegélowej znajomosci przepiséw
prawnych z zakresu swojego dzialania oraz do dbalosci o powierzone im mienie i dobre
imi¢ Lasow Panstwowych.

Sledzenia postepu w technice na wybranych odcinkach Laséw Panstwowych oraz
podnoszenia kwalifikacji w ramach zaplanowanych szkolen i we wlasnym zakresie.
Ewidencjonowania i katalogowania korespondencji, oryginaléw wychodzacych na
zewnatrz i kopii pozostajgcych w aktach nadlesnictwa zgodnie z . Instrukcja
kancelaryjna”.

Przechowywania korespondencji i dokumentacji na kazdym stanowisku pracy w
miejscach zabezpieczonych, bez mozliwosci dostepu nieuprawnionych pracownikow
nadlesénictwa i 0s0b z zewnatrz.

Nie udostepniania korespondencji i dokumentacji nieupowaznionym pracownikom
nadlesnictwa 1 osobom z zewnatrz (korespondencja lub dokumentacja moze by¢é
udostepniona tylko za zgoda pisemna kierownika komérki organizacyjnej).
Pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sg m.in. do postugiwania sie wszelkimi
poufnymi informacjami uzyskiwanymi w trakcie wykonywanej pracy wylaczni w celu
nalezytego wykonania pracy i nie przekazywania takich informacji zadnym osobom
oprocz tych, z ktérymi wspéldziatajg w celu realizacji obowiazkéw wynikajacych z
przepisOw prawa i umowy o prace.

Pracownicy nadlesnictwa sa zobowigzani do ochrony danych osobowych zgodnie z
Ustawa o ochronie danych osobowych.

Dokonywania corocznego przegladu dokumentow na kazdym stanowisku i
przygotowania ich do archiwizacji.

Whnioskowania do nadlesniczego o uchylenie nieaktualnych lub blednych zarzadzen
wewnetrznych, wydanych wytycznych lub dokonania w nich zmian.

Pracownicy nadlesnictwa sa zobowiazani do niezwlocznego reagowania na wszelkie
przejawy szkodnictwa lesnego, marnotrawstwa lub braku zabezpieczenia mienia
nadlesnictwa godnie z posiadanymi uprawnieniami. O kazdym przypadku, w ktérym
istnieje podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ nadlesniczego lub zastepce nadlesniczego. Wobec braku takiej mozliwosci
informacje nalezy skierowa¢ do najblizszego organu Policji lub innej jednostki LP. O
podjetych czynnosciach nalezy powiadomi¢ nadlesniczego, a w czasie jego
nieobecnosci zastgpee nadlesniczego.

Pracownicy nadlesnictwa, ktorzy dopuszcza si¢ udostepnienia danych osobowych,
danych zwigzanych z tajemnica przedsigbiorstw, z ktorymi nadle$nictwo wspélpracuje
osobom obcym lub pracownikom nie zwigzanymi zawodowo z tymi danymi, do ktérych
posiadajg dostep z racji wykonywanych czynnosci stuzbowych podlegaja sankcjom
wynikajgcym z przepiséw ,,Kodeksu pracy” oraz sankcjom wynikajacym z Ustawy o
ochronie danych osobowych i innych przepisow prawnych.
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12. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa obowiazani sa przy wykonywaniu swoich czynnosci
przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz obowigzujacych w tym zakresie
przepisow.

13. Pracownicy nadlesnictwa bez zgody nadles$niczego lub zastepcy nadle$niczego (w
czasie jego nieobecnosci) nie moga udziela¢ wywiadéw do prasy, radia 1 telewizji lub
bra¢ udzial w zebraniach z udziatem $rodkow masowego przekazu (radia i telewizji).

14. Do tworzonych w ramach stosunku pracy materialow — utworéw stanowigcych przejaw
dziatalnos$ci twérczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym uwzglednieniem
prezentacji, zdje¢, materialéw video, materialow edukacyjnych, opracowan),
zamieszczanych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa majatkowe nabywa
Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe.

15. Pracownicy nadlesnictwa, w ktorych zakresie dziatania znajduja si¢ zagadnienia objete
SILP sa zobowigzani do:

a) Opanowania umiejetnosci poshugiwania si¢ systemem przynajmniej w zakresie
swojego dziatania,

b) Prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy pomocy
informatycznych no$nikéw informacji lub recznie),

¢) Terminowego wprowadzania dokumentéw do SILP,

d) Zglaszania wszelkich zauwazonych bledow 1 nieprawidlowosci w
funkcjonowaniu SILP zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji zarzadzania
bezpieczenstwem Systemu Informatycznego w Nadlesnictwie Borki

16. Bezposredni przetozony uzytkownika odpowiada za:

a) Egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnie z zakresem
czynnosci podleglych pracownikow,

b) Sprawowanie nadzoru nad dzialaniami wymienionymi w pkt.15, a w
szczego6lnosci dokonywanie weryfikacji oceny:

a) Poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentéw wprowadzonych do
SILP,
b) Zgodnosci danych w dokumencie z danymi wprowadzonymi do

systemu,
¢) Terminowosci wprowadzanych dokumentéw do systemu.

§35

1. Nie akceptuje si¢ w nadlesnictwie mobbingu, ani zadnych innych form przemocy
psychicznej.

2. Zobowigzuje sie pracownikow do niepodejmowania dzialan noszacych cechy
mobbingu i przeciwdzialania jego stosowania przez inne osoby,

3. Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badZ stosowanie mobbingu moze by¢
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych.

§36

Czas pracy, porzadek wewnetrzny oraz zasady dyscypliny w nadlesnictwie okresla
regulamin pracy.
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§37

Dostgp do informacji zawartej w systemie informatycznym nadlesnictwa okresla
Instrukcja zarzadzania bezpieczenstwem Systemu Informatycznego w Nadlesnictwie
Borki oraz zalgcznik do zakresu obowigzkéw pracownika.

§38
Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezaco zglaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych do dzialu finansowo-ksiegowego i administratorowi

Systemu  Informatycznemu LP nadlesnictwa, w celu zalozenia lub usuniecia
uzytkownika systemu informatycznego.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§39

Interpretacja przepisow regulaminu oraz rozstrzygniecie spraw spornych, w tym spraw
kompetencyjnych zwigzanych ze stosowaniem regulaminu nalezy do nadlesniczego.

§40

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowania przepisy
zawarte w Kodeksie pracy, Kodeksie cywilnym, Kodeksie Postepowania
Administracyjnego, a takze ustawa o lasach, statut PGL LP, Ponadzakladowy Uklad
Zbiorowy Pracy dla pracownikéw zatrudnionych w PGL LP.

Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga nadlesniczy.

§41

Zalgcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa Borki sa:

a) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zalgcznik nr 1,

b) wykaz le$nictw — zalacznik nr 2,

¢) wykaz 0séb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL” w SILP —
zalacznik nr 3.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadles$nictwa Borki z dnia 26.04.2019r

Wykaz Le$nictw Nadlesnictwa Borki

L.p | Nazwa Lesnictwa Adres lesny w SILP
( nrrdlp- nr n_ctwa- obreb lesny-nr le$nictwa- nr
oddziatu- nr wydzielenia)
1. | Le$nictwo Knieja tuczanska 01-04-1-06-.. .-...
2. | Le$nictwo Sarnianka 01-04-1-07-...-...
3. | Lesnictwo Lipowo 01-04-1-08-...-...
4. Lesnictwo Ortowo 01-04-1-09-.. .-...
5. | Le$nictwo Zielonki 01-04-1-10-...-...
6. | Lesnictwo Kruklanki 01-04-2-01-...-...
7. | Le$nictwo Kuty 01-04-2-02-...-...
8. | Lesnictwo Diabla Goéra 01-04-2-03-.. .-...
9. | LeSnictwo Lipowa Goéra 01-04-2-04-...-...
10. | Lesnictwo Zawady 01-04-2-05-...-...
11. | Le$nictwo Wilkus 01-04-2-18-...-...
12. | Lesnictwo Pozezdrze 01-04-3-11-...-...
13. | Le$nictwo Ogonki 01-04-3-12-...-...
14. | Lesnictwo Kalskie Nowiny 01-04-3-13-...-. ..
15. | Lesnictwo Duzy Kamien 01-04-3-14-.. .-...
16. | Lesnictwo Mokre 01-04-3-15-...-...
17. | Le$nictwo Klimki 01-04-3-16-...-...
18. | Le$nictwo Rydzéwka 01-04-3-17-...-...
19. | Lesnictwo Olszewo 01-04-3-19-...-...




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Borki z dnia 26 .04.2019r.

Wykaz oséb uprawnionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP-ie

BIURO TEREN
Nazwisko i imie osoby uprawnionej Nazwisko i imi¢ osoby uprawnionej

Gatezia Tomasz Michat

1.Glinski Andrzej

Sadowski Dariusz

2.Uscitowicz Piotr

Pawtowski Henryk

3.Wrébel Romuald

Pijanowski Jerzy

4 Burakiewicz Jan

Roczniak Adam

5.Kotaszewski Wojciech

Izbicki Jan

6.Wedle Adam

Sarzynska Anna

7.Rant Damian

Perzyto Agnieszka

8.0zga Wiestaw

© X INO|O A W=

. Perzyto Mirostaw

9.Tryk Adrian

10.Chmielewska Emilia

10.Dobuszynska Anita

11.Bu¢ Elzbieta

11.Gasior Stanistaw

12.Czekan-Mazur Renata

12.Zelasko Sylwia

13.Kumkowski Mirostaw

13.Stanecki Leszek

14.Marczak Barttomiej

14.Wojtowicz Grzegorz

15.Sarzynska Malgorzata

15.Zabawski Kamil

16.Zotyniak Marta

16.Gan Stawomir

17.Jasinska Karina

17.Szramowski Mariusz

18.Jurach Aleksandra

18.0%ka tukasz

19. Czalej-Gawrycka Grazyna

19.Bak Michat

20. Doktor Daniel

20.Filczak Grzegorz

21. Bujko Marta

21.Sarzynski Przemystaw

22. Bityk Bogdan

22.Artymowycz Michat

23. Mohyta Bartosz

23.Tryk Arkadiusz

24. Baprawski Krzysztof

24 taszczuk Wiodzimierz

25. Zoch Krzysztof

25.Bielenica Jozef

26. Dzienis Dobrostawa

26.Wasiuk Robert

27. Kobeszko Mariusz

27.Pomian Zenon

28. Kliniewska lwona

28.Kit Pawet

29. Pniak Alicja

29.Cienki Grzegorz

30.Zielinski Wiestaw

31.Koniuszewski Tadeusz

32.Makatus Mirostaw

33.Uscitowicz Julian

34.08ka Ryszard

35.Wydra Jan

36.Gancarz Ludwik

37.Zywica Dawid

38.Chodan Adrian

39.Zabawski Rafat




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Borki z dnia 26 .04.2019r.

Zaktualizowany wykaz os6b uprawnionych do stosowania funkcji ,,GLOBAL” w SILP-ie

BIURO TEREN
Nazwisko i imie osoby uprawnionej Nazwisko i imie osoby uprawnionej
Morko Adam 1.Glinski Andrzej

Sadowski Dariusz

2.Doktér Daniel

Piaskowski Tomasz

3.Wrébel Romuald

Sarzynska Anna

4 Burakiewicz Jan

Sarzynski Przemystaw

5.Kotaszewski Wojciech

Izbicki Jan

6.Wedle Adam

Perzyto Agnieszka

7.Rant Damian

Perzyto Mirostaw

8.0zga Wiestaw
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. Chmielewska Emilia

9.Tryk Adrian

10.Buc¢ Elzbieta

10.Dobuszynska Anita

11.Czekan-Mazur Renata

11.Gasior Stanistaw

12. Romejko Bogustaw

12.Zelasko Sylwia

13.Marczak Barttomiej

13.Stanecki Leszek

14.Sarzyriska Matgorzata

14 Wojtowicz Grzegorz

15.Zotyniak Marta

15.Zabawski Kamil

16. Jasinska Karina

16.Gan Stawomir

17.Jurach Aleksandra

17.Szramowski Mariusz

18. Czalej-Gawrycka Grazyna

18.Bak Michat

19. Domanska Magdalena

19.Filczak Grzegorz

20. Bujko Marta

20.Artymowicz Michat

21. Mohyta Bartosz

21.Kobeszko Mariusz

22. Baprawski Krzysztof

22.Tryk Arkadiusz

23. Zoch Krzysztof

23.taszczuk Whodzimierz

24. Dzienis Dobrostawa

24 Bielenica Jozef

25. fuka Adrian

25 Wasiuk Robert

26. Pniak Alicja

26.Pomian Zenon

Zaktualizowano dnia 21.07.2020r.

SPECJALISTA
ds. pracowniczych

Nadlei&twa Borki
Marta Zotyniak

24.Czyzyk Marek

28.Cienki Grzegorz

29.Piniaha Grzegorz

30.Koniuszewski Tadeusz

31.Zywica Dawid

32.Uscitowicz Julian

33. Kit Pawet

34. Makatus Mirostaw

35. Oska tukasz

36.Gancarz Ludwik

37.Chodan Adrian

38. Zabawski Rafat
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NADLESNICZY

Nadlesnictwa Borki

<o

Adam Morko




Nadlesnictwo Borki

Kruklanki, dn.Z8 11.2019 .

Znak spr.:N.012.:%.2019

Zarzadzenie nr 2% /2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Borki
zmieniajace Zarzadzenie nr 24/2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego w Nadles$nictwie Borki.

Na podstawie art. 35, pkt 1 i pkt 2 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
( Dz. U. z 2018 r., poz.2129 ze zmianami ), § 22 pkt 3 Statutu Parnstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Paristwowe, stanowiacego zatgcznik do Zarzadzenia Nr
50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja
1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy

Panstwowe, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam zmiany w Zarzadzeniu nr 24 /2019 Nadleéniczego Nadle$nictwa Borki

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Nadle$nictwie Borki z dnia
26.04.2019 r. znak:N.012.1.2019.:

§ 12. R. pkt. 6. Otrzymuje brzmienie : Kontroluje z udziatem Stuzby Le$nej wtasciwe

spetnianie warunkéw zawartych uméw.

§17. X. pkt.8. Otrzymuje brzmienie : Przekazywanie przedmiotu dzierzawy
i nadzorowanie przestrzegania warunkéw zawartych w umowach dzierzawy, najmu

bagdz ustanowionej stuzebnosci.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NAULLESNICZ
Nad i orki

a7 Michat Gatezia

Nadlesnictwo Borki, ul. Dworcowa 8A, 11-612 Kruklanki "
tel.: +48 87 42-17-045, fax: +48 87 42-17-045, e-mail: borki@bialystok.lasy.gov.pl www.bialystok.lasy.gov.pl



Nadlesnictwo Borki

Kruklanki, dn.Y> .12.2019 .

Znak spr.:N.012.50.2019

Zarzadzenie nr ~O /2019
Nadlesniczego Nadlesnictwa Borki
zmieniajgce Zarzadzenie nr 24/2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego w Nadlesnictwie Borki.

Na podstawie art. 35, pkt 1 i pkt 2 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
( Dz. U.z 2018 r., poz.2129 ze zmianami ), § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja
1994 r. w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$nemu Lasy

Panstwowe, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam zmiany w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 24 /2019 Nadles$niczego
Nadlesnictwa Borki w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Nadlesnictwie Borki z dnia 26.04.2019 r. znak: N.012.1.2019.:

Rozdziat Il § 8 ustep | litera F. W zakresie towiectwa:

pkt. 5 b) otrzymuje brzmienie : prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg polowan
oraz organizacjg swiadczenia ustug w turystyce mysliwskiej z wyjatkiem ubezpieczen

i rozliczen finansowych.

pkt. 5 c) otrzymuje brzmienie: organizowanie i nadzorowanie dziatan na rzecz ochrony

towiska, hodowli i pozyskania zwierzyny.

pkt. 6 b) a) otrzymuje brzmienie: organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych

z utrzymaniem pasow zaporowych i necisk.

Nadlesnictwo Borki, ul. Dworcowa 8A, 11-612 Kruklanki "
tel.: +48 87 42-17-045, fax: +48 87 42-17-045, e-mail: borki@bialystok.lasy.gov.pl www.bialystok.lasy.gov.pl



Nadlesnictwo Borki

pkt. 6 b) b) : skreslony.

dodanie pkt. 6 c) k) o treci: wspdtpraca z dziatem gospodarki lesnej (ZG) w zakresie
ubezpieczen i rozliczeri finansowych organizowanych polowan oraz obrotu

magazynowego produktami gospodarki fowieckiej na terenie OHZ.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADLES]H

¥asz Michal Gatezia

Nadlesnictwo Borki, ul. Dworcowa 8A, 11-612 Kruklanki .
tel.: +48 87 42-17-045, fax: +48 87 42-17-045, e-mail: borki@bialystok lasy.gov.pl www.bialystok.lasy.gov.pl



Nadlesnictwo Borki

~
Kruklanki, dn.05 .02.2020 .

Znak spr.:N.012.1% .2020

Zarzadzenie nr /L /2020
Nadlesniczego Nadle$nictwa Borki
zmieniajace Zarzadzenie nr 24/2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego w Nadlesnictwie Borki.

Na podstawie art. 35, pkt 1 i pkt 2 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach
( Dz.U.z2020r., poz.6 ze zmianami), § 22 pkt 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r.
w sprawie nadania Statutu Paristwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe,

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam zmiany w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 24 /2019 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Borki w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
w Nadlesnictwie Borki z dnia 26.04.2019 r. znak: N.012.1.2019.:

§ 9 pkt. Il ppkt.1otrzymuje brzmienie:
1. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw dziatu

gospodarki lesnej, nadzér nad lesnictwami, szkétkami zespolonymi Zielonki

I Osrodkiem Hodowli Zwierzyny.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Nadlesnictwo Borki, ul. Dworcowa 8A, 11-612 Kruklanki "
tel.. +48 87 42-17-045, fax: +48 87 42-17-045, e-mail: borki@bialystok.lasy.gov.pl WWW-blalyswk.lasy.gov.pl



Nadlesnictwo Borki

TANST
St

Kruklanki, #7.09.2020 r.

Zn. spr.: N.0210.54.2020

Zarzadzenie nr 54 / 2020
Nadlesniczego Nadle$nictwa Borki
Zmieniajace Zarzadzenie nr 24/2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego w Nadlesnictwie Borki.

Na podstawie art. 35, ust.1 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (Dz. U.z2020r.
poz. 1463), § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Paristwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu

Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam zmiany w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 24/2019 Nadleéniczego
Nadlesnictwa Borki w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w
Nadlesnictwie Borki z dnia 26.04.2019r. znak: N.012.1.2019:

§2

§4 pkt. 3 dodaje sie ppkt. n) ktéry otrzymuje brzmienie:

n) odpowiada za zagadnienia zwigzane z OHZ, fowiectwem oraz hodowlg Zubra.
§3

§5 pkt. 2 ppkt. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Samodzielne stanowiska pracy podlegfe Nadle$niczemu:

1. Stanowisko inzyniera nadzoru /NN1, NN2/,

2. Stanowisko ds. pracowniczych /NK/.
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Lesnictwem kieruje lesniczy (ZL, Zt, ZS). Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy
Nadle$niczego, Lesniczy ds. towieckich podlega bezposrednio Nadle$niczemu, zas
podlesniczy i robotnik przydzielony do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.
§4
§7 pkt.1 dodaje sie ppkt h) ktéry otrzymuje brzmienie:
h) OHZ /Zt/ w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- le$niczy ds. fowieckich,
- stanowisko ds. techniczno-lesnych.
§7 pkt.2 usuwa sie ppkt d).

8§85
§8 pkt | Dziat Gospodarki Lesnej — ZG pkt. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Do obszaru kompetencji dziatu gospodarki lesnej nalezy: realizacja zadan z
zakresu nasiennictwa, selekcji, szkoétkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym
ochrony ppoz., ochrony przyrody, hodowli Konika Polskiego, zagospodarowania,
uzytkowania i urzadzania lasu oraz edukacji. Zastepca nadles$niczego w
szczegolnosci nadzoruje i prowadzi sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna,
obrotem materiatowym, a takze dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntow oraz ich udostepnianie, administrowanie SILP.

§8 pkt | usuwa sie ppkt F i G.
§6
§9 pkt Il ppkt 19 otrzymuje brzmienie:
19. Nadzér nad prowadzeniem zagadnienn zwigzanych z gospodarka rolng i
zagospodarowaniem turystycznym.
§7
§17 pkt Xl dostaje brzmienie:

Xl Osrodek Hodowli Zwierzyny (Zt)
A. W zakresie towiectwa:

1. O$rodek Hodowli Zwierzyny realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki

towieckiej zgodnie z ustawg Prawo towieckie.
2
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2. W sktad Osrodka Hodowli Zwierzyny w Nadlesnictwie Borki, Zwanym dalej
OHZ, wchodza dwa odwody towieckie nr 62 94, potozone w Wojewéddztwie
Warminsko-Mazurskim.

3. Powierzchnia ogdlina OHZ wynosi 15502 ha, w tym le$na 10053 ha.

4. Osrodek Hodowli Zwierzyny prowadzony jest przez le$niczego ds. towieckich

wraz ze specjalistg ds. techniczno-lesnych.

5. Leéniczy ds. towiectwa odpowiada za:

a) organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonanie wszelkich
Cczynnosci techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na
terenie obwodéw fowieckich zarzgdzanych przez nadle$nictwo oraz OHZ,
wynikajacych z towieckich planéw hodowlanych, wnioskéw
gospodarczych i harmonogramoéw pracy ustalonych dla danego obwodu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga polowar oraz $wiadczeniem
ustug w turystyce mysliwskiej,

C) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z Uprawg i pielegnacja
poletek fowieckich oraz dziatan na rzecz ochrony fowiska, hodowl; i
pozyskania zwierzyny.

d) dziatania w zakresie ochrony lasu przed zZwierzynag przy wspotpracy z
Pracownikami terenowymi stuzby lesnej,

e) wspotprace z kotami towieckimi w celu ustalenia Zasad prowadzenia
gospodarki towieckiej obwodach wydzierzawionych, Zapewniajacych
trwatosc¢ lasow i realizacje celéw gospodarki lesnej,

f) prowadzenie catoksztatty Spraw zwigzanych z gospodarkg takowo-rolng
poletek fowieckich.

6. Do obowigzkow lesniczego nalezy w szczegodlnosci prowadzenie dziatan:

a) narzecz ochrony towiska a w tym:

a) doktadna znajomosé granic OHZ,

b) prowadzenie obserwagji zwierzyny,

C) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania
chorob zwierzyny,

Nadles$nictwo Borki, ul. Dworcowa 8A, 11-612 Kruklanki .
tel.: +48 87 42-17-045, fax: +48 87 42-17.045, e.ma . borki@bialystok lasy.gov. pl www.bialystok.lasy.gov.pl

s



Nadlesnictwo Borki

—
(eRNSTL

d) inicjowanie dziatarn w zakresie przeciwdziatania szkodom
powodowanym przez zwierzyne towng w uprawach rol nych oraz
niezwtoczne informowanie przetozonego o nasileniu wystepowania
tych szkod,

e) kultywowanie tradycji i zwyczajow towieckich,

f) szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzyne na uprawach
rolnych.

b) Na rzecz hodowli zwierzyny:

a) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawsg i pielegnacja
poletek towieckich, utrzymanie paséw zaporowych i necisk,

b) wnioskowanie o zakup karmy na potrzeby gospodarki fowieckiej,
uczestnictwo przy odbiorze i wazeniu,

c) kontrola jako$ci wykonania prac z gospodarki tgkowo-rolnej w
wspotdziataniu z lesniczymi,

d) znajomos$c¢ ostoi zwierzyny, tras migracji, przej$¢, miejsc zerowania itp.

¢) Na rzecz pozyskania zwierzyny:

a) sporzgdzanie wykazow odbiorczych na odstrzelong zwierzyne,

b) sporzadzanie niezbednych materiatéw do wnioskow i planow
finansowo-gospodarczych w zakresie towiectwa,

C) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z budowg urzadzen
towieckich stuzacych do pozyskania zwierzyny, dbafto$¢ o ich stan,
konserwacje i petng sprawnosé techniczng,

d) ustalenie liczebnosci zwierzyny oraz jej struktury wiekowe; i ptciowej,
poprzez metodycznie odpowiednig inwentaryzacje,

e) organizowanie polowan ,

f) organizacja preparowania trofeum,

g) przestrzeganie realizacji odstrzatu wg rocznych planéw dla OHZ,

h) zabezpieczanie tusz pozyskanej zwierzyny, ich prawidtowe
patroszenie i wystudzenie,

i) przechowywanie i prawidtowy nadzér nad wpisami do ksiegi ewidenciji

pobytu mysliwych na polowaniu indywidualnym,
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j) udziatw pracach dziatajgcej w nadlesnictwie komisii wyceniajacej

trofea fowieckie.
d) na rzecz nadzoru nad gospodarka towieckg w obwodach

wydzierzawionych:

a) kontrola planéw towieckich sporzgdzanych przez kota oraz nadzér nad
ich realizacja,

b) wspotdziatanie w inwentaryzagji zwierzyny,

c) odwotawcze szacowanie szkod w uprawach rolnych o zasiegu

terytorialnym nadles$nictwa.

B. W zakresie prowadzenia hodowli zubréow:

1. Prowadzenie hodowli wolno$ciowej zubréw zgodnie z zatozeniami: ,Strategii
ochrony Zubra Bison bonasus w Polsce”, ,Programu gospodarowania populacjg
zubra w Puszczy Boreckiej”, Projektu: Kompleksowy Projekt Ochrony Zubra przez
Lasy Paristwowe w Nadlesnictwie Borki (od Il kwartatu 2019 r. Kompleksowa
Ochrona Zubra w Polsce w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020 typ projektu 2.4.1.), wnioskami komisji hodowlanych oraz
zaleceniami weterynaryjnymi,

2. Wspotpraca z instytutami naukowymi, instytucjami ochrony $rodowiska oraz
Stowarzyszeniem Mitosnikéw Zubrow”,

3. Nadzér i kontrola realizacji umowy na prowadzenie zagrody pokazowej zubréw,

4. Opracowywanie planéw gospodarczych i przekazywanie materiatéw do
ogtoszenia przetargéw na $wiadczenie ustug,

5. Opracowanie wnioskow na zakup sprzetu, pasz, remontéw i inwestyciji,

6. Zlecanie prac, nadzorowanie wykonania i dokonywanie odbioru prac zwigzanych
Z hodowlg zubra.

7. Sprawowanie nadzoru na powierzonym mieniem

8. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i obowigzujacymi

przepisami w tym zakresie.
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Odpowiada za powierzone mu mienie i niezwtocznie zgtasza bezposredniemu

przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia oraz
wynikajgce z realizowanego z zakresu obowiazkéow pracowniczych spostrzezenia
dotyczgce uchybien w tym zakresie.
Lesniczy ma obowigzek prowadzenia ksigzki stuzbowej co najmniej w zakresie:
a) Odnotowywania szczegélnych zdarzer oraz wydanych polecen czy zlecen
podwiadnym i Zaktadom Ustug Les$nych,
b) Wpisywania poleceri przez osoby kontrolujace prace le$niczego,
¢) Udostepniania jej inzynierom nadzoru, zastepcy nadleéniczego i nadlesniczemu
celem wpisania polecen korygujacych oraz zalecen kontrolnych.
Szczegotowe zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow OHZ
okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§8
Wprowadzam zmieniony Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa

Borki z dnia 26.04.2019r. tzn. Schemat Organizacyjny Nadlesnictwa Borki.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nadle$niczego Nadlesnictwa Borki nr 12/2020 z dnia
05.02.2020r. zmieniajace Zarzadzenie nr 24/2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego w Nadlesnictwie Borki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADLESNICZY -
Vadlesnictwa Borki /
Lo =\ 72

Adam Morke
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Kruklanki, 14.06.2021 r.

Zn. spr.: N.0210.24.2021

Zarzadzenie nr 24 / 2021
Nadle$niczego Nadlesnictwa Borki
Zmieniajace Zarzadzenie nr 24/2019 w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego w Nadlesnictwie Borki.

Na podstawie art. 35, ust.1 Ustawy z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o lasach (Dz. U.z2020r.
poz. 1463), § 22 pkt 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Les$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania Statutu

Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam zmiany w zataczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 24/2019 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Borki w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w
Nadlesnictwie Borki z dnia 26.04.2019r. znak: N.012.1.2019:

§2
§21 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1. W nadlesnictwie obowigzuje zasada bezpoéredniego podporzadkowania. Kazdy
pracownik podlega tylko jednemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia i przed

ktérym odpowiada za ich wykonanie - z zastrzezeniem pkt 4,5,5a,6.

§2
§21 dodaje sie pkt. 5a ktory otrzymuje brzmienie:
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5a. Zadania wykonywane przez dziat gospodarki lesnej w zakresie ochrony zubra,
podlegajg bezposrednio nadlesniczemu, zadania wykonywane z zakresu stanowiska

podleéniczego podlegaja bezposrednio Lesniczemu Les$nictwa Zielonki.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NADLESNICZY
Nadlesnictwa Borki

p)

Adam Marko

www.bialystok.lasy.gov.pl
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