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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Requlamin organizacyjny Nadlesnictwa Maskulinskie zs. w Rucianem-Nidzie, zwany

dalej ,Regulaminem” ustala w szczegoélnosci:

1.
2.
a.

strukture organizacyjnag nadle$nictwa,

zasady funkcjonowania nadlesnictwa,

rodzaje podstawowych komoérek organizacyjnych oraz ramowe zakresy ich
dziatania,

4. stanowiska kierowania poszczegolnymi komaérkami organizacyjnymi,

5. uprawnienia do reprezentowania nadlesnictwa.

postanowienia ogélne dotyczgce kompetencji nadlesniczego.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

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

. Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych lub DGLP - nalezy przez to

rozumie¢ Dyrekcje Generalna Lasow Panstwowych w Warszawie.

. Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng

Dyrekcje Laséw Parnstwowych w Biatymstoku.

Nadles$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Maskulinskie z siedzibg
w Rucianem-Nidzie.

Nadlesniczym - nalezy przez to rozumie¢ nadlesniczego Nadlesnictwa
Maskulinskie zs. w Rucianem-Nidzie.

Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ zastepce nadlesniczego Nadles$nictwa
Maskulinskie zs. w Rucianem-Nidzie.

Gitéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdéwnego ksiegowego

Nadlesnictwa Maskulinskie zs. w Rucianem-Nidzie.

. Inzynierze nadzoru — nalezy przez to rozumie¢ inzyniera nadzoru Nadlesnictwa

Maskulinskie zs. w Rucianem-Nidzie.

. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé sekretarza nadle$nictwa Maskulinskie

zs. w Rucianem-Nidzie,



10. Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ straznika leSnego peinigcego funkcje
komendanta Posterunku Strazy Lesne;.

11.0HZ - nalezy przez to rozumieé wylaczone z wydzierzawienia obwody towieckie
stanowigce jednostke do zadan szczegdinych, Osrodek Hodowli Zwierzyny
Lasow Panstwowych Nadlesnictwa Maskulinskie zs. w Rucianem-Nidzie.

12.Ustawie o lasach - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991
roku o lasach ze zmianami.

13. Statucie PGL LP- nalezy przez to rozumie¢ Statut Parstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parstwowe stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasob6éw Naturalnych i Leénictwa z dnia 18 maja 1994 r. w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy
Paristwowe.

14.PZUP dla Pracownikéw PGL LP - nalezy przez to rozumie¢ Ponadzaktadowy
Ukiad Zbiorowy Pracy dla Pracownikow Panstwowego Gospodarstwa Leénego
Lasy Panstwowe, zawarty dnia 29 stycznia 1998 r. ze zmianami.

15.Komoérce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub
samodzielne stanowisko pracy, lesnictwo, lub jednostke do zadarn szczegdinych
wyodrebniona w strukturze organizacyjnej nadlesnictwa.

16.0swiadczeniu woli w nadlesnictwie — nalezy przez to rozumie¢ kazde,
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie, zachowanie wyrazone
przez Nadlesniczego lub przez inne osoby dziatajgce w jego imieniu w ramach
dokonywanych czynnosci prawnych, ktére w sposdb ostateczny i zgodny
Z prawem ujawnia zamiar (wole) Nadlesniczego Nadlesnictwa Maskulinskie zs. w
Rucianem-Nidzie lub oséb dziatajgcych w jego imieniu.

17.Kompetencjach pracownika nadlesnictwa - nalezy przez to rozumie¢ prawa
pracownika nadlesnictwa do sktadania o$wiadczenia woli w procesie zarzadzania
mieniem nadle$nictwa w przypisanym mu z mocy Regulaminu obszarze zadan,
pod warunkiem posiadania umocowania lub posiadania petnomocnictw
z zastrzezeniem zachowania procedur i regut (w tym ograniczen) wynikajacych
z przepisow prawa lub ww. petnomochictw.

18.SILP — nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany System Informatyczny Laséw
Panstwowych zbiér elementow, ktérego funkcja jest przetwarzanie,
przechowywanie i przesytanie danych w PGL LP przy uzyciu zasobdw
informatycznych LP .



19.Web SILP (SILPweb) - nalezy przez to rozumieé SILP w wersji webowej
(internetowej), ktéry pracuje na serwerze i komunikuje sie poprzez siec¢
komputerowg z hostem uzytkownika komputera. W tym celu wykorzystuje sie
przegladarke internetowa uzytkownika, bedgcego interaktywnym klientem
aplikacji internetowej.

20.SIP — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Przestrzennej w LP.

21. LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujaca potaczenia miedzy komputerami biura.

22. SWIP - nalezy przez to rozumie¢ System Wewnetrzny Informacji Prawne;.

23.LMN - nalezy przez to rozumieé Lesna Mape Numeryczng.

24.BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

25.CILP - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informacyjne Lasow Panstwowych.

26.LKP — nalezy przez to rozumie¢ Lesny Kompleks Promocyjny.

27.KZP - nalezy przez to rozumie¢ Kase Zapomogowo-Pozyczkowa.

28.Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa (WPA) — nalezy przez to rozumieé
typ postepowania zgodnie 2z obowigzujacym zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego Laséw Panstwowych w sprawie Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej
w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

29.Mobbing — dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu i
zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu jego ponizenie lub o$mieszenie,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

30.WAN LP - nalezy przez to rozumieé rozlegtg sieé informatyczng LP, realizujgca
potaczenia z Internetem, portalami Lasow Panstwowych i komputerami jednostek
organizacyjnych.

31.SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

32.FSC - nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedlug organizacji Forest
Stewardship Council.

33.PEFC - nalezy przez to rozumieé¢ alternatywny system certyfikujacy wedtug
organizacji Programme for the Endorsement of Forest Certification Schemes
— Program Zatwierdzania Systemoéw Certyfikacji Le$nej.

34.PPK — nalezy przez to rozumieé Pracownicze Plany Kapitatowe.
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35.Uczestnik PPK — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna ktéra ukonczyla
18 rok 2ycia oraz — w imieniu i na rzecz ktérej — podmiot zatrudniajacy zawat
umowe o prowadzenie PPK z instytucjg finansows.

36.KCIK — nalezy przez to rozumie¢ Krajowe Centrum Informacji Kryminainej.

37.ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

38.RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych.

39.UDODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczaca ochrony danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci.

40.PUL - nalezy przez to rozumieé plan urzadzenia lasu.

41.2US - nalezy przez to rozumieé Zakiad Ubezpieczen Spotecznych.

42.BHP - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiene pracy.

43.PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Osoéb
Niepetnosprawnych.

44.Ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich

przetwarzanych informacji dotyczacych osoéb fizycznych.

45.Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé instrukcje kancelaryjng
stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 ( znak:OR-080-1/2014).

46.Systemie EZD lub EZD - nalezy przez to rozumieé Elektroniczne Zarzgdzanie
Dokumentacjg.

47.Administratorze systemu EZD - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
nadlesnictwa odpowiedzialnego za administracje bazy danych systemu EZD
w nadlesnictwie, ktérego zadania okreslono w odrebnym zarzadzeniu,

48.Koordynatorze systemu EZD - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
nadleénictwa odpowiedzialnego za nadzér nad prawidlowym wykonywaniem
czynno$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw
ktorego zadania okreslono w odrebnym zarzadzeniu.

49.Koordynatorze czynnosci kancelaryjnych EZD - nalezy przez to rozumiec
pracownika nadle$nictwa odpowiedzialnego za nadzér nad prawidtowym
funkcjonowaniem systemu EZD w nadlesnictwie, ktoérego zadania okreslono

w odrebnym zarzadzeniu.



50.Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostepnianie pism
i dokumentéw — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie odpowiednich
czynnosci w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

51.Administratorze SILP - nalezy przez to rozumieé¢ administratora systemu,
pracownika odpowiedzialnego za zasoby SILP w Nadle$nictwie Maskulinskie zs.
w Rucianem-Nidzie.

52.Uzytkowniku SILP — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Nadlesnictwa
Maskulinskie zs. w Rucianem-Nidzie w okresie pozostawania w stosunku

zatrudnienia.

53.0chronie Informacji Niejawnych — oznacza to ochrone informacji okreslonych

obowigzujacy ustawa o ochronie informacji niejawnych.

54.Danych SILP stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa — nalezy przez to
rozumieé dane stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa zgodnie z klasyfikacjg
danych okreslong przez wlasciwe zarzadzenie Dyrektora Generalnego Laséw

Panstwowych.

§3
Nadlesnictwo Maskulinskie zs. w Rucianem-Nidzie to podstawowa, samodzielna
jednostka organizacyjna Laséw Panstwowych, nie posiadajgca osobowosci prawnej.
Powotana do prowadzenia gospodarki le$nej, dziatajaca na podstawie ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991 r. o lasach Dz. U. z 2025 r. poz. 567 ze zm.) oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy, w szczegolnosci Statutu Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzeniem nr 50 Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, a
takze Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r .w sprawie
szczegodlnych zasad prowadzenia gospodarki finansowej w PGL LP (Dz.U. Nr 134,
poz. 692), przepiséw ogdlnie obowigzujgcych, a takze na podstawie niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa.



§4

1. Nadlesnictwo jako jednostka organizacyjna wykonujaca zadania na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa jest jednostkg przewidziang do
militaryzaciji.

2. Nadlesnictwo realizuje zadania obronne na podstawie ustawy ,o0 obronie
Ojczyzny” oraz innych przepisow i instrukcji zwigzanych z przygotowaniem
Nadlesnictwa do dziatania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

3. Nadlesnictwo Maskulinskie realizuje obowigzki wynikajace z koniecznosci
zapewnienia symbolom parstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wiasciwa
ekspozycje symboli panstwowych (godia i flagi) w nastepujgcych miejscach
i terminach:

a) godto: budynek gtéwny nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce
kancelarii, budynek zaplecza technicznego, wyluszczarni nasion, gabinet
nadlesniczego i zastepcy, sala narad nadlesnictwa.

b) flaga: na zewnatrz budynku biura siedziby nadle$nictwa, zaplecza
technicznego, wytuszczarni nasion, lesniczéwki lub miejsca kancelarii, maszt
wolnostojgcy na placu przed biurem nadlesnictwa w dniach: 1, 2, 3 maja i 11
listopada w godz. od 15°° dnia poprzedzajacego dzien ekspozycji flagi do
godz.8% dnia nastepnego po ekspozycji.

¢) w szczeglinych okolicznosciach lub z innych powodéw flaga moze by¢é
eksponowana w innych terminach wskazanych przez nadlesniczego.

§5

1. Podstawowym celem nadlesnictwa jest stwarzanie mozliwoséci realizowania przez
nadle$niczego zadann wynikajacych z przepiséw, o ktérych mowa w §3
Regulaminu, a takze innych aktéw prawnych, obowiazujacych instrukcij,
programéw, wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP,
Ministra Klimatu i Srodowiska oraz kierownikéw resortéw, urzedéw centralnych i
terenowych oraz organdw administracji rzadowej i samorzadowej.

2. W realizacji swoich zadan Nadlesnictwo prowadzi dziatalnos¢: administracyjng,
podstawowg, uboczng, zakltadowa dziatalnos¢ bytowa, a takze dziatainos¢
dodatkows.



3. Celem dziatania nadlesnictwa jest prowadzenie gospodarki lesnej na podstawie
planu urzadzenia lasu z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

a)} powiekszania zasobdw lesnych,

b) trwatosci utrzymania laséw; zachowania lasow i korzystnego ich wpltywu na
klimat, wode, powietrze, glebe, warunki zdrowia i zycia czlowieka oraz
rownowage przyrodniczg

¢) produkcji drewna na zasadzie najwyzszej optacalnosci, produkcji surowcow i
produktéw ubocznego uzytkowania lasu

d) ochrony laséw, w tym szczegélnie lasow i ekosystemow lesnych,
stanowiacych naturalne fragmenty rodzimej przyrody lub laséw szczegélnie
cennych ze wzgledu na: walory krajobrazowe, zachowanie lesnych zasobow
genetycznych, potrzeby nauki, zachowanie réznorodnosci przyrodniczej

e) ochrony gleb i terenéw szczegélnie narazonych na uszkodzenia lub
Zanieczyszczenia oraz o specjalnym znaczeniu spotecznym

f) ochrony wod powierzchniowych i glebinowych, retencji zlewni, w
szczegolnosci na obszarach wododziatdow i na obszarach zasilania zbiornikow
wod podziemnych

4. W sferze dziatalnosci administracyjnej nadlesnictwa wyszczegdlnia sie
nastepujgce kierunki:

a) obstuga i koordynacja dziatalnosci gospodarki lesnej,

b) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji oraz dziatalno$¢
informacyjno-edukacyijna,

c) prowadzenie szkolen,

d) organizowanie | zabezpieczenie sprawnosci funkcjonowania komorek
organizacyjnych.

5. Gospodarka finansowa prowadzona jest w oparciu o Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 6 grudnia 1994 r. w sprawie szczego6towych zasad gospodarki
finansowej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

6. Nadlesnictwo $wiadczy pomoc w zakresie dziatania Pracowniczej Kasy
Zapomogowo - Pozyczkowe], zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.



Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA NADLESNICTWA MASKULINSKIE

ZS. W RUCIANEM-NIDZIE

§6
1. Strukture organizacyjng nadlesnictwa stanowia:
a. biuro nadlesnictwa, skladajgce sie z:
e dziatdw,
¢ samodzielnych stanowisk pracy,
b. lesnictwa,
c. jednostki do zadan szczegoinych:
e Gospodarstwo Szkétkarskie,
e OHZ,
o Wyluszczarnia Nasion.
2. W sktad biura nadle$nictwa wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
a. Dzialy:

a) Gospodarki Lesnej (ZG), kierowany przez zastepce nadlesniczego (Z),

b) Finansowo-Ksiegowy (KF), kierowany przez gtébwnego ksiegowego
nadlesnictwa (K),

¢) Administracyjno-Gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
nadlesnictwa (S),

d) Posterunek Strazy Les$nej (NS), kierowany przez Komendanta Strazy
Lesnej, prowadzacy réwniez sprawy obronnoéci i ochrony informacii
niejawnych.

b. Samodzielne stanowiska pracy:

a) inzynier nadzoru (NN1, NN2),
b) ds. pracowniczych (NK),
c) ds. informatyki i BHP (NA).
3. Schemat struktury organizacyjnej Nadlesnictwa Maskulinskie zs. w Rucianem-
Nidzie przedstawia zatacznik nr 1 do regulaminu.

4. Wykaz lesnictw i jednostek do zadan szczegélnych w Nadlesnictwie Maskulinskie
zs. w Rucianem-Nidzie przedstawia zatacznik nr 2 do regulaminu.

§7

1. Nadlesniczemu podlegajg bezposrednio:
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zastepca nadlesniczego,
gtéwny ksiegowy,

inzynierowie nadzoru,
sekretarz nadlesnictwa,
stanowisko ds. pracowniczych,

stanowisko ds. informatyki | BHP,

@ ™9 oo TP

komendant Posterunku Strazy Lesnej.

2. Zastepcy nadlesniczego podlegaja bezposrednio:
Dziat Gospodarki Lesnej,

Lesnictwa,

Gospodarstwo Szkotkarskie,

Whwtuszczarnia Nasion,

OHZ.

3. Gtéwnemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio pracownicy dziatu finansowo-

® a2 o T ®

ksiegowego.

4. Sekretarzowi nadle$nictwa podlegajg bezposrednio pracownicy dziaiu
administracyjno-gospodarczego.

5. Komendantowi Posterunku Strazy Lesnej podlega straznik lesny, wchodzacy w
sktad Posterunku Strazy Lesnej.

6. Podlesniczy lub robotnik pomocniczy przydzielony do pracy w danym lesnictwie
podlega lesniczemu.

7. Pracownik na stanowisku robotniczym zatrudniony w Whyluszczarni Nasion
podlega bezposrednio pracownikowi — kierownikowi wytuszczarni nasion.

8. Pracownicy na stanowisku robotniczym, operatorzy zatrudnieni w dziale
administracyjno-gospodarczym podlegaja bezposrednio sekretarzowi
nadlesnictwa.

9. Zagadnienia dotyczace bezpieczenstwa | higieny pracy pracownikéw
Nadlesnictwa (BHP) podlegajg bezposrednio nadlesniczemu.

10.W nadlesnictwie mogg by¢ zatrudnieni stazysci — absolwenci szkét i uczelni
wyzszych celem odbycia stazu. Stazysci w zaleznosci od kierunku wyksztatcenia
i potrzeb kadrowych nadlesnictwa, kazdorazowo, z polecenia nadlesniczego
przydzielani sg do danego dziatu lub komérki crganizacyjnej. Nadlesniczy
wyznacza opiekuna stazysty (stazystéw), ktéry jest odpowiedzialny za przebieg i

realizacje programu stazu. Staz dla absolwentow szkoét lesnych przebiega wedtug
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ramowych programow stazu, natomiast program stazu dla stazystéw -
absolwentow szkdt innych niz le$ne ustala nadlesniczy.

11.Warunkiem ukonczenia stazu jest pozytywny wynik egzaminu. Egzamin stazowy
przeprowadza komisja powotana przez nadlesniczego.

12.Stazysci odpowiadaja za powierzone mienie oraz niezwlocznie zglaszajg
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia wyznaczonemu opiekunowi a ten
przekazuje informacje nadle$niczemu.

§8

1. Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla Regulamin
Pracy Nadlesnictwa Maskulinskie zs. w Rucianem-Nidzie.

2. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych oraz
zdawanie akt do archiwum — reguluje instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
wewnetrzne nadle$nictwa.

3. Postepowanie w sprawach okreslonych jako tajne, poufne lub nigjawne normuja
odrebne przepisy i instrukcje.

4. Sposdb tworzenia wewnetrznych aktéw normatywnych reguluje rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej” (Dz.U. 2002 nr 100 poz. 908 z pézn. zm.; tekst jednolity: Dz.U. z
2016 r. poz. 283).

lll. Upowaznienia do skladania o$swiadczenia woli przez
pracownikow Nadle$nictwa Maskulinskie
zs. w Rucianem-Nidzie.
§9

1. Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni
s3;
a) Nadlesniczy,
b) Zastepca Nadlesniczego i inni pracownicy Nadlesnictwa na podstawie
udzielonych im przez Nadle$niczego petnomocnictw.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w pkt 1 udzielane sg w zakresie
posiadanych kompetencji nadlesniczego lub jego zastepce. Petnomocnictwa
mogg mieé charakter ogélny lub szczegbtowy i wykorzystywane sa w celu
przekazania na czas okreslony lub nieokreslony uprawnieri Nadlesniczego lub
jego zastepcy.
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3. Zakres  scedowanych  kompetencji  okresla  kazdorazowo  tresé
petnomocnictwa,
4. Pelnomocnictwa przekazuje sie do kadr.

§10
1. Uprawnienia Nadle$niczego realizowane sg przez jego zastepce w ramach

zakresu obowigzkéw oraz na podstawie upowaznien do zatatwiania
okreslonych spraw.

2. Pracownikom Nadlesnictwa polecenia mogg wydawad: Nadlesniczy oraz
kierownicy dziatoéw w zakresie swojego dziatania.

3. Kierownicy komobrek organizacyjnych nie majg prawa do wydawania polecen
stuzbowych pracownikom innych komérek organizacyjnych z wyjatkiem
przypadkéw otrzymania upowaznienia w formie petnomocnictwa, udzielonego
przez Nadlesniczego do podejmowania okreslonych decyzji w jego imieniu.

4. Przepis, o ktorym mowa w pkt 3, nie narusza uprawnien kierownikow komaorek
organizacyjnych 1 podlegtych im pracownikow, ktérzy mogg w czasie
wykonywania kontroli w nagtych i nie cierpigcych zwtoki sprawach wydawaé
zalecenia, ktére powinny by¢ niezwiocznie potwierdzone na pisSmie przez
Nadlesniczego lub Zastepce Nadlesniczego.

5. Kontakty pracownikéw z Nadlesniczym w sprawach biezgcych, wynikajacych z
zadan komorek organizacyjnych, odbywajag sie za wiedzg i zgoda kierownika
komorki organizacyjnej lub w przypadkach jego nieobecnosci pracownika
zastepujgcego kierownika komérki.

IV.ZAKRES ZADAN NADLESNICZEGO
§11

1. Nadlesniczy kieruje catoksztattem dziatalnosci nadlesnictwa na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig peilng odpowiedzialno$é,
a takze reprezentuje nadle$nictwo na zewngtrz, prowadzi samodzielnie
gospodarke lesng w nadlesnictwie na podstawie planu urzadzenia lasu
a takze odpowiada za stan lasu.

2. Nadlesniczy powotany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Biatymstoku, ktéry inicjuje, koordynuje i nadzoruje dziatalnosé

nadlesniczych.



3. Kompetencje nadlesniczego wynikajg z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL
1B

4. Nadlesniczy odpowiada przed dyrektorem RDLP w zakresie swojego
dziatania.

5. Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu
czynnosci w ckreslonych przez niego sprawach.

6. Wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa,
ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny, regulamin kontroli
wewnetrznej i regulamin pracy.

7. Wydaje decyzje administracyjne w ramach nadanych mu uprawnien.

8. Zatrudnia i zwalnia pracownikéw nadlesnictwa.

9. Realizuje zadania i obowigzki wynikajgce z RODO, UDODO oraz
Rozporzadzen do UDODO, pehi funkcje administratora danych osobowych w
nadlesnictwie.

10.Odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych z obowiazujacych
przepisow i wytycznych w tym zakresie.

11.Odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w
zarzadzanej jednostce.

12.Nadles$niczy wykonuje swoje obowiazki przy wspolpracy z zastepcg pomocy
zastepcy nadlesniczego oraz pracownikow, ktorzy dziatajg w ramach
udzielonych przez nadlesniczego uprawnien.

13.Nadlesniczy kontroluje prawidtowosé i aktualnosé informaciji publikowanych w
BIP i SWIP.

14.Nadzoruje sprawy zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem informatyki, w
szczegolnosci SILP oraz Silpweb na poziomie nadlesnictwa.

15.Nadlesniczy odpowiada za przestrzeganie Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej oraz podejmowanie dziatan majacych na celu
zapobieganie mobbingowi.

16.Reprezentuje Skarb Parstwa w stosunkach cywilnoprawnych w zakresie
swojego dziatania.

17.Bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomosciami Skarbu
Panstwa, pozostajgcymi w zarzadzie Laséw Panstwowych w trybie
okreslonym w ustawie o lasach.

18. Inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnosé¢ pracownikdéw nadlesnictwa.
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19.Ustala organizacje nadlesnictwa, w tym podzial na lesnictwa zapewniajgcy
lesniczym prawidtowe wykonywanie zadan.

20.Nadlesniczy odpowiada za organizacje ochrony mienia i zwalczania
szkodnictwa lesnego w nadlesnictwie, ze szczegolnym uwzglednieniem oceny
ryzyka kradziezy drewna i na tgf podstawie podejmuje dziatania
zapobiegawcze i zwalczajace.

21.Udziela pomocy wiascicielom lasoéw nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa na zasadach wynikajgcych z przepiséw prawa.

22.Realizuje sprzedaz drewna oraz innych produktéw i ustug na zasadach
okreslonych przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych i Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Lasow Parnistwowych.

23.Prowadzi nadzér nad SILPweb oraz nad portalem lesno-drzewnym, zgodnie z
zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych.

24.Uczestniczy w czynnosciach procesowych, prowadzonych w trybie
uproszczonym przy zwalczaniu szkodnictwa leSnego.

25.Dokonuje biezacej oceny stanu lasu nadlesnictwa i podejmuje dziatania
zmierzajgce do ich ochrony i prawidiowego zagospodarowania.

26.0pracowuje plany gospodarczo-finansowe i odpowiada za ich wtasciwg
realizacje oraz uczestniczy w opracowywaniu planéw urzadzenia lasu
nadlesnictwa.

27.Wspoidziata z organami samorzadu terytorialnego, a takze z organami
administracji rzgdowej.

28.Decyduje i odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatainosci,
poza gospodarkg lesng w nadlesnictwie.

29.0dpowiada za gospodarke fowieckg, w tym sprzedaz polowan w obrocie
krajowym i zagranicznym.

30. Przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski.

31.0dpowiada za prawidtowe zorganizowanie i dziatanie kontroli wewnetrznej, a
takze nalezyte wykorzystywanie jej wynikow.

32. Odpowiada za dziatania w zakresie ochrony lasu, ochrony przeciwpozarowej,
prognozowania zagrozenia pozarowego, zapewnia przekazywanie wszelkich
niezbednych informacji do punktu alarmowego w RDLP poprzez wyznaczenie
0sob i podieglych komorek na terenie lasow zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi w tym zakresie.



33.Prowadzi dziatania promujace Lasy Panistwowe i leénictwo, edukacje
przyrodniczo — le$na oraz koordynuje realizacje polityki komunikacyjnej LP w
nadlesnictwie.

34.0dpowiada za prawidlowa realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania
ustawy prawo zamoéwien publicznych w nadle$nictwie.

35.Odpowiada za bezpieczenstwo i higiene pracy w nadles$nictwie.

36. Wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych.

37.W razie nieobecnosci nadlesniczego pracg nadlesnictwa kieruje zastepca
nadleséniczego a w razie nieobecnosci zastepcy nadlesniczego — wyznaczony
przez nadlesniczego inzynier nadzoru lub inny pracownik.

§12
1. Nadlesniczy, samodzielnie lub na wniosek kierownika komorki organizacyjne;j,
moze powolywaé zespoly zadaniowe lub komisje robocze do zatatwienia
konkretnych spraw iub realizacji konkretnych przedsiewziec.
2. W powotaniu nadlesniczy ustala skiad zespolu, cel i zakres pracy, termin
zatatwienia sprawy lub realizacji przedsiewziecia oraz zakres kompetencji
przekazanych przewodniczacemu zespotu zadaniowego.

V. ZAKRES ZADAN DZIALOW - KIEROWNIKOW DZIALOW, ORAZ
POSTERUNKU STRAZY LESNEJ
§13
1. Dzial Gospodarki Lesnej — kierowany jest przez zastepce nadle$niczego
ktory odpowiada za realizacje zadan z zakresu gospodarki lesnej.
2. Do zadan dzialu nalezy prowadzenie caloSci spraw zwigzanych
Z planowaniem, organizacja, nadzorem i koordynacjg prac z zakresu:
a) hodowli lasu, w tym selekcji, nasiennictwa i szkotkarstwa,
b) ochrony lasu,
¢) ochrony przyrody,
d) zadrzewien i drzew niebezpiecznych,
e) zagospodarowania turystycznego,
f) ochrony przeciwpozarowej,
g) stanu posiadania,

16



h)

)
k)

1)

urzadzania lasu,

aktualizacji lesnej mapy numerycznej,

uzytkowania lasu i sprzedazy drewna oraz produktow niedrzewnych,
nadzoru nad lasami niestanowigcymi wilasnosci Skarbu Panstwa
(w zakresie powierzonym przez Kkierownika urzedu administracji
publicznej),

gospodarki towieckiej i tgkowo — rolneg;j,

m) edukacji leSnej oraz LKP Lasy Mazurskie,

n)
o)

p)

q)

certyfikacji gospodarki lesnej,

Polityki Komunikacyjnej — rzecznika prasowego w nadlesnictwie.
konsultacji spotecznych prowadzonych przez konsultanta ds. kontaktow
spotecznych

organizacji pobytu w obszarach lesnych wojsk sojuszniczych (HNS) i
wiasnych.

. W zakresie hodowli w tym selekcji, nasiennictwa i szkétkarstwa:

a)

b)

d)

d)

h)

analiza i korygowanie danych zgodnie z planem urzadzenia lasu oraz stanem
posiadania,

sprawdzanie projektéw planéw przestanych przez lesniczych, planowanie
czynno$ci i materiatdbw nieprzypisanych do konkretnego lesnictwa,
planowanie kosztow, pakietowanie,

prowadzenie na biezaco analizy realizacji plandw i realizacji uméw, kontrola
zgodnosci wykonywanych zadan z planami, zgltaszanie powstatych rozbieznosci
bezposredniemu przelozonemu,

wspdipraca z lesniczym ds. szkdtkarstwa oraz kierownikiem wyluszczami nasion
w zakresie produkcji nasion i sadzonek, zapewnienie przeptywu informacji dot.
plandw i ich realizacji pomiedzy ww. a leSniczymi poszczegodinych lesnictw.

udziat w zakiadaniu projektowanych blokéw upraw pochodnych
i zachowawczych,

prowadzenie kart upraw pochodnych i zachowawczych oraz ewidencji
upraw testujacych,

sporzadzanie sprawozdania o lesnym materiale podstawowym, uprawach
pochodnych i obiektach zachowawczych (LPiR-2),

sporzgdzanie faktur za tuszczenie szyszek, za nasiona oraz za sadzonki,
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i) kontrola merytoryczna dokumentacji dotyczacej prac z zakresu hodowli,
w szczegolnosci dokumentow z lesnictw, jak rowniez dokumentacii
dotyczgcej prac wykonywanych na terenie wyluszczarni nasion na
potrzeby selekcji i nasiennictwa oraz na szkétkach, zgodnie z SILP
- sprawdzanie wyptat, sprawdzanie szkicow odnowieniowych.

4. W zakresie ochrony lasu:

a) analiza i korygowanie danych zgodnie z planem urzadzenia lasu oraz stanem
posiadania,

b) sprawdzanie projektéw plandéw przestanych przez lesniczych, planowanie
czynno$ci i materiatow nieprzypisanych do konkretnego lesnictwa,
planowanie kosztéw, pakietowanie,

c) prowadzenie na biezgco analizy realizacji planéw i realizacji uméw, kontrola
zgodnosci wykonywanych zadan z planami, zgtaszanie powstalych rozbieznosci
bezposredniemu przetozonemu,

d) kontrola merytoryczna dokumentacji dotyczacej prac z zakresu ochrony
lasu, w szczegoinosci dokumentdw z lesnictw, jak réwniez dokumentacii
dotyczacej prac wykonywanych na terenie wyluszczarni nasion na
potrzeby selekcji i nasiennictwa oraz na szkétkach, zgodnie z SILP
- sprawdzanie wyptat,

e) przygotowywanie dokumentéw, udziat w pracach prognostycznych
wystepowania szkodliwych owadow i grzybéw oraz w akcjach ich zwalczania,

f) prowadzenie zbiorczej ewidencji zabiegéw wykonywanych z uzyciem
$rodkéw ochrony roslin, podajac rodzaj i ilos¢ uzytych Srodkow,

g) wprowadzanie zmian w tabeli inwentarza, w rodzaju inwentarza B-57
ogrodzenia,

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacja szkdd
od zwierzyny, zabezpieczeniem upraw i miodnikdbw przed szkodami
od zwierzyny, zagrozeniem trwalosci drzewostandw, zapedraczeniem
gleby, wynikami kontroli wystepowania szkodnikow owadzich i choréb lasu
oraz innych zagrozen w zaleznosci od potrzeb.

5. W zakresie ochrony przyrody:

a) ustalanie potrzeb ochronnych i pielegnacyjnych dla obszaréw chronionych

na terenie nadlesnictwa w oparciu o obowigzujgcy plan urzadzenia lasu,

plany ochrony i zadania ochronne rezerwatéw przyrody, Plan Ochrony
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Mazurskiego Parku Krajobrazowego, plany zadan ochronnych dla
obszaréw Natura 2000, decyzje organéw ochrony Srodowiska oraz inne
obowigzujgce przepisy dotyczace ochrony przyrody,

b) prowadzenie catoSci dokumentacji zwigzanej z ochrong przyrody, w tym
sporzgadzanie planow, ich realizacje oraz sprawozdan w tej dziedzinie,

¢) przygotowanie wnioskdéw o objecie roznymi formami ochrony, szczegéinie
cennych ze wzgledu na wartosci przyrodnicze i kulturowe obiektow nie
objetych do tej pory zadng kategorig ochronnosci,

d) wprowadzanie do bazy SILP oraz na LMN informacji sktadanych na
KIPfformularzach/notatkach przez le$niczych, zgodnie z obowigzujacymi
zarzadzeniami,

e} prowadzenie elektronicznych wykazow stanowisk chronionych gatunkow,
wykazow zainwentaryzowanych siedlisk przyrodniczych, pomnikéw
przyrody, pozostatych obserwacji przyrodniczych, oraz odpowiada za ich
aktualizacje i przekazywanie informacji o zmianach lesniczym,

f) prowadzenie elektronicznej kroniki rezerwatow i stref ochronnych,

g) gromadzenie dokumentdéw dotyczacych ochrony bioréznorodnosci,

h) wspotdziatanie ze strazg lesng w egzekwowaniu przepiséw o ochronie
przyrody,

i) ewidencjonowanie w SILP form ochrony przyrody,

j) kontrola merytoryczna dokumentow dotyczacych prac z ochrony przyrody
wykonywanych w lesnictwach, zgodnie z SILP - sprawdzanie wyptat,

k) analiza wpltywu zabiegdw gospodarczych na réznorodnosé¢ biologiczng
w lasach, , weryfikacja mozliwosci wykonywania prac gospodarczych

w odniesieniu do obowigzujgcych form ochrony przyrody, uzyskiwanie
wymaganych zgod, decyzji, opinii itd.

. W zakresie zadrzewien i drzew niebezpiecznych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew wymagajacych
uzgodnienn badz decyzji innych podmiotdw i organdw, w tym urzedow gmin
na gruntach nielesnych w zarzadzie nadlesnictwa.

b} prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi i doraznymi przeglgdami
drzew pod katem zagrozenia zycia i1 uszkodzenia mienia, wzdiuz
publicznych szlakow komunikacyjnych i w innych miejscach zwiekszonego

ryzyka.



¢) analiza i ocena zasadno$ci wnioskow o usuniecie drzew zagrazajacych
bezpieczenstwu,

d) przeprowadzanie wspolnie ze stuzbami terenowymi, wizji i przegladéw
drzew stwarzajgcych zagrozenie dla bezpieczenstwa zycia i mienia
sporzadzajgc dokumentacje i protokoty przegladow.

7. W zakresie turystyki i wypoczynku:

a) aktualizacja danych z zakresu zagospodarowania turystycznego i ich
publikacja na wyznaczonych stronach (strona nadle$nictwa, portal ,czas w
las"),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem turystycznym oraz
udostepnianiem lasu na terenie nadle$nictwa,

¢) sporzadzanie sprawozdan z zakresu turystyki oraz udostepnienia lasu,

d) przygotowywanie porozumien i uméw z zakresu turystyki oraz
udostepnienia lasu,

e) kontrola merytoryczna dokumentéow dotyczacych prac z zakresu
utrzymania obiektow turystycznych i edukacyjnych, wykonywanych w
le$nictwach, zgodnie z SILP - weryfikacja wnioskéw gospodarczych,
sprawdzanie wyptat, analiza realizacji planéw,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi i doraznymi przegigdami
stanu technicznego turystycznej i edukacyjnej infrastruktury lesnej.

8. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) sporzgdzanie i analiza planéw ochrony przeciwpozarowej obszarow
lesnych nadlesnictwa,

b) prowadzenie ewidencji oraz kontrola i rejestrowanie wykonania planow
ochrony przeciwpozarowej,

c) kontrola sprawnosci paséw przeciwpozarowych znajdujacych sie wzdtuz linii
kolejowych i drég,

d) opracowanie sposobdw postepowania na wypadek pozaru lasu,

e) prowadzenie ewidencji i kontrola sprawnosci punktow czerpania wody,

f)  ewidencja i kontrola oznakowania drég poZzarowych,

g) organizacja dziatalnosci i nadzér punktu alarmowo-dyspozycyjnego
w nadlesnictwie, organizowanie pelnienia dyzurow ppoz. pracownikéw

nadles$nictwa,
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h) nadzér nad sprzetem i wyposazeniem pozarowym znajdujacym sie
w bazach nadle$nictwa,

i) sporzadzanie meldunkéw dokumentacji pozarowej oraz szacowanie strat
pozarowych,

j} organizowanie szkolerr z ochrony przeciw pozarowej obszaréw lesnych dla
pracownikow nadlesnictwa,

k) wykonywanie czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej

i ewakuacji, zgodnie z przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej.

9. W zakresie stanu posiadania i urzadzania lasu:

a) prowadzenie ewidencji gruniow w SILP; prowadzenie rejestru gruntéw
pozostajagcych w zarzadzie nadlesnictwa (LPIR 4), prowadzenie
rejestru sprzedanych, zakupionych i zamienionych nieruchomosci;
potwierdzenie zgodnoSci ww. danych z ewidencjg powszechna we
wiasciwych terytorialnie Osrodkach Dokumentacji Geodezyjne] i
Kartograficznej,

b} aktualizacja w SILP ewidencji gruntéw oraz opisdéw taksacyjnych
dotyczgacych zmian w stanie posiadania powstatych wskutek:
przeklasyfikowania  gruntéw,  zalesiania, podziatdw  dziatek
ewidencyjnych, sprzedazy, przejet, przejmowania itp.,

c) przygotowanie i kompletowanie niezbednej dokumentacji do
wprowadzenia ww. zmian,

d) na podstawie informacji z lesnictw sporzgdzanie wykazu rozbieznosci
dziatek i uzytkoéw gruntowych oraz w miare mozliwosci sukcesywna ich
eliminacja, zgtaszanie do odpowiednich stuzb geodezyjnych celem
wprowadzenia zmian w ewidencji powszechnej, wszelkich zaistniatych
w ewidencji gruntdw zmian wraz z kompletem niezbednej
dokumentac;ji,

e) sporzadzanie sprawozdania: L-01 (o lasach publicznych (bez lasow
gminnych i wchodzacych w sktad zascbu Wtasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa)) oraz wyceny nieruchomosci,

fy zamawianie dokumentacji geodezyjnej i prowadzenie spraw
dot.: sprzedazy gruntow zbednych (bez budynkéw), porzadkowania
stanu posiadania, zgodno$ci uzytkbw w terenie z mapami i ewidencjg

powszechna,
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g) wspéipraca z dzialem administracyjno-gospodarczym w zakresie
przygotowywania materiatbw do projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego  dotyczacych  nieruchomosci
nadlesnictwa,

h) prowadzenie catosci spraw dot. stuzebnosci drogowych,

i) przechowywanie dokumentéw i prowadzenie spraw dot. nadzoru nad
lasami przekazanymi w uzytkowanie Polskiej Akademii Nauk w
Popielnie (mapy, plany urzadzenia lasu, opisy taksacyjne itp.},

i) przechowywanie i udostepnianie plan urzadzenia lasu, map i innych
dokumentow dotyczacych urzadzania lasu, uczestniczenie w
przygotowaniu nowego PUL,

k) przechowywanie dokumentacji dotyczacej znakéw geodezyjnych,

I) biezaca, okresowa aktualizacja zdarzen gospodarczych, korekta
elementéw opisu taksacyjnego w SILP oraz coroczng aktualizacje
opisow taksacyjnych SILP,

m) prowadzenie i aktualizuje w SILP numery Ksiag Wieczystych,

n) sporzgdzanie i aktualizowanie deklaracji na podatek roiny, lesny i od
nieruchomosci oraz przesytanie wraz z kompletem zatgcznikow do
poszczegdlnych gmin, na podstawie informacji przekazanych przez
dziat administracyjno-gospodarczy.

10.W zakresie aktualizacji Lesnej Mapy Numerycznej
a) obstuga i aktualizacja Lesnej Mapy Numerycznej,
b) wdrazanie i rozwéj systemu informacji przestrzennej w nadlesnictwie,
c) opracowanie i druk w dowolnej skali z dowolnego obszaru nadlesnictwa
istniejgcych w bazie geometrycznej, warstw informacyjnych,
d) zarzadzanie atrybutami poszczegoinych obiektow bazy geometrycznej,
e) wykonywanie pomiaréw powierzchni i obwodéw poligonéw, dtugosci linii,
wspotrzednych punktéw wybranych obiektow mapy,
f) administrowanie przegladarkami LIMES, udostepnianie danych,
prowadzenie szkolen z obstugi przegladarek.
11.W zakresie pozyskania i sprzedazy drewna
a) ustalanie rozmiaru uzytkowania dla nadlesnictwa w oparciu o etat
uzytkowania na dany rok gospodarczy,
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b) sporzgdzanie planu pozyskania i sprzedazy dla nadlesnictwa na dany rok
gospodarczy,

¢) dokonywanie biezacej analizy uzytkowania gtdwnego w stosunku do PUL,

d) kontrola merytoryczna dokumentéw dotyczacych pozyskania drewna w
le$nictwach, zgodnie z SILP —sprawdzanie wypfat,

e) sporzagdzanie umoéw i aneksow dla odbiorcoéw na sprzedaz drewna,

f) administrowanie portalu lesSno-drzewnego i e-drewno,

g) sporzadzanie upowaznien dla lesniczych i podle$niczych do sprzedazy
drewna,

h) sporzadzanie harmonogramow dostaw surowca w uzgodnieniu z kupcami,

i) sporzadzanie cennikdw na drewno i choinki,

i) sporzadzanie regulaminu obrotu drewnem

k) organizacja sprzedazy i obstugi reklamacyjnej drewna zgodnie =z
umowami,

I) sporzadzanie faktur zaliczkowych, faktur i e-faktur za drewno,

m) biezacy nadzor przychodu i rozchodu drewna,

n) kontrolowanie terminowosci transferu kwitdw wywozowych i asygnat,

o) prowadzenie sprzedazy detalicznej drewna w biurze nadlesnictwa oraz
sprzedazy drewna na potrzeby wiasne,

p) rozliczanie sprzedazy choinek,

q) rozliczanie inwentaryzacji materiatow drzewnych,

r) koordynowanie transferu danych z rejestratora do bazy danych SILP,

8) kontrolowanie ciggtosci rozchodu plytek do znakowania drewna,

t) kontrola zgodnosci planowanych w szacunkach brakarskich grup
czynnosci z pozyskania drewna,

u) kontrola merytoryczna dokumentéw z pozyskania drewna, w tym szkicéw
cie¢ — sprawdzenie poprawnosci planowania/ wykonania zabiegéw
gospodarczych,

v) sprawozdawczosé.

12.W zakresie nadzoru nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu

Panstwa:

a) udzielanie pomocy wiascicielom laséw poprzez doradztwo w zakresie
gospodarki lesnej,

b) prowadzenie ewidencji prac wykonywanych w ramach nadzoru nad lasami
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d)

e)

g)

niepanstwowymi,

sporzadzanie projektow decyzji z zakresu nadzoru nad lasami
niepanstwowymi,

sporzagdzanie wnioskéw do Starosty w celu wykonania zabiegow
zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych organizmami
szkodliwymi oraz przygotowanie materiatbw niezbednych do wydania
przez Staroste decyzji zezwalajacych na pozyskanie drewna w lasach (w
przypadkach losowych) zgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu,
wystawianie wtascicielowi laséw dokumentu stwierdzajacego legalnosé
pozyskania drewna,

sporzadzanie sprawozdania z zakresu sprawowanego nadzoru za dany
rok nad lasami nie stanowigcymi wiasnosci Skarbu Panstwa,
dokumentowanie innych zadan zleconych przez starostwa w zakresie
gospodarki w lasach niepanstwowych.

13.W zakresie gospodarki fowieckiej i iakowo-rolnej:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

wprowadzanie do SILP inwentaryzacji zwierzyny,

wprowadzanie do SILP rocznego planu towieckiego dla obwodéw OHZ,
wprowadzanie do SILP planéw obwodéw dzierzawionych przez kola
towieckie, weryfikacja poprawnosci planu,

nadzér nad wnioskami o platnosci rolno-Srodowiskowe, wspéipraca
Z ARIMR ODR oraz |zbg Rolnicza,

wprowadzanie do SILP planéw gospodarczych,

kontrola merytoryczna protokotéw odbioru prac z zakresu gospodarki
towieckiej i takowo-rolnej,

prowadzenie dziatalnoSci na rzecz ograniczenia rozprzestrzeniania
afrykanskiego pomoru $win (ASF),

rozliczanie z PIW miesiecznej ewidencji pozyskanych tusz,
przetrzymywanych chiodni do przechowywania dzikéw w celu
przeprowadzenia badan na obecno$é ASF,

wystawianie w SILP upowaznienia do wykonywania polowarn
indywidualnych,

prowadzenie w SILP meldunkow strefowych oraz ewidencji szkod od
zwierzyny w uprawach i ptodach rolnych w obwodach OHZ,

przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen szkdd, sporzadzanie protokotdéw
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oraz dokonywanie rozliczen odszkodowan towieckich,

I) prowadzenie ewidencji urzadzen fowieckich, przychodu i rozchodu
magazynowego tusz i trofedw zwierzyny pozyskanej na terenie obwodéw
wytgczonych nadiesnictwa, wystawianie faktur zgodnie
z obowigzujacym cennikiem,

m) przyjmowanie zamoéwienn od zagranicznych i krajowych biur polowan oraz
mysliwych z akwizycji wtasnej,

n} prowadzenie rejestru imprez mysliwskich i przygotowanie korespondenciji z
biurami polowarn i mysliwymi z akwizycji wiasnej,

o) prowadzenie korespondencji z Komendantem Wojewodzkim Policji
z informacjami o przebywaniu na terenie OHZ mysliwych zagranicznych,

p) wspoétpraca z RDLP w zakresie sprzedazy polowan dla mysliwych
cudzoziemcow,

q) sktadanie meldunkéw do RDLP dotyczacych aktuainych cen tusz
zwierzyny, w obwodach OHZ,

r) przekazywanie do Urzedu Marszatkowskiego oryginatu polisy na
S$wiadczenie ustug turystycznych obejmujgcych polowania,

s) biezaca korespondencja z kotami towieckimi i zarzadcami OHZ.

14.W zakresie edukacji lesnej oraz LKP Lasy Mazurskie:

a. prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z edukacjg lesna,
w oparciu o aktualny Program Edukacji LeSnej Spoteczenstwa,
Program Ochrony Przyrody oraz Program Gospodarczo-Ochronny
LKP Lasy Mazurskie,

b. sporzadzanie informacji dotyczgcych dziatalnosci nadle$nictwa oraz
zagadnien lesnych i LKP Lasy Mazurskie przeznaczonych dla prasy,
radia i telewizji, wydawnictw przyrodniczych oraz na strone
internetowg Nadleéniciwa i RDLP w Biatymstoku,

c. wspolpraca z miejscowymi szkotami i przedszkolami, z Urzedami Gmin
i Powiatow, Mazurskim Parkiem Krajobrazowym, lokalnymi
organizacjami turystycznymi i stowarzyszeniami oraz prowadzenie
zaje¢ edukacyjnych na terenie nadlesnictwa,

d.w zwiazku z podpisang umowa na prowadzenie praktycznej nauki
zawodu w ZSL w Rucianem - Nidzie — zapewnienie organizacji
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praktyk i prowadzenie dokumentacji dotyczacej catosci wspétpracy,
wynikajacej z zawartej umowy,

e. organizowanie stoisk edukacyjnych promujgcych LP i Nadlesnictwo
Maskulinskie oraz LKP Lasy Mazurskie,

f. uczestnictwo w spotkaniach, zjazdach, seminariach, sympozjach
dotyczacych edukacji lesnej, przyrodniczej i wartosci kulturowych
regionu.

15.W zakresie certyfikacji gospodarki le$nej

a. prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikacja gospodarki lesnej
w nadlesnictwie stosownie do zasad organizacji certyfikujgcych,

b. prowadzenie konsultacji spotecznych i naukowych dotyczgcych obszarow
HCV i laséw referencyjnych,

C. wyznaczanie i sporzadzanie wykazoéw powierzchni le$nych HCV i laséw
referencyjnych, prowadzenie ich ewidencji i aktualizowanie zasiegow,

d. weryfikacja poprawnosci planowania i realizacji zabiegéw gospodarczych
w odniesieniu do powierzchni referencyjnych i HCV,

e. sporzadzanie wykazoéw organizacji i instytucji pozarzadowych
zarejestrowanych lub dziatajacych na terenie nadlesnictwa, wspolpraca
Z ww. organizacjami i instytucjami w zakresie powierzonych obowiazkéw
oraz dokumentowanie tej wspoipracy,

f. wykonywanie innych wymaganych przez organizacje certyfikujgca
opracowan i zestawien we wspélpracy z pracownikami odpowiednich
dziatow.

16.W zakresie Polityki Komunikacyjnej — rzecznika prasowego w
nadlesnictwie

a. wdrazanie oraz realizacja ,Polityki Komunikacyjnej LP”,

b. wspélpraca z rzecznikiem prasowym RDLP w Bialtymstoku m.in.
przekazywanie mu informacji o istotnych dla realizacji ,Polityki
Komunikacyjnej LP” wydarzeniach lub dziataniach w nadlesénictwie,

¢. w uzgodnieniu z nadlesniczym planowanie w cyklu rocznym gtéwnych
dziatan komunikacyjnych nadlesnictwa i informowanie o nich rzecznika
prasowego RDLP,

d. zbieranie, przygotowanie i prezentacja w kontaktach z mediami i innymi

interesariuszami oraz na stronie internetowej/ w  mediach
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spotecznosciowych informacji, oficjalnych stanowisk i komunikatéw po
uzgodnieniu z nadle$niczym,

e. monitoring i analiza informacji, zdarzen i zjawisk pojawiajacych sie
w otoczeniu nadlesnictwa, dotyczacych i majgcych wplyw na
funkcjonowanie lub wizerunek jednostki, RDLP lub catych LP oraz
przedstawianie  wnioskéw | propozycji adekwatnych  dziatan
komunikacyjnych nadlesniczemu.

f. nawigzywanie i utrzymanie statych kontaktéw z przedstawicielami grup
docelowych na szczeblu lokalnym.

17.Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej sporzadzajg plany gospodarcze
z wykorzystaniem SILP, przygotowuja materiaty na narady sporzadzaja
sprawozdania.

18. Pracownicy Dzialu Gospodarki lesnej przygotowujg umowy cywilnoprawne w
zakresie swojego dziatania.

19.Dziat Gospodarki Lesnej zajmuje sie rowniez realizacjg projektow
dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych.

20. Pracownicy Dzialu Gospodarki Le$nej analizujg stan posiadania
nadlesnictwa i odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtaszaja nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

21.Pracownicy Dzialu Gospodarki Lesnej pracujg w aplikacji SILPweb
wspomagajgcej obstuge wybranych proceséw kadrowych w zakresie swojego
dziatania — modut ,Absencje i delegacje”.

22.Pracownicy Dziatu Gospodarki Leénej wykonujg czynnosci kancelaryjne
w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadle$niczego.

23.Szczegotowy zakres obowigzkéw poszczegdlnych stanowisk Dziatu
Gospodarki Lesnej okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§14
Zastepca nadlesniczego odpowiada za caloksztat sfery produkcyjnej
w nadle$nictwie, w oparciu o obowigzujgce instrukcje, zarzadzenia i wytyczne.
Kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, pracg le$niczych i jednostkami do zadar
szczegoinych oraz zastepuje nadlesniczego w czasie jego nieobecnosci. Planuje,
organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan z zakresu:

1. Zastepca nadlesniczeqo w szczegolnosci:




a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

)

k)

1)

nadzoruje i koordynuje realizacje zadan z zakresu nasiennictwa, selekgcji,
szkotkarstwa, hodowli i ochrony lasu w tym ochrony przeciwpozarowej (w
szczegolnosci funkcjonowania Punktu Alarmowo-Dyspozycyjnego), ochrony
przyrody, turystyki i edukacji przyrodniczo - lesnej,

podejmuje dziatania zmierzajgce do przestrzegania przepisow BHP
w terenie i ochrony przeciwpozarowej obszaréw lesnych

nadzoruje, prowadzi i koordynuje sprawy zwigzane ze sprzedazg drewna
wiacznie ze sprzedaza na portalach internetowych oraz innych produktow
niedrzewnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

nadzoruje, prowadzi i koordynuje sprawy zwigzane z obrotem materiatowym,
nadzoruje i organizuje zabezpieczenie surowca drzewnego ,nha pniu®,
nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej w
lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa w zakresie powierzonym
przez staroste.

Sprawuje nadzér nad przygotowaniem arkuszy spisowych stanow
magazynowych niezbednych do przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji
drewna oraz produktéw niedrzewnych oraz nadzoruje weryfikacie jej
wynikdw,

nadzoruje i koordynuje sprawy dotyczace stanu posiadania, ewidencji lasow i
gruntow oraz ich zagospodarowania oraz uzytkowania lasu oraz obcigzenia
podatkami rolnym, leSnym i od nieruchomosci (we wspdipracy z dziatem
administracyjno-gospodarczym w zakresie uzytkowania zaleznego)

sprawuje nadzér i koordynuje procesy zwigzane z certyfikacjg gospodarki
lesnej, wdrozenie zasad i wymogow systeméw FSC i PEFC,

organizuje peina realizacje zadan wynikajacych z planu urzadzenia lasu,
nadzoruje zagadnienia zwigzane z obstugg i aktualizacjg LMN,

nadzoruje prowadzenie racjonalnej gospodarki towieckiej w obwodach
wytagczonych z wydzierzawienia (OHZ) oraz w obwodach wydzierzawionych,
nadzoruje calo$¢ zagadnien zwiazanych z organizacja polowan dla mysliwych

cudzoziemcow w OHZ na terenie nadlesnictwa,

m) nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka takowo- rolng

n)

(doptaty),
nadzoruje i koordynuje zadania wynikajgce z funkcjonowania LKP ,Lasy
Mazurskie”,
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o)} sprawuje nadzor nad wdrazaniem i realizacjg” Polityki komunikacyjnej LP”

p) nadzoruje prawidtowq realizacje zadah wynikajgcych z przepisow ustawy
.Prawo Zamoéwien Publicznych” w zakresie swojego dziatania,

q) wspoipracuje z inzynierami nadzoru w zakresie wykorzystywania wynikow
kontroli do korygowania bledéw oraz podejmowania optymalnych decyzji
gospodarczych, a takze wnioskuje o zakres i miejsce dodatkowych kontroli,

r) wspolpracuje z Posterunkiem Strazy LesSnej w celu zwalczania szkodnictwa
le$nego,

s) koordynuje i nadzoruje realizacje projektow dofinansowywanych ze zZrédet
zewnetrznych,

t) nadzoruje wspotprace z ZSL w Rucianem-Nidzie zgodnie z zawartg umowa,

u) udziela pomocy w organizacji pobytu w obszarach lesnych wojskom
sojuszniczym (HNS) i wiasnym,

v} sprawuje nadzér i koordynuje narady gospodarcze,

w) prowadzi korespondencje w zakresie swoich kompetencji,

x} prowadzi biezacy i ogélny nadzér nad prawidtowoscig | terminowoscig
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Dziale Gospodarki Lesnej,

y) nadzoruje sprawy dotyczgce zadrzewien i drzew niebezpiecznych,

z) w razie nieobecnosci zastepowany jest przez inzyniera nadzoru (NN1) lub
innego pracownika wyznaczonego przez Nadlesniczego.

. Zastepca nadlesniczego analizuje stan posiadania nadlesnictwa i odpowiada za

powierzone mienie oraz niezwitocznie zglasza nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginiecia.

. Nadzoruje i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z

obowiazujacym zarzadzeniem nadlesniczego i zakresem swojego dziatania.

. Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia zastepcy nadle$niczego okresla imienny

zakresem czynnosci.

§15

Dziat Finansowo - Ksiegowy (KF) - kierowany przez gtéwnego ksiggowego.

Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw

dotyczacych gospodarki finansowej nadlesnictwa, kontroli poprawnosci ewidencji

ksiegowej prowadzonej w ramach kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo
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- ksiegowych nadlesnictwa, windykacji wszystkich naleznosci. Dziat ten uczestniczy

przy opracowywaniu zestawien planéw finansowo - gospodarczych, prowadzi kase

nadlesnictwa, rachunkowo$é, nalicza ptace pracownikéw nadlesnictwa, zajmuje sie

kontrolg formalno-rachunkowg oraz sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

1. Do zadan dzialu w szczegolnosci nalezy:

a)

b)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci
oraz obowigzujgcymi przepisami branzowymi, wdrazanie jej zasad, w tym
ksiegowosci, kalkulacji kosztéw, obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej,
kontrola poprawnosci ewidencji ksiegowej dokumentéw finansowo
- ksiegowych oraz kontrola formalno-rachunkowa,

c) weryfikacja wprowadzonych danych do ewidencji ksiegowej, na podstawie

d)

ktorych sporzadzane sg biezgce i roczne sprawozdania finansowo - ksiegowe,
w szczegélnosci z zakresu uzyskanych przychodéw, kosztow, wyniku,
inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen w uzgodnieniu innymi komérkami
organizacyjnymi,

przygotowywanie wnioskéw gospodarczych do opracowania zestawien
planéw finansowo- gospodarczych w zakresie swego dziatania, wspotpraca
z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie planowania,

e) terminowa windykacja wszystkich naleznos$ci, biezace monitorowanie stanu

naleznosci, w tym przeterminowanych, przygotowywanie materia/éw do spraw
kierowanych na droge postepowania sgdowego Ilub egzekucyjnego,
wspolpraca z pozostalymi dziatami nadlesnictwa w zakresie udzielania ulg
w splacie i umarzania naleznosci pienieznych,

prowadzenie i biezgca kontrola rozliczeh zadan finansowanych

z zewnetrznych zrodet,

g) terminowe naliczanie plac w nadle$nictwie, dokonywanie naleznych potracen,

h)

)

rozliczanie i wyplata $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych we wspétpracy ze stanowiskiem ds. pracowniczych,

prowadzenie terminowych rozliczehn wewnatrzbranzowych, rozliczeri z tytutu
podatkéw, sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ZUS), Pracowniczych
Planow Kapitatowych (PPK), PFRON, ubezpieczenn majgtkowych i osobowych
(PZU itp.),

sporzgdzanie zaswiadczed z zakresu informacji o zatrudnieniu

i wynagrodzeniu wspolnie ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie
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wynagrodzenia (ERP 7 i innych zaswiadczen pracowniczych potwierdzajgcych
wysokos¢ osiggnietych zarobkow),

k) obstuga kasowa, prowadzenie rachunkéw bankowych, realizacja biezacych
ptatnosci, rozliczen z tytutu zaliczek, odsetek, kosztow podrézy stuzbowych
itp.,

I) prowadzenie ewidencji oraz rozliczen mandatéw karnych i ich rejestracja,

m) rozliczanie dokumentéw S&cistego zarachowania (KP, KW, faktura, faktura
korygujacay,

n) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy finansowej pracownikom
w nabywaniu prywatnych pojazdéw, uzywanych réwniez do celéw stuzbowych
w tym sporzadzanie umow pozyczki oraz opracowanie i akiualizowanie
regulaminu udzielania pomocy finansowej na poziomie jednostki,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa tj. rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w zakresie finansowym,
wycena materia/ow w przerobie oraz materia/ow niezuzytych (min. plytki do
cechowania drewna, artykuty biurowe itd.),

p} prowadzenie ksiegowosci Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

q) dokonywanie rozliczen z tytutu. zaliczek, odsetek, delegacji i kosztow podrozy
stuzbowej,

r) prawidtowe i terminowe rozliczenie przychodéw i rozchodéw magazynowych,

s) prowadzenie ewidencji oraz rozliczen z ubiegajacymi sie o darowizny na cele
spofecznie uzyteczne,

t) dokonywanie naliczenia amortyzacji,

u) naliczanie rezerw na swiadczenia emerytalne, nagrody jubileuszowe, odprawy
oraz gromadzenie dokumentéw w tym zakresie,

v) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych zakupionych z dotacji zewnetrznych.

. Realizacja zadan z zakresu Kasy Zapomogowo Pozyczkowe] nadzorowana jest

zgodnie z obowigzujacymi przepisami przez organy KZP.

. Pracownicy Dziatu Finansowo — Ksiegowego ponoszg odpowiedzialnos¢ za

powierzone mienie oraz niezwlocznie zgfaszaja nadlesniczemu przypadki jego

uszkodzenia lub zaginiecia.

. Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego

okreslaja imienne zakresy czynnosci.



§ 16

Gtéwny ksiggowy (K) podlega bezposrednio nadleSniczemu, kieruje dziatlem

Finansowo- Ksiegowym, wykonuje zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie

rachunkowos$ci, gospodarki finansowej, planowania, analiz i sprawozdawczosci

finansowo — ksiegowej nadlesnictiwa. Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng

dokumentoéw finansowo - ksiegowych w nadlesnictwie, a w szczegdélnosci:

a)

b)

c)

d)

opracowuje, aktualizuje i wdraza przepisy wewnetrzne dotyczace prowadzenia
rachunkowosci,

opracowuje, aktualizuje wdraza regulamin kontroli wewnetrznej i obiegu
dokumentdw

w nadlesnictwie, odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli
wewnetrznej dokumentéw finansowo - ksiegowych nadlesnictwa, dokonuje
kontroli oceny wykonywanych operacji gospodarczych pod wzgledem
gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci i fegalnosci,

opracowuje instrukcje dotyczacg =zasad przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzaciji, sprawuje nadzor nad prawidtowoscia, kompletnoscig
i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych oraz sprawuje nadzor wyceng
i rozliczeniem wynikow inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie,

sprawuje nadzér nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan
finansowo - ksiegowych, analizuje sprawozdania finansowo - ksiegowe w
szczegoblnosci z zakresu uzyskanych przychodow, kosztow, wyniku,
inwestycji, zatrudnienia i wynagrodzen - na podstawie prowadzonych analiz
dostarcza danych niezbednych do planowania dziatalnosci oraz
podejmowania prawidtowych decyzji gospodarczych,

w) sprawuje nadzor nad prawidtowym dokonywaniem rozliczen z tytutu: zaliczek,

odsetek, delegacji i kosztéw podrézy stuzbowej; rozliczaniem przychodéw i
rozchodébw magazynowych, prowadzeniem ewidencji oraz rozliczen z
ubiegajgcymi sie o darowizny na cele spofecznie uzyteczne,

koordynuje i sprawuje nadzér nad przygotowywaniem wnioskow
gospodarczych do opracowania zestawien plandw finansowo - gospodarczych

w zakresie dziatania podlegtego dziatu, przygotowuje wnioski z zakresu
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swego dziatania, sporzadza zestawienia planéw finansowo - gospodarczych
na etapie ich tworzenia i wykonania,

f) sprawuje nadzor nad windykacjg wszystkich naleznosci, w tym z tytutu
szkodnictwa lesnego, zasadzonych prawomocnymi wyrokami w porozumieniu
z radcg prawnym oraz udziela nadle$niczemu biezgcych informacji w tym
zakresie, opiniuje opracowane wnioski w sprawach udzielania ulg w sptacie
i umarzania naleznosci pienieznych,

g) sprawuje nadzor nad terminowym naliczeniem plac i ich wyptata, dokonaniem
naleznych potracen,

h) prowadzi nadzér nad prawidtowoscig danych zawartych w zaswiadczeniach
pracowniczych zawierajacych informacje o wynagrodzeniu,

i) sprawuje nadzér nad udzielaniem pomocy finansowej pracownikom
w nabywaniu prywatnych pojazddw, uzywanych rowniez do celéw stuzbowych
w tym sporzadzaniem umdw pozyczki oraz opracowaniem i aktualizowaniem
regulaminu udzielania pomocy finansowej na poziomie jednostki,

i) prowadzi nadzér nad obrotem gotéwkowym i bezgotowkowym w jednostce,

k) sprawuje nadzér nad drukami $cistego zarachowania (bloczki mandatowe)
oraz nad rozliczeniem mandatdw i ich rejestracja,

I} prowadzi nadzor nad prawidlowym rozliczaniem dokumentéw $cistego
zarachowania
w zakresie dziatania podleglego dziatu (KP, KW, faktura, faktura korygujaca),

m) sprawuje nadzoér nad terminows realizacjg biezacych ptatnosci i rozliczen
wewnatrzbranzowych oraz z tytutu  rozrachunkéw  wewnetrznych
i zewnetrznych, rozliczerh z tytulu podatkdéw, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne (ZUS), Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK), PFRON,
ubezpieczeri majgtkowych i osobowych (PZU itp.),

n} sprawuje nadzér nad prawidlowym naliczeniem funduszu $wiadczen
socjalnych oraz prawidtowym rozliczeniem $wiadczen z funduszu socjalnego
i ich wyptata,

o) sprawuje nadzér nad rozliczeniem zadan finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych,

p) gospodaruje srodkami z podziatu wyniku finansowego przeznaczonymi na

cele spoteczno - uzyteczne,
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q) sprawuje nadzor i wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie
z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego,

r) koordynuje i jest odpowiedzialny za nadzér funkcjonowania systemu EZD
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego,

s) petni funkcje administratora KSeF na podstawie upowaznienia wydanego
przez Nadle$niczego,

t) sprawuje nadzér nad centralnym i lokalnym systemem planowania miedzy
innymi z zakresie zatwierdzania danych plandw i sprawozdan finansowych,

u) zgodnie z zasadami (polityka) rachunkowos$ci w PGL LP odpowiada za
zawieranie z pracownikami umoéw dotyczacych odpowiedzialnosci
i wspdtodpowiedzialnosci materiainegj,

v} udostepnia oraz prowadzi nadzér nad terminowoscia przekazywania
sprawozdan z innych komérek do portalu sprawozdawczego GUS jako jego
administrator,

w) odpowiada za poprawnosc i aktuainos¢ informacji z zaktadce BIP z zakresu
finanse i majatek o zmianach informuje redaktora zatwierdzajgcego BIP
nadlesnictwa.

. Glowny ksiegowy uprawniony jest do:

a)} zadania od kierownikow komorek organizacyjnych niezbednych informacii
koniecznych do zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej
nadlesnictwa, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen
stanowigcych Zrodlo tych informacji,

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

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

. Giéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢é za powierzone mienie oraz

niezwtocznie zgtasza nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

. Szczegbtowy zakres obowigzkéw gtownego ksiegowego okresla imienny zakres

czynnosci.
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§17

Dzial Administracyjno-Gospodarczy - kierowany jest przez sekretarza

nadlesnictwa.

1. Do zadan dziatu nalezy realizacja zadan wynikajacych z catoksztattu zagadnien
obejmujgcych: obstuge administracyjng nadlesnictwa w tym koordynacja spraw
dotyczacych instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz zagadnien zwigzanych z
dziataniem modutdw sekretariat, kancelaria i archiwum w systemie EZD,
gospodarke mieszkaniowa, stuzebnosSci sieci nadziemnych i podziemnych,
organizacje i realizacje zamowien publicznych, prowadzenie spraw zwigzanych z
zaopatrzeniem, remontami, zakupami i budowa srodkéw trwatych infrastruktury
nadle$nictwa oraz organizacjg gospodarki transportowej i jej ewidencja.

2. W zakresie obstugi administracyjnej nadlesnictwa i prowadzenia
sekretariatu:

a} kompleksowa obstuga sekretariatu i urzadzen bedgcych na jego wyposazeniu
oraz dbatos¢ o estetyke sekretariatu, obstuga centralki telefonicznej,

b) prowadzenie catoksztatu spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi,
komoérkowymi oraz zgtaszanie awarii, reklamacji, sporzgdzanie umow,
rozliczanie rozmoéw itp .,

c) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie EZD
oraz prowadzenie sktadéw chronologicznych,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie zasadami,

e) prowadzenie ewidencji przyje¢c przez kierownika jednostki interesantow
w sprawie skarg i wnioskow,

f) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek,

g) zmawianie i prenumerata prasy, dziennikdw i czasopism oraz zakup
wydawnictw i drukdw,

h) prowadzenie nadzoru nad biblioteczkg nadlesnictwa,

i) dokonywanie zakupow i zaopatrywanie Nadlesnictwo w materiaty biurowe
i eksploatacyjne do drukarek i kserokopiarek,

J) prowadzenie procedury nadzoru nad kluczami,

k) przygotowywanie i obstuga techniczno-gospodarcza narad, spotkan,

konferencji, uroczystosci okolicznosciowych i sportowych,



1) koordynowanie wspdlpracy miedzynarodowej, przygotowywanie i udziat
w spotkaniach z zagranicznymi kontrahentami i partnerami nadlesnictwa,

m) prowadzenie grupowego ubezpieczenia zdrowotnego dla pracownikow
nadiesnictwa oraz czionkow ich rodzin,

n) administrowanie, koordynowanie i prowadzenie nadzoru czynnosci
kancelaryjnych w systemie EZD,

o) obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej Nadlesnictwa Maskulinskie
w ePUAP oraz systemu eDoreczenia,

p) obstuga modutu Kontrole instytucjonalne w SiLPweb,

. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

a) sporzadzanie uméw na najem budynkoéw i lokali oraz aktualizacja biezgcych
danych,

b) wystawianie faktur za czynsze mieszkaniowe,

¢) rozliczanie rachunkéw za odpady komunalne, ustugi kominiarskie oraz
rozliczanie kosztébw centralnego ogrzewania, energii elektrycznej
w budynkach nalezacych do nadlesnictwa,

d) sporzadzanie wykazu budynkéw do deklaracji podatku od nieruchomosci,

e) sporzadzanie protokotow zdawczo-odbiorczych przekazywanych osad,

f) przygotowywanie i kompletowanie cato$ci dokumentéw niezbednych do
sprzedazy wytypowanych osad lesnych oraz kompleksowa koordynacja
procesu ich pozniejszej sprzedazy,

g) sporzadzanie i aktualizacja Programu Gospodarowania Zasobem Lokalowym
nadlesnictwa,

h) prowadzenie przegladéw budynkow administrowanych przez Nadlesnictwo
w zakresie stanu technicznego i zabezpieczenia przeciwpozarowego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem, najmem lub zamiang mieszkan
i budynkéw gospodarczych,

j} sporzadzanie kalkulacji i opracowywanie stawek czynszu za najem
nieruchomosci,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptata rbwnowaznika za uzywanie
witasnych mieszkan uprawnionym pracownikom.

. W zakresie zamowien publicznych:

a) sporzadzanie planu zaméwien oraz wnioskowanie o zatwierdzenie trybu

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
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b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

]

k)

1)

dokonywanie ogtoszen informacyjnych o planowanych zaméwieniach,
nadawanie ostatecznej formy redakcyjnej specyfikacjom (SWZ),
przestrzeganie termindéw proceduralnych postepowan, wynikajgcych z ustawy
.Prawo zamoéwien publicznych”,

weryfikowanie, grupowanie | kompletowanie dokumentacji przetargowych,
publikowanie oraz przekazywanie do publikacji ogloszenia przewidziane
przepisami ustawy ,Prawo zamoéwienh publicznych” oraz przygotowywanie
wystapien o uzyskanie zgody Prezesa Urzedu Zamdwiet Publicznych,
w sytuacjach szczegodlnie przewidzianych ustawg ,Prawo zamowien
publicznych”,

wyjasnianie i modyfikowanie tresci specyfikacji i innych dokumentow
postepowania, w uzgodnieniu z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi,

umieszczanie na stronie internetowej nadlesnictwa i platformie zakupowej
ogtoszen o przetargach z zakresu zamowien publicznych,

przechowywanie, sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach
oraz prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien,

opracowywanie dokumentacji przetargowej na ustugi leSne we wspoipracy
z dzialem gospodarki lesne;j,

rejestrowanie na biezaco w SILP uméw zwigzanych z wykonywaniem ustug
le$nych,

wystepowanie z wnioskiem do Nadle$niczego o wszczecie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego z okresleniem trybu, wskazaniem
wartosci szacunkowej zamowienia oraz okresleniem kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamdwienia w zakresie prowadzonych spraw,

m) przygotowanie umdéw z wykonawcami wytonionymi w wyniku postepowania

n)

przetargowego,
realizacja zgodnie z przyjetymi uregulowaniami wewnetrznymi zaméwien na

dostawy i ustugi z pominieciem ustawy prawo zamowien publicznych.

. W zakresie ewidencji sSrodkow trwalych:

a)
b)

c)

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w SILPweb,
sporzadzanie na biezgco dokumentow zwigzanych z przyjmowaniem, zmiang
miejsca uzytkowania i likwidacjg srodkéw trwatych,

wprowadzanie do SILPweb wszelkich zmian dotyczacych srodkéw trwatych,
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d) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym
nadlesnictwa (CUPRUM) tworzenie w module SILPweb w podsystemie
Infrastruktura Swiadczen statych ww. zakresie i przekazywanie informacji do
dziatu finansowo- ksiegowego celem rozliczenia, zgtaszanie i branie udziatu w
ogledzinach ewentualnie powstatych szkod,

. W zakresie gospodarki transportowej:

a) wprowadzanie do SILP kart pracy sprzetu oraz kart samochoddéw wraz ze
stanami paliwa oraz stanem kilometrow i mtg,

b) wystawianie faktur za wynajem sprzetu transportowego,

c) wystawianie, prowadzenie i rozliczanie kart drogowych dla $rodkow
transportowych oraz miesiecznych kart eksploatacyjnych pojazdow,

d) zapewnienie sprawnosci pojazdéw oraz sprzetu w Nadle$nictwie,

e} wprowadzanie danych w SILPweb z zakresu infrastruktury oraz napraw
pojazdow,

f) sporzadzanie miesiecznych rozliczen stanu paliw i olejow w pojazdach,

g) rozliczanie rejestru ustug wewnetrznych i przekazywanie do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego,

h) sporzadzanie dziennikéw obecnosci pracownika z wyszczegoélnieniem ilosci
godzin, czynnosci i pozycji planu,

i) opisywanie rachunkow dotyczacych zakupu czesci zamiennych i napraw
$rodkéw transportowych, oraz pozostatych rachunkéw dotyczgcych zakupéw
oraz ustug zwigzanych z dziatalnoscia Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego,

j) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig sprzetu i maszyn w nadlesnictwie,
przestrzegania zasad FSC (maty, sorbenty, oleje biodegradowalne),

k) sporzadzanie analiz wykorzystania technicznego i ekonomicznego
nadzorowanego sprzetu technologicznego.

. W zakresie gospodarki magazynowej:

a) fizyczne przyjmowanie na stan magazynu gtownego artykutdéw niezbednych
do prowadzenia dziatalnosci nadlesnictwa,

b) terminowe dokonywanie roziiczeih magazynu gtownego (Mm,W),

¢) wydawanie z magazynu materiatdbw i czesci na podstawie kompletu
dokumentow Mm (przesuniecie miedzy-magazynowe) i W (magazyn wydat).
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8. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z umowami dzierzaw i1 najmu
gruntéw i obiektow (w tym m.in. osrodki wypoczynkowe, pola namiotowe,
domki tetniskowe, tablice reklamowe) oraz wystawianie faktur,

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z deputatami.

c) sporzadzanie i aktualizowanie danych w uzytkowaniu zaleznym potrzebnych
do witasciwego ztozenia deklaracji podatkowych przez dziat Gospodarki
Lesne;.

9. Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy rowniez:

a) sporzadzanie zbiorczego zestawienia korzystania ze $rodowiska z zakresu
odpadéw, KOBIZE, silnikéw spalinowych oraz kottéw cieplnych,

b) wlasciwa ekspozycja symboli panstwowych w obiektach Laséw Panstwowych
na terenie nadlesnictwa (biuro, zaplecze transportowe}),

c) nadzdr pokoi goscinnych, prowadzenie i rozliczanie ewidencji gosci,
wystawianie faktur,

d) sporzgdzanie umow oraz wystepowanie o zgode do RDLP na dzierzawe
gruntdw pod infrastrukture naziemng i podziemng oraz najem i dzierzawe
innych obiektéw zwigzanych ze sprzedazami osad,

e} wprowadzanie do SILP i SILPweb planéw oraz danych z zakresu inwestycji,
remontéw srodkow transportowych, remontéw budynkdw i budowli,

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan objetych sprawozdawczoscig
w dziale administracyjno — gospodarczym,

g) wprowadzanie do BIP informacji publicznych ktére zostaty wytworzone
w dziale administracyjno — gospodarczym,

h) petnienie funkcji redaktorow wprowadzajgcych w zaktadkach: dane
teleadresowe, rozpatrywanie spraw, informacje o kontrolach, wystgpienia,
komunikaty i ogtoszenia, redakcja BIP, kontrole zewnetrzne i wewnetrzne,
archiwa, zaméwienia publiczne,

i) administrowanie nieruchomosciami, obiektami, budynkami 1 gruntami
stanowigcymi wiasnos$¢, badz bedacymi w uzytkowaniu nadle$nictwa oraz
prowadzenie sprawy dotyczace gospodarki lokalowej, mieszkaniowej, tacznie

z wysokoscia stawek za czynsze,



j) w trakcie planowania budowy obiektéw infrastruktury na terenie nadlesnictwa
dotaczanie oceny potencjalnych ich wplywéw na réznorodnosé biologiczng
Srodowiska lesnego,

k) prowadzenie ewidencji majatku nadlesnictwa: srodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, przedmiotow w uzytkowaniu,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z sortami mundurowymi,

m) prowadzenie ewidencji budynkdéw i budowli,

n) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami i biezgcym
utrzymaniem obiektéw bedacych w zasobie nadlesnictwa

o) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtkowym
nadlesnictwa,

p) utrzymanie czystosci i porzadku w najblizszym sgsiedztwie biura giownego
nadle$nictwa oraz zaplecza transportowego, jak rowniez w pomieszczeniach
administracyjnych.

10.Pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczego przygotowuja umowy
cywilnoprawne w zakresie swojego dziatania.

11.Pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczego  wykonuja  czynno$ci
kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem
nadle$niczego,

12.Pracownicy dzialu administracyjno-gospodarczege wilasciwie zabezpieczajg
majatek nadlesnictwa, odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtaszaja nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia,

13. Pracownicy dziatu administracyjno—gospodarczego obstugujg SILP oraz SILPweb

w zakresie swojego dziatania i jak wynika z zakresow obowigzkéw,

14.Szczegdlowe zadania poszczegdlnych pracownikdéw zatrudnionych w dziale
administracyjno-gospodarczym okresiajg ich imienne zakresy czynno$ci.
§18
Sekretarz nadlesnictwa kieruje dziatem administracyjno—gospodarczym, jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwigzanych z petng obstuga administracyjng
nadlesnictwa i posiadanym mieniem nadlesnictwa.

1. Prowadzi gospodarke lokalowa oraz sprawy inwestycyjno — remontowe.

2. Nadzoruje, koordynuje i realizuje sprawy zwigzane z zamoéwieniami
publicznymi.
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3. Odpowiada za prawidtowag realizacje zadan wynikajacych ze stosowania
ustawy ,Prawo Zamoéwien Publicznych” — zamodwienia robét, dostaw i ustug
w nadlesnictwie.

4. Odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie majatku nadlesnictwa.

5. Prowadzi nadzér nad archiwum zakladowym nadlesnictwa oraz obstugg
kancelaryjno-biurows i gospodarcza w nadlesnictwie,

6. Nadzoruje i odpowiada za catoksztalt prac zwigzanych z obstugg sekretariatu
nadlesnictwa oraz pracy w systemie EZD, zaopatrzeniem, utrzymaniem
tacznosci telefonicznej oraz dostawg innych mediéw do nadlesnictwa.

7. Nadzoruje catoksztalt spraw dotyczacych maszyn i urzadzen nadlesnictwa.

8. Kontroluje i nadzoruje pod wzgledem merytorycznym sprzedaz zbednych
lokali.

9. Prowadzi nadzér nad gospodarkg magazynowg w zakresie materiatdw
zaopatrzeniowych.

10.Dokonuje kontroli i analizy danych zawartych w SILP i SILPweb przy
wykorzystaniu dostepnych raportéw, w szczegdlnosci poprawnosci
wprowadzanych danych przez podlegtych pracownikow oraz wykorzystania
planowanych Srodkéw.

11.Ponosi odpowiedzialnosc¢ za prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrzne;
w nadzorowanym dziale, zgodnie 2z ustaleniami Regulaminu Kontroli
Wewnetrznej.

12.Sprawuje kontrole funkcjonalng i merytoryczng spraw prowadzonych przez
podlegly dziat, w tym sprawdza pod wzgledem merytorycznym wykaz roboét
pracownikéw obstugi zaplecza technicznego nadlesnictwa.

13.Kontroluje i odpowiada za dyscypline pracy i zachowanie zasad etyki
zawodowe] podlegtych pracownikéw, podejmuje dziatania zmierzajagce do
zapobiegania badz likwidacji konfliktow w miejscu pracy.

14.Prowadzi osobiscie i nadzoruje prowadzenie spraw merytorycznych przez
podlegtych pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg kancelaryjna
I rzeczowym wykazem akt dla PGL LP w EZD.

15.Kontroluje i petni nadzér nad pracg srodkdéw transportowych, warsztatem
mechanicznym.

16.Sekretarz nadlesnictwa wykonuje swoje zadania z pomoca podleglych mu

pracownikdw i opracowuje ich zakresy czynnosci.
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17.Sekretarz nadlesnictwa organizuje prace podleglych mu pracownikow w
sposob gwarantujacy prawidtowe i terminowe wykonanie zadan.

18.Sekretarz nadlesnictwa wiasciwie zabezpiecza majgtek nadle$nictwa,
odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza nadlesniczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

19.Szczegolowe obowigzki sekretarza nadles$nictwa okresla imienny zakres
czynno$ci.

§19

Posterunek Strazy Lesnej — kierowany przez straznika lesnego petnigcego funkcje

Komendanta, ktéry bezposrednio podlega nadlesniczemu. Posterunek Strazy Lesnej

miesci sie na terenie Nadlesnictwa. Obszarem dziatania posterunku jest zasieg

terytorialny Nadles$nictwa.

1. Do podstawowych zadan Posterunku Strazy Leénej nalezy zwalczanie
przestepstw i wykroczen w zakresie szkodnictwa le$nego i ochrony przyrody oraz
wykonywanie innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie Lasow
Paristwowych, w zasiegu terytorialnym nadlesnictwa, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z analizg stanu zagrozenia szkodnictwem
leSnym, zapobieganiem, zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa le$nego i ochrony przyrody, sporzadzaniem sprawozdawczos$ci w
tym zakresie oraz innych zadan zwigzanych z ochrong mienia w zarzadzie LP,
w zasiegu terytorialnym Nadlesnictwa poprzez przeciwdziatanie czynom
przestepczym i wykroczeniom, ujawnianie i $ciganie sprawcow przestepstw
i wykroczen, doprowadzenie do naprawienia szkody,

b) realizowanie zadan Punktu Alarmowego na podstawie zarzadzenia Dyrektora
Generalnego Lasoéw Panstwowych w sprawie wprowadzenia procedur
postepowania w sytuacjach kryzysowych w PGL LP oraz funkcjonowania
Centralnego Punktu Alarmowego w Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych
i regionalnych Punkéw Alarmowych w Jednostkach organizacyjnych Lasow
Panstwowych,

¢) organizowanie zbierania informacji i sktadanie meldunkéw do punktu
alarmowego RDLP w Biatymstoku, zawierajgce informacje na potrzeby
zarzadzania kryzysowego, a takze o zdarzeniach niebezpiecznych, a w
szczegodlnosci dotyczace:
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d)

e)

g)
h)

. zagrozen naturalnych o charakterze kleskowym: huragany, $niezyce,
susze, duze pozary laséw, burze gradowe, powodzie, zanieczyszczenia
wod, gleby | powietrza, osunigcia gruntu, gradacje szkodliwych
organizmow, choroby zakazne zwierzyny (ASF),

® zagrozen przemystowych: diugotrwaty brak zasilania, zaktécenia
systemoéw informatycznych, skazenia materiatem niebezpiecznym,

) zagrozerni o charakterze humanitarnym: braki wody i zywnosci, migracje
ludnosci,

o zagrozen spofecznego i cywilnego: zorganizowana przestepczosc,
blokady drég przebiegajgcych przez lasy, sabotaz, terroryzm,

e innych zdarzen niebezpiecznych: uzycie broni palnej, wypadki przy
pracy i wypadki drogowe ($miertelne, ciezkie lub zbiorowe z udziatem
pracownikéw wtasnych badz oséb Swiadczacych ustugi na rzecz Lasow
Panstwowych), w tym kolizie z udzialem zwierzyny, zdarzenia
0 szczegdlnym znaczeniu mogace mieé istotny wplyw na zdrowie |
zycie ludzi oraz stan $rodowiska naturalnego, mienia i infrastruktury,
wykroczen w zakresie szkodnictwa lesnego oraz wykonywania innych
zadan zwigzanych z ochrong skfadnikow mienia Nadlesnictwa,

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze Sciganiem sprawcdw przestepstw
i wykroczen dotyczacych szkodnictwa leSnego, ochrony przyrody oraz
ochrony mienia pozostajgcego w zarzadzie LP,

wykonywanie patroli dziennych i nocnych oraz obserwacja w terenie, takze
w dniach ustawowo wolnych od pracy,

przyjmowanie informacji od 0séb trzecich o przypadkach szkodnictwa lesnego
oraz zdarzeniach kryzysowych,

sprawdzanie legalnosci pozyskania zwierzyny i potowu ryb,

kontrolowanie legalnosci pochodzenia drewna sktadowanego na gruntach
Lasow Panstwowych i drewna wywozonego z lasu,

zatrzymywanie i dokonywanie kontroli srodkdéw transportu na obszarach
leSnych oraz w ich bezposrednim sasiedztwie, w celu sprawdzenia tadunku
oraz przegladania zawartosci bagazy, w razie zaistnienia uzasadnionego

podejrzenia popetnienia czynu zabronionego,



i)

k)

I)

prowadzenie dochodzen, wnoszenia i popierania aktow oskarzenia lub innych
wnioskow konczacych postepowanie przed sadem w sprawach, jesli
przedmiotem przestepstwa jest drewno pochodzace z lasu stanowigcego
wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

prowadzenie postepowan w sprawach o wykroczenia, wnoszenia i popierania
wnioskéw o ukaranie,

wykonywanie niezbednych czynnosci przy przygotowywaniu zawiadomien
o czynach noszgcych znamiona przestepstwa,

m) sktadanie, na zadanie uprawnionych organéw zeznan w charakterze swiadka;

n)

o}

u)

v)

udzielanie le$niczym pomocy w ochronie lasu przed szkodnictwem lesnym
i zwalczaniu szkodnictwa le$nego,

prowadzenie dziatan prewencyjnych oraz edukacyjnych wérdd spoleczernstwa
w celu ochrony lasu przed szkodnictwem, udzielanie korzystajacym z lasu
informacji o zasadach zachowania si¢ na terenach le$nych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego, wewnetrznego
i lokalnego,

wspélpraca z policja, organami prokuratury i sadownictwa w sprawach
dotyczacych zwalczania przestepstw i wykroczen lesSnych,

wykonywanie zadan wynikajacych z oddelegowania do grup interwencyjnych,
wykonywanie obowigzkéw wynikajacych ze wspétpracy z Krajowym Centrum
Informacji Kryminalnych,

wykorzystywanie systemu CEPIK,

kontrolowanie prawidtowosci korzystania z terendw i zasobéw lesSnych przez
osoby fizyczne i podmioty prawne,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu swojej dziatainosci,

wykonywanie innych, doraznych zadan i czynno$ci majacych zwigzek
z ochrong lasow przed szkodnictwem lesnym i ochrong przyrody, oraz
ochrong mienia pozostajgcego w zarzgdzie PGL LP,

w) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD, zgodnie z Instrukcja

x)

y)

kancelaryjng PGL LP oraz uregulowaniami wewnetrznymi Nadlesnictwa,
rejestrowanie przebiegu stuzby w ,,Ksigzce stuzbowej Straznika Lesnego’,
udziat w zasadzkach i lokalnych akcjach, majacych na celu ujecie sprawcow
szkodnictwa le$nego,
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Z) uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajacych dorazna kontrole
pniakéw,

aa)wspotpraca z innymi pracownikami nadlesnictwa w dgzeniu do osiggniecia
mozliwie najlepszych wynikéw ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym,
ochrony przyrody oraz ochrony mienia pozostajgcego w zarzadzie LP.

. Pracownik Posterunku Strazy Lesnej petni funkcje petnomocnika ds. UDODO

zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa Danych Osobowych Panstwowego

Gospodarstwa Le$nego, realizujgc zadania przewidziane przez Nadlesniczego,

ti. koordynuje | zapewnia przestrzeganie przepisow o ochronie danych

osobowych w szczegblnosSci poprzez prowadzenie wymagane] prawem

i uregulowaniami wewnetrznymi dokumentacji w tym zakresie.

. Szczegotowe zakresy obowigzkéw i uprawnien straznikdw lesnych okreslaja

imienne zakresy czynnosci.

. Pracownicy Posterunku Strazy Leénej pracujg, w aplikacji SILPweb

wspomagajacej obstuge wybranych procesow kadrowych w zakresie swojego

dziatania — modut ,Absencje i delegacje”.

. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej wykonujg czynnosci kancelaryjne

w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

. Pracownicy Posterunku Strazy LesSnej odpowiadajg za powierzone mienie oraz

niezwlocznie zglaszaja nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia Iub

zaginiecia.

. Straz Le$na wspétpracuje z organami i podmiotami ochrony ludnosci i obrony

cywilnej w zakresie podejmowania dziatan ochronnych i zabezpieczajacych w

przypadku wystapienia pozaru lasu, kleski zywiotowej lub innego miejscowego

zagrozenia.

. Zadania zwigzane ze zwalczaniem przestepstw i wykroczen w zakresie
szkodnictwa lesnego, a takze ochrony przyrody oraz wykonywaniem innych
zadan w zakresie ochrony mienia, realizowane poza siedzibg nadlesnictwa jako
tzw. zadania terenowe, nalezy wykonywaé w skiladzie patrolu co najmniej
dwuosobowym, zapewniajgc dodatkowe ubezpieczenie w postaci wzajemnej

tacznosci radiotelefonicznej lub telefonicznej.

. Dziatania w patrolu Strazy Lesnej odbywajg sie w minimum dwuosobowym

sktadzie, ktory podlega uzupetnieniu przez nadlesniczego.
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Do

§ 20
obowiazkéw i zadan Komendanta Posterunku Strazy Les$nej nalezy

kierowanie pracg w Posterunku Strazy Lesnej oraz bezposrednie kierowanie

wykonywaniem zadan przypisanych straznikowi leSnemu i odpowiedzialno$¢ za

caloksztalt spraw przez niego prowadzonych, a w szczego6lnosci:

1.

10.

Odpowiada za prawidlowo$¢ wykonywania zadan przydzielonych Posterunkowi
Strazy Leénej przed Nadlesniczym.

. Systematycznie analizuje sytuacje w zakresie szkodnictwa leSnego w zasiegu

terytorialnym Nadle$nictwa.

. Okresla niezbedny zakres dziatarn ochronnych o charakterze profilaktycznym.

Sporzadza plan pracy Posterunku Strazy Lesnej na okres 1 tygodnia zgodnie
z obowiazujgcym Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych,
kazdorazowo przedkiadajac Nadlesniczemu oraz niezwtocznie przedkiada
informacje o dziatalnosci posterunku za ubiegly okres planowania.

Wyznacza i sporzadza szczegétowy zakres czynnosci podlegiego straznika
le$nego i innym pracownikom, ktorym czasowo powierzono prace w posterunku
strazy lesnej.

. Organizuje prace podlegiemu straznikowi lesnemu i innych pracownikéw, ktdrym

czasowo powierzono prace w posterunku, udziela instruktazu odnosnie
sposobow realizacji tych zadan, dowodzi i nadzoruje prace podlegtych
pracownikéw.

. Wptywa na polityke kadrowg w posterunku strazy lesnej poprzez dobdr

pracownikéw w porozumieniu z Nadlesniczym.

. Whioskuje do Nadle$niczego o okre$lenie nowych zasad lub zmiane istniejgcych

w zakresie zabezpieczenia mienia Nadlesnictwa przed kradziezg i drzewostanow
przed szkodnictwem lesnym.
Wykonuje obowigzki wynikajace ze wspolpracy z Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych.
Uczestniczy w naradach lesniczych i innych spotkaniach, aby mieé petng
wiedze na temat problemow wystepujacych w Nadlesnictwie, majgcych wplyw
na funkcjonowanie posterunku strazy le$nej i ochrone mienia i laséw przed
szkodnictwem leSnym.
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11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Petni funkcje magazyniera i odpowiada za magazyn broni w nadlesnictwie na
mocy upowaznienia nadanego przez Nadlesniczego.
Przestrzega zasad bezpieczenstwa przy postugiwaniu sie bronia oraz peini
nadzor nad przestrzeganiem przez straznikow le$nych zasad postugiwania sie
$srodkami przymusu bezposredniego, a w szczegdlnosci bronig palng, jej
konserwacjg i przechowywaniem.
Analizuje materialty dochodzeniowe i w sprawach o wykroczenia przydzielone
straznikom lesnym w celu nadania dalszego biegu sprawom.
Prowadzi obowigzujgcg dokumentacje i sprawozdawczos¢ z zakresu swego
dziatania oraz sporzadza analize ochrony lasu przed szkodnictwem lesnym.
Na polecenie Nadlesniczego organizuje kontrole dorazne w zakresie: ustalenia
faktycznego stanu drewna zaewidencjonowanego i niezaewidencjonowanego
na powierzchniach cie¢ w poszczegélnych lesnictwach, prawidtowosci
uktadania w stosy i pomiar drewna diuzycowego i stosowego.
Bezposrednio uczestniczy w wykonywaniu patroli dziennych i nocnych
obserwacji w terenie, zasadzkach i lokalnych akcjach majacych na celu ujecie
sprawcow szkodnictwa lesnego, sprawdza legalno$¢ pozyskiwania zwierzyny
i potowu ryb, kontroluje legalnosé¢ pochodzenia drewna sktadowanego na
gruntach Laséw Panstwowych i drewna wywozonego z lasu, a takze wykonuje
inne czynnos$ci bedace zadaniami straznika lesnego.
Organizuje w porozumieniu z Nadlesniczym lokalne akcje na terenie
nadle$nictwa.
Niezwiocznie informuje Nadlesniczego o sprawach, ktére wymagajg pilnej
interwencji Policji lub grupy interwencyjnej.
Sktada informacje o grzywnach natozonych przez upowaznionych pracownikow
Nadlesnictwa Maskulinskie, na Portalu Ustug Elektronicznych w wyznaczonym
terminie.
W zakresie informacji niejawnej Komendant petni funkcje kierownika oddziatu
kancelarii niejawnej w nadlesnictwie.
Prowadzi oddziat kancelarii niejawnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
poprzez:

a) prowadzenie dziennikow korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

b) sporzadzanie, gromadzenie, przechowywanie | archiwizowanie

dokumentacji oraz znakowanie pism, teczek zgodnie z symbolikg
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podziatu rzeczowego akt oraz obowigzujacym Zarzadzeniem Dyrektora
Generalnego LP w sprawie informacji niejawnych w PGL LP,

c) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw niejawnych
w Nadlesnictwie,

d) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami
zawierajgcymi  informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione
pracownikom,

e) przygotowanie dokumentéw do uzyskania dostepu do informagji
niejawnych przez pracownikéw Nadlesnictwa,

f) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych.

22. Prowadzi sprawy obronne wynikajace z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP, a w szczego6inosci:
a) realizuje zadania zwigzane z planowaniem operacyjnym opracowuje
i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,
b) organizuje w Nadles$nictwie staty dyzur,

c) wspolpracuje z Kierownikiem jednostki przewidzianej do militaryzacji
(RDLP Bialystok) w sprawach zwigzanych z nadawaniem i uchylaniem
przydziatdow organizacyjno — mobilizacyjnych pracownikom zatrudnionym w
nadlesnictwie,

d) przygotowuje Nadlesnictwo do objecia militaryzacjg, wystepuje do
Urzedow Gmin, Urzeddw Miejskich o $wiadczenia osobowe i rzeczowe (w
miare potrzeb i tylko po objeciu militaryzacja),

e} wspotpracuje z Miejsko Gminnymi i Gminnymi Zespotami Zarzadzania
Kryzysowego przy opracowaniu planéw na wypadek powstania
i likwidacii kleski zywiotowej lub wojny,

f) organizuje i prowadzi szkolenia z zakresu obronnosci; wykonuje
przewidziane dla Nadlesnictwa zadania obronne oraz koordynuje ich
realizacjg przy pomocy innych.

23. Nadzoruje przestrzeganie oraz wlasciwe stosowanie Instrukcji kancelaryjnej
oraz prawidlowos¢ i terminowos¢é wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w systemie EZD wéréd podlegtych pracownikéw.

24. Utrzymuje kontakty z Policjg oraz innymi organami $cigania i wymiaru

sprawiedliwosci.
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25. Wspoltpracuje z pracownikami nadlesnictwa w zakresie zwalczania szkodnictwa

lesnego.

Komendant jest uprawniony takze do:

a) Dokonywania oceny pracy podlegtych straznikéw i innych pracownikow ktorym
czasowo powierzono prace w posterunku oraz zgtaszania wnioskoéw, w tym
zakresie Nadlesniczemu.

b) Podejmowania, podczas niecbecnosci Nadlesniczego, samodzielnych decyzji
w zakresie swojego dziatania, w tym nieznajdujgcych sie w planie pracy, w
sytuacjach wymagajacych natychmiastowej interwencji pracownikéw
posterunku.

c) Komendant w czasie wykonywania obowigzkéw stuzbowych korzysta
z systemu CEPIK oraz nadzoruje w tym zakresie prace podlegtych straznikow.

d} Komendant wykonuje inne czynnosci zlecone przez Nadlesniczego zwigzane
z prawidtowym funkcjonowaniem Nadlesnictwa.

e) Szczegolowe obowigzki i uprawnienia komendanta okresla imienny zakres
CZynnosci.

VI.ZAKRES ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 21

Inzynier nadzoru (NN1,NN2) podlega bezposrednio nadlesniczemu.

Do zadan inzynieréw nadzoru (NN1,NN2) w szczegdlnoéci nalezy prowadzenie kontroli

funkcjonalnej w nadlesnictwie w zakresie ustalonym przez nadlesSniczego zgodnie z

zakresami obowigzkdéw w przydzielonych lesnictwach:

1.

Inzynierowie (NN1,NN2) nadzoru wspolpracujg z zastepca nadlesniczego w

sprawach dotyczacych planowania gospodarczego, koordynacji i realizacji prac

gospodarczych w nadlesnictwie, prowadza sprawy zwigzane z inicjowaniem lub

wdrazaniem innowacji.

Sprawdzajg pod wzgledem jakosciowym i ilo$ciowym prawidtowo$¢ wykonywanych

prac i czynnosci gospodarczych, a w tym:

a) kontrolujg ich zgodno$¢ z obowigzujgcymi zarzgdzeniami i instrukcjami,

b} kontrolujg pod wzgledem merytorycznym zgodnosé prac na gruncie
z dokumentacjg podstawowa,

c) kontrolujg manipulacje drewna jego oznakowanie, zabezpieczenie oraz obrot

i rotacje pozyskanego drewna,
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d) rozpatrujg reklamacje na drewno wspdlnie z lesniczym lub podlesniczym
lesnictwa, z ktérego zareklamowano drewno lub inng osobg wskazang przez
nadlesniczego,

e) kontrolujg szacunki brakarskie,

f) prowadza kontrole na etapie planowania zadan gospodarczych do
prowizorium,

g) sporzadzaja protokot kontroli w formie raportu z SILP. Prowadzenie kontroli
moze tez by¢ potwierdzane odrebnym dokumentem: protokotem opisowym
tub notatka stuzbowg zawierajaca opis przedmiotu i wyniki kontroli oraz
wydane zalecenia pokontrolne,

h) kontrolujg zlecenia i protokoly odbioru prac pod wzgledem speinienia
wymogow certyfikacji,

i} sprawdzajg wykonanie zarzadzen pokontrolnych zewnetrznych
i wewnetrznych,

j) sprawdzajg przestrzeganie przepisow bhp obowigzujacych w lesnictwie,

k) kontrolujg stan zasobow leénych, ich odnowe i zabezpieczenie przed
szkodnictwem,

I) prowadza szkolenia i udziela instruktazu w zakresie swojego dziatania,

m) sprawujg kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadle$nictwa,

n) wspélpracujg z Posterunkiem Strazy Le$nej w zakresie 2zwalczania
szkodnictwa lesnego oraz prowadzg wspélne dziatania kontrolne.

. Inzynierowie (NN1,NN2) nadzoru odpowiadaja za powierzone mienie oraz

niezwlocznie zglaszajg nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub

zaginiecia.

Inzynierowie (NN1,NN2) nadzoru uprawnieni sg do wydawania lesniczym zaleceri w

zakresie swoich kompetencji w $cislej wspdlpracy w tym zakresie z Zastepcy

Nadlesniczego.

. Materiaty z kontroli na biezaco konsultujg z zastepca nadlesniczego, z ktérym
obowigzani sg $cisle wspolpracowaé w dziedzinie usprawnienia kontroli i organizacii
prac lesnych i zwalczania szkodnictwa.

. W celu prowadzenia prawidlowej dziatalnosci nadle$nictwa — nadlesniczy moze
powierzy¢ inzynierom nadzoru inne zadania nie objete ninigjszym wykazem.

. Inzynierowie nadzoru (NN1, NN2):
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a) kontrolujg stosowanie przepisow BHP przez podmioty pracujgce na terenie
nadle$nictwa. Sporzadzajac notatki lub zapisujac w protokotach z kontroli. W
przypadku stwierdzenia wykonywania prac metodami niebezpiecznymi dla
zycia lub zdrowia pracownika, zobowigzani sg do natychmiastowego
przerwania prac, do czasu wyeliminowania zagrozen,

b} uczestniczg w ocenie potencjalnych wptywéw na réznorodnosé biologiczng
srodowiska lesnego w trakcie planowania budowy obiektow infrastruktury
aoraz planowania i wykonywania zabiegdow gospodarczych,

¢) sprawdzajg w odbiorach wykonanych ustug leSnych przestrzegania przyjetych
w umowach warunkoéw standardowych certyfikacji FSC i PEFC,

d) prowadzg ciggta kontrole z wykonywanych dodatkowych czynnosci
dotyczgcych certyfikacji.

8. Za nadzo6r nad zadaniami realizowanymi na szkétce lesnej oraz w wytuszczarni
nasion odpowiedzialny jest inzynier nadzoru (NN2).

9. Za nadzér nad prowadzong gospodarka towiecka i takowo-rolng oraz gruntami w
zarzadzie PAN Popielno odpowiedzialny jest inzynier nadzoru (NN1).

10. Inzynierowie nadzoru (NN1,NN2) w swoim zakresie pracuja w aplikacji SILPweb
wspomagajacej obstuge wybranych proceséw kadrowych — modut Absencje

i delegacje”.

11.Inzynierowie nadzoru (NN1,NN2) wykonujg czynnosci kancelaryjne w systemie
EZD w zakresie swojego dziatania oraz zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem
nadlesniczego.

12.Szczegodtowe obowigzki inzyniera nadzoru (NN1, NN2) okreslajg imienne zakresy
CZyNnosci.

§ 22
Stanowisko ds. pracowniczych — podlega bezposrednio Nadles$niczemu.

Do zadan stanowiska do spraw pracowniczych nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy, PUZP dla pracownikéw PGL LP
oraz innych obowiazujacych uregulowan prawnych.

W zakresie kadr:

1. prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zatrudnianiem, zwalnianiem,
przenoszeniem pracownikow, uzgadnianiem wysokosci wynagrodzen

pracownikow oraz awansowaniem,
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9.

. prowadzenie ewidencji osobowej oraz dokumentacji spraw zwigzanych ze

stosunkiem pracy, prowadzenie teczek akt osobowych i dokumentacji
pracowniczej, ewidencja zwolnien lekarskich, analiza wykorzystania urlopow
wypoczynkowych, elektroniczna weryfikacja wyjazdow stuzbowych, ewidencja
i wydawanie legitymaciji pracownikom Stuzby Le$nej,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, podwyzszaniem, obnizaniem
i pozbawianiem stopni stuzbowych pracownikéw Stuzby Lesnej,

zgtaszanie, wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcéw do
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz cztonkéw rodzin pracownikow
do ubezpieczenia zdrowotnego,

. wspolpraca z administratorem SILP w zakresie aktualizowania informadgiji

dotyczacych zwalniania i zatrudniania nowych pracownikéw w celu odebrania
lub nadania im dostepu do zasoboéw informatycznych i sieci LAN i WAN,

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwigzywaniem stosunku pracy

w tym, wydawanie swiadectw pracy, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu
pracownikom i bylym pracownikom,

. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd jubileuszowych,

odpraw, naktadaniem kar porzadkowych i udzielaniem wyréznier,
sporzadzanie wnioskow © nadanie odznaczenn panstwowych i odznak
resortowych,

sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu kadr,

10.przestrzeganie procedur i Polityki ochrony danych osobowych,

11.wspélpraca z dziatajgcymi przy nadles$nictwie zwigzkami zawodowymi,

12.prowadzenie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Wewnetrznej

Procedury Antymobbingowej (WPA), miedzy innymi zapoznawanie
pracownikow z treScig WPA, przechowywanie zlozonych o$wiadczen
w aktach osobowych pracownikéw, w przypadku wystapienia mobbingu
zapewnienie obstugi administracyjnej posiedzen Komisji, a takze gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji i nagran zwigzanych z prowadzonym

postepowaniem,

13.sprawowanie ogolnego nadzoru nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny

pracy w biurze nadlesnictwa, sporzadzanie list obecnosci, rozliczanie
i ewidencja wyjs¢ prywatnych,
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14.weryfikowanie i w wyjgtkowych sytuacjach wystawianie w imieniu
pracownikow  polecen wyjazdu stuzbowego lub  wyjscia/wyjazdu
z wykorzystaniem SiLPweb,

15.prowadzenie dokumentacji pracowniczej z zakresu ewidencji czasu pracy
i uriopdw oraz innych absencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16.wprowadzanie do SILP danych wynikajgcych z zakresu swego dziatania,

17.prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz sporzadzanie analiz dla RDLP w
Bialymstoku na podstawie wytycznych jednostki nadrzedne;,

18.sporzadzanie rocznych pianow imprez pracowniczych oraz nadzér nad ich
udokumentowaniem i realizacjg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie,

19.wprowadzanie i zakfadanie w SILP atrybutow pracowniczych i parametrow
absencji,

20.spetnia obowiazki informacyjne w stosunku do pracownikow i zleceniobiorcow
o uprawnieniach zwigzanych z uczestnictwem w PPK wynikajacych z ustawy
o PPK. Obstuga modutu w SILPweb i portalu PPK.

W zakresie organizaciji:

1. Opracowywanie we wspolpracy z kierownikami dziatow, wdrazanie
i aktualizacja regulaminu organizacyjnego i reguiaminu pracy,

2. opracowywanie zarzadzen i decyzji w zakresie prowadzonych spraw,

3. prowadzenie zbioru wszystkich =zarzadzen | decyzji nadleSniczego
i przechowywanie oryginatdw tych aktow,

4, prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i przejmowaniem
stanowisk w zwigzku ze zmianami osobowymi oraz absencjami pracownikow
odpowiedzialnych materialnie, przechowywanie protokotébw zdawczo-
odbiorczych,

5. wprowadzanie informacji do BIP w zakresie swojego dziatania.

W zakresie szkolen:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem poziomu wyksztatcenia
i kwalifikacji pracownikow oraz przygotowywanie zwigzanych z tym umow,

2. ustalanie potrzeb w zakresie szkolen, seminaridw, warsztatow
i koordynowanie realizowanych szkolen,

3. opracowywanie i realizacja planu szkolen,
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4,

prowadzenie dokumentacji w zakresie odbywania stazu pracy przez
absolwentow szkét srednich | wyzszych oraz praktyk studenckich

(uczniowskich) w nadlesnictwie.

W zakresie spraw socjalnych:

1.
2.

koordynacja spraw dotyczacych zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
wspolpraca z dziatem finansowo-ksiegowym w zakresie opracowywania
planéw spraw socjalno-bytowych oraz finansowania kosztéw zwigzanych
z dziatalnoscig socjalno-bytowag pracownikéw oraz oséb uprawnionych do
Swiadczen,

gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania swiadczeri socjalnych

pracownikom i osobom uprawnionym,

4. udziat w posiedzeniach komisji ZFSS.

Odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtasza nadle$niczemu
przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.
Wykonuje czynnoéci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgadzeniem nadlesniczego.
Szczegotowy wykaz obowigzkéw i uprawnien okresla imienny zakres
CZynNosci.

§ 23

Stanowisko ds. Informatyki i BHP - prowadzi catoksztatt spraw dotyczacych

funkcjonowania informatyki, w szczegoélnosci SILP na poziomie nadlesnictwa,

wykonuje czynnosci administratora i redaktora strony intemetowej, BIP | SWIP a w

szczegolnosci:

1. W zakresie zadan administratora SILP:

a) aktualizuje oprogramowania aplikacji LAS

b) administruje i udostepnia zasoby SILP pracownikom upowaznionym przez

kierownika jednostki z wykorzystaniem dostepnych w poszczegélnych
aplikacjach funkcji administracyjnych,

c) zaopatruje pracownikéw w karty kryptograficzne i certyfikaty kwalifikowane,

prowadzi ewidencje certyfikatow,

d) administruje innymi serwerami fokalnymi w tym serwerami aplikacji i danych

np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.,
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e) administruje  delegacjami  aplikacji umieszczonymi na  serwerach
w jednostkach nadrzednych w zakresie okreslonym przez Wydziat Informatyki
w RDLP,

f) wspdtpracuje ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie aktualizowania
informacji dotyczacych zwalniania i zatrudniania nowych pracownikéw w celu
odebrania lub nadania im dostepu do zasobéw informatycznych i sieci LAN
i WAN,

g) administruje siecig lokalng, komputerami oraz innym sprzetem komputerowym
oraz pozostalymi systemami informatycznymi,

h) administruje systemem e-Doreczenia,

i) zabezpieczania funkcjonowania SILP na poziomie lesnictwa,

j) koordynuje organizuje procesy zakupu, urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzadzen komputerowych,

k) prowadzi dokumentacje pracy administratora,

I) nadzoruje ochrone praw autorskich w odniesieniu do uzytkowanego
oprogramowania, w tym przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania
nie rzadziej niz raz w rok,

m)w zwigzku z podpisang umowg na prowadzenie praktycznej nauki zawodu
w ZSL w Rucianem-Nidzie do zadan administratora SILP nalezy rowniez:

» koordynacja oraz organizacja proceséw udostepniania sprzetu
oprogramowania,
e koordynacja konserwacji i napraw sprzetu oraz oprogramowania,
w zakresie sprzetu i oprogramowania stanowiacego wilasnosé jednostki
organizacyjnej LP, przekazanego szkole w uzytkowanie,
2. W zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy:

a) wspolpraca ze stuzba zdrowia w zakresie przeprowadzania badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych,

b) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych badan,

c) kontrola merytoryczna oraz wspolpraca z dzialem zaopatrzenia w zakresie
zakupu $rodkéw ochrony osobistej, positkow profilaktycznych/innych form
ekwiwalentu positkdw, odziezy i obuwia roboczego,

d) przeprowadzanie szkoleri wstepnych dla nowo zatrudnionych pracownikow

e) prowadzenie ewidencji szkolen z zakresu BHP,
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f) niezwloczne odsuwanie od pracy pracownika, ktéry nie spetnia wymogdw bhp
niezbednych na danym stanowisku pracy i pisemne zawiadamianie o tym
fakcie przetozonych,

g) uczestnictwo w pracach komisji dochodzerh powypadkowych pracownikow
Nadlesnictwa, w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badan przyczyn
i okoliczno$ci wypadkdw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

h) sporzadzanie protokotéw oraz ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow
przy pracy,

i) prowadzenie ewidencji i dokumentaciji zgtoszonych i stwierdzonych chordb
zawodowych oraz wypadkow przy pracy, w drodze do pracy i z pracy,

j) prowadzenie rejestru szczepien ochronnych,

k) prowadzenie kart oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
oceny stanowiska pracy wyposazonego w monitory ekranowe,

I) prowadzanie w SILP ewidencji chordb zawodowych i wypadkéw przy pracy
pracownikéw nadlesnictwa.

3. W zakresie administratora i redaktora strony internetowej nadlesnictwa:

a) zarzadza uzytkownikami serwisu i prawami dostepu do dziatéw serwisu,

b) redaguje artykuty, przekazuje zdjecia, wkleja i zdejmuje ze strony artykuty
przygotowywane przez siebie i innych pracownikéw nadlesSnictwa.

4. W zakresie zadan administratora i redaktora BIP i SWIP:

a) zatwierdza na biezaco wyodrebnione strony BIP zglaszane przez
uzytkownikow do aktualizacji,

b) zakfada i usuwa uzytkownikéw w serwisie BIP,

c) wprowadza na biezaco akty prawne nadlesnictwa.

5. W zakresie udostepniania informacji publicznych przez nadlesnictwo:

a) odpowiada za kontakt z wnioskodawcami oraz za archiwizowanie wnioskéw o
udostepnianie informacji publicznej,

b) prowadzi rejestr udostepnianych informacji publicznych oraz udostepniania
informacji o srodowisku i jego ochronie,

¢) stanowisko ds. informatyki i BHP odpowiada za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zglasza nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

6. Wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowiazujacym
zarzadzeniem nadlesniczego.
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7. Pracownik ds. informatyki i BHP w swoim zakresie pracuje w aplikacji SILPweb

wspomagajacej obstuge wybranych proceséw kadrowych - modut “"Absencje

i delegacje".

8. Szczegolowy wykaz obowigzkow i uprawnien okresla imienny zakres czynnosci.

VIl. ZAKRES ZADAN LESNICTWA

§24

Lesnictwo — kierowane jest przez leSniczego, kidry bezposrednio podlega zastepcy

nadlesniczego. Odpowiedzialny jest za caloksztalt spraw zwigzanych =z

prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, oraz spraw zwigzanych z ochrong

przed szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

1.

Lesniczy wykonuje swoje zadania z pomocg podlesniczego, ktéry mu
bezposrednio podlega.

2. Pracownicy przydzieleni do lesnictwa podlegajg bezposrednio lesniczemu.

3. W czasie nieobecnosci ledniczego zastepuje go podlesniczy danego lesnictwa

lub lesniczy innego lesnictwa lub osoba wyznaczona przez nadlesniczego.
Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci le$niczego odbywa sie w
oparciu © zarzadzenie Nadlesniczego Nadlesnictwa Maskulinskie na
podstawie protokotu zdawczo —odbiorczego.

Lesniczy ma obowigzek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego
wykonania wszelkich czynnosci techniczno — gospodarczych, ochronnych
i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajgcych z

planéw gospodarczych i harmonogramow prac ustalonych dia lesnictwa.

. Lesniczy wspolpracuje ze stuzbg ochrony przyrody w zakresie okreslonym

przez ustawe o ochronie przyrody i inne przepisy z tego zakresu oraz zna

7. iprzestrzega zasady, kryteria i wskazniki FSC i PEFC.

8. Do obowigzkéw lesniczego nalezy ochrona granic lesnictwa, znakow

granicznych i geodezyjnych, tablic ostrzegawczych i informacyjnych.
Le$niczy jest odpowiedzialny za obstuge ,Biurka Le$niczego”,

a w szczegolnosci panelu lesniczego udostepnionego w SILPweb.

10.Lesdniczy wykonuje swoje zadania zwigzane z prowadzeniem gospodarki

lesnej w taki sposéb, aby chroni¢ réznorodno$é biologiczng i wartosci z nia
zwigzane, zasoby wodne, gleby, rzadkie i nietrwate ekosystemy, oraz walory

krajobrazowe, co w rezultacie pozwoli utrzymywac funkcje ekologiczne lasu.
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11.Ledniczy uczestniczy w realizacji przedsiewzigcia ,Zwiekszanie mozliwosci
retencyjnych oraz przeciwdziatanie powodzi i suszy w ekosystemach lesnych
na terenach nizinnych” oraz sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem
wybudowanych obiektow.
12.Lesniczy wykonuje rowniez zadania zwigzane z ochrong przed szkodnictwem
le$nym i jego zwalczaniem, korzystajac z uprawnien okre$lonych w Ustawie o
Lasach.
13.Lesniczy i podlesniczy odpowiada za powierzone mienie oraz niezwlocznie
zgtasza nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia Ilub zaginiecia,
a w szczegolnosci:
a. systematycznie obserwuje stan lasu i innego powierzonego mienia w
celu jego ochrony przed szkodnictwem,
b. niezwlocznie w sposob ustalony zgtasza do nadlesnictwa wszystkie
przypadki szkodnictwa lesnego,
c. wspolpracuje z Posterunkiem Strazy Les$nej w zakresie zwalczania
szkodnictwa leSnego,
d. korzysta z przystugujacych uprawnien do zwalczania szkodnictwa
le$nego,
e. prowadzi dziatania prewencyjne oraz edukacyjne wsrod spoteczenstwa,
majace na celu wtasciwg ochrone lasu przed szkodnictwem.
14.Podlesniczy wykonuje wszystkie czynnosci techniczno - produkceyjne,
administracyjne i ochronne majace na celu realizacje zadan ustalonych dla
lesnictwa, ochrone zasobéw le$nych i innego majatku, wediug polecen,
wskazowek i instruktarzu le$niczego oraz z wtasnej inicjatywy.
15.Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego i

podlesniczego okreslaja imienne zakresy czynnosci.

VIII. ZAKRES ZADAN JEDNOSTEK DO ZADAN SZCZEGOLNYCH
§25
Gospodarstwo szkotkarskie realizuje zadania produkcji les$nego materiatu
rozmnozeniowego na potrzeby wlasne oraz innych jednostek i podmiotow.
1. Gospodarstwem szkétkarskim kieruje lesniczy ds. szkoétkarskich, ktory
w szczegolnosci:

a) prowadzi szkokki i opracowuje wieloletni program produkcji szkotkarskie.
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b) planuje i nadzoruje zbiér nasion na potrzeby produkgji szkétkarskiej,

c) organizuje i zabezpiecza przechowywanie nasion,

d) dokonuje oceny nasion oraz przysposabia nasiona do siewu,

e) planuje i zagospodarowuje produkcje szkdtkarskg zgodnie z potrzebami
nadlesnictwa,

f) pobiera probki do analiz glebowych oraz okreslenia potrzeb nawozenia,

g) odpowiada za zakup i rozchod oraz magazynowanie srodkow ochrony roslin
dopuszczonych do uzytkowania przez FSC i PEFC, nawozéw mineralnych
oraz innych materiatéw niezbednych w szkédikarstwie — stosownie do
obowigzujacych przepisow i zasad,

h) planuje zapotrzebowanie na kompost, organizuje jego przygotowanie
i zakup,

i) uczestniczy w sporzadzaniu rozdzielnika na sadzonki i nasicna na
potrzeby nadlesnictwa,

j) wydaje sadzonki i nasiona wg sporzgdzonych rozdzielnikéw i rozlicza ich
rozchéd,

k) sporzadza cennik na sadzonki i nasiona,

I) ewidencjonuje w SILP obrét uzytkami ubocznymi: sadzonkami i nasionami
niezwtocznie po ich przychodowaniu lub rozchodowaniu,

m) wykonuje inne prace terenowe zwiagzane z selekcja, nasiennictwem
i szkétkarstwem w nadlesnictwie.

2. Lesniczy uczestniczy w edukacyjnych i prewencyjnych zajeciach i imprezach
organizowanych przez nadle$nictwo wsréd spoteczenstwa, takze w ramach
LKP Lasy Mazurskie, dotyczgcych gospodarki lesnej, udostepniania lasu,
ochrony lasu i przyrody oraz bezpieczerstwa pozarowego w lasach i ochrony
lasu przed szkodnictwem.

3. Lesniczy ds. szkotkarskich odpowiada za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zgtasza przelozonemu przypadki jego uszkodzenia Iub
zaginiecia.

4. Szczegolowe zadania i obowigzki pracownika okre$la zakres czynnosci.

§ 26
Osrodek Hodowli Zwierzyny realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki

towieckiej zgodnie z ustawag Prawo towieckie. W skiad Osrodka Hodowli Zwierzyny
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w Nadles$nictwie Maskuliiskie, zwanym dalej OHZ, wchodza dwa obwody towieckie
nr 230 i 257, polozone w Wojewodziwie Warminsko — Mazurskim. O$rodek Hodowili
Zwierzyny prowadzony jest przez lesniczego ds. lowieckich, ktéry w czasie
nieobecnosci jest zastepowany przez osobe wyznaczong przez nadlesniczego lub
zastepce nadlesniczego.

1. Stanowisko ds. towieckich w szczegdlnoéci odpowiada za:
a) organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonanie wszelkich czynno$ci
techniczno-gospodarczych i ochronnych na terenie OHZ, wynikajgcych
z  towieckich planbw  hodowlanych,  wnioskbw  gospodarczych
i harmonograméw pracy ustalonych dla danego obwodu,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga polowan,
¢) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawa i pielegnacja poletek
towieckich oraz dziatan na rzecz ochrony fowiska, hodowli i pozyskania
zwierzyny.
2. qu ?bpwiazk()w lesniczego ds. towieckich nalezy w szczegoélnosci prowadzenie
ziatan:

Na rzecz ochrony towiska:

a. dokladna znajomosé granic OHZ,

b. prowadzenie catorocznej obserwacii zwierzyny,

c. wspodlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi oraz jednostkami nadzorujgcymi
w zakresie zwalczania choréb zwierzyny,

d. inicjowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania szkodom powodowanym
przez zwierzyne towng w uprawach rolnych oraz niezwloczne
informowanie przetozonego o nasileniu wystepowania tych szkad,

e. kultywowanie tradycji i zwyczajow towieckich.

Na rzecz hodowli zwierzyny:
a. organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z uprawg i pielegnacig

poletek fowieckich, utrzymanie paséw zaporowych i necisk,

b. wnioskowanie o zakup karmy na potrzeby gospodarki towieckiej,
uczestnictwo przy odbiorze i wazeniu,

c. organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z poprawg warunkow
bytowania zwierzyny,

d. znajomos¢ ostoi zwierzyny, tras migracji, przej$¢, miejsc zerowania itp.
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Na rzecz pozyskania zwierzyny:

i

sporzadzanie wykazow odbiorczych na pozyskang zwierzyne,
sporzadzanie kart wyceny trofedw i ich publikacja w katalogu, protokotow z
polowania dotyczgcych wyceny trofedw i pozostatych kosztéw swiadczen
zrealizowanych na rzecz mys$liwego, protokotow z ustalenia wagi tuszy
zwierzyny, arkuszy oceny zgodnosci odstrzatu z zasadami selekgji
osobniczej,

sporzagdzanie materiatébw do projektu planu finansowo-gospodarczego
w zakresie fowiectwa,

organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z gospodarkg towieckg, w
tym miedzy innymi z budowg urzadzen fowieckich stuzacych do
pozyskiwania zwierzyny, dbatos¢ o ich stan, konserwacje i peing
sprawnosc techniczng,

ustalenie liczebnosci zwierzyny oraz jej struktury wiekowej i piciowej,
poprzez metodycznie odpowiednig inwentaryzacje, przekazywanie
wynikéw inwentaryzacji do osoby merytorycznie odpowiedzialnej w biurze
organizowanie polowani indywidualnych oraz polowan dla mysliwych
cudzoziemcow,

przestrzeganie realizacji odstrzatu wg rocznych planow dla OHZ,
zabezpieczenie tusz pozyskanej zwierzyny, jej prawidtowe oznakowanie,

patroszenie i wystudzenie,

. sporzagdzanie miesiecznej ewidencji tusz przyjetych w chtodni

i przekazywanie do pracownika merytorycznego w biurze nadle$nictwa
przechowywanie i prawidtowy nadzér nad wpisami do elektronicznej
ksiazki polowan na polowaniu indywidualnym oraz prowadzenie kroniki,

organizacja prac komisji wyceniajgcej trofea towieckie.

Na rzecz gospodarki fakowo - rolnej:

a.

opracowanie zamoéwienia i zlecenie sporzadzenia wnioskow dotyczgcych
doptat do gruntéw rolnych, ich poprawne i terminowe przekazanie do
ARIMR,
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b. sporzadzanie projektu planu finansowo-gospodarczego w zakresie
gospodarki takowo-rolnej,
c. sporzadzanie zlecen oraz kontrola wykonania robét z zakresu gospodarki
takowo-rolnej, zgodnie z obowigzujgcym wnioskiem o dopfaty.
3. Lesniczy ds. ftowieckich odpowiada za powierzone mienie oraz niezwtocznie
zgtasza przypadki jego uszkodzenia [lub zaginiecia bezposredniemu
przetozonemu.

4. Szczegodlowe obowigzki i uprawnienia okreéla imienny zakres czynnosci.

§ 27
Wyluszczarnia nasion w Rucianem Nidzie funkcjonuje na podstawie
Zarzadzenia nr 21 Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 10 lutego
2023 r. w sprawie organizacji, zakresu i zasiegu dziatania wyluszczarni nasion w
Parstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (ZG.7021.4.2023).

1. tuszczenie szyszek i przechowywanie nasion drzew i krzewdw lesnych,
prowadzone  jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
regionalizacji nasiennej i obrotu lesnym materiatem rozmnozeniowym.

2. Wyluszczarnia nasion dziata na rzecz jednostek organizacyjnych Laséw
Panstwowych w zakresie :

a. magazynowania i przechowywania szyszek,

b. wyluszczania, odskrzydlania, czyszczenia i pakowania nasion,

¢. przechowywania wieloletniego nasion,

d. obrotu materiatem siewnym, zgodnie z dyspozycjami wiasciciela,

e. organizacji i przeprowadzenia procesu mieszania nasion na wniosek
nadle$nictwa w obecnosci uprawnionego przedstawiciela ministra
wiasciwego ds. srodowiska,

f. dokumentacji pochodzenia szyszek i nasion.

3. Zadania realizowane przez wytuszczarnie nasion na rzecz innych jednostek
organizacyjnych lasow panstwowych, wykonywane sg w formie ustug
odptatnych, ktérych ceny dla catego zasiegu dziatania ustala nadlesniczy.

4. Zapasy nasion przechowywane sg w wyluszczarni w formie depozytéw ich
wiascicieli - nadlesnictw.
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5. Zbiér i przechowywanie nasion tworzenie rezerw regionalnych nasion na
potrzeby nadle$nictw koordynuje Dyrektor RDLP za posrednictwem
podlegtych mu pracownikow.

6. Eksport szyszek lub nasion gatunkéw lasotwérczych wymaga zgody dyrektora
generalnego laséw panstwowych.

7. Wyluszczarnia nasion tuszczy szyszki dla innych nadlesnictw RDLP
w Biatymstoku.

8. Whyluszczarnia nasion zatrudnia pracownika statego na stanowisku
robotniczym. W zaleznos$ci od rozmiaru zadann moze zatrudniaé¢ dodatkowo

pracownikéw na umowe - zlecenie.

§ 28
Wyluszczarnia nasion kierowana jest przez kierownika wytuszczarni nasion, ktory
odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie wyluszczarni nasion, zgodnie z
opracowanym i przyjetym procesem technologicznym.
1. Kierownik wytuszczarni nasion w szczegélnosci:
a. przyjmuje i magazynuje szyszki z innych nadlesnictw | sporzadza
niezbedng dokumentacje w tym zakresie,
b. prowadzi magazyn szyszek, dokumentuje proces fuszczenia szyszek,
c. sporzadza kalkulacie i cenniki na zbidér szyszek i nasion, tuszczenie
szyszek, przechowywanie i sprzedaz nasion,
d. zabezpiecza nasiona na planowane uprawy pochodne i zachowawcze,
e. pobiera probki nasion do oceny zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wysyla je do oceny,
f. przyjmuje oraz prowadzi dokumentacje magazynowa nasion (depozyty,
nasiona wtasne),
g. wykonuje oceny urodzaju szyszek i nasion,
h. organizuje i nadzoruje prace nad zbiorem szyszek z drzew stojacych,
i. aktualizuje Rejestr Lesnego Materialu Podstawowego LP Nadle$nictwa
i Krajowy Rejestr Lesnego Materiatu Podstawowego w Biurze Nasiennictwa
Lesnego,
i- przygotowuje dokumentacje w celu uzyskania Swiadectwa pochodzenia
Lesnego Materiatu Rozmnozeniowego oraz prowadzi ich ewidencje,

k. sporzadza projekt planu z zakresu nasiennictwa, LPiR-1, planuje koszty
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i przychody,
I. aktualizuje, prowadzi karty drzew matecznych oraz monitoruje ich stan,
m. prowadzi ewidencje GDN,
n. prowadzi karty WDN i drzewostanéw zachowawczych,
0. typuje i zglasza drzewostany nasienne do uznania i skreslenia oraz
wykonuje wszystkie inne prace z selekcji i nasiennictwa.
Kierownik wytuszczarni nasion uczestniczy w edukacyjnych i prewencyjnych
zajeciach i imprezach organizowanych przez nadlesnictwo wsrdd
spoleczenstwa, takze w ramach LKP Lasy Mazurskie, dotyczacych gospodarki
lesnej, udostepniania lasu, ochrony lasu i przyrody oraz bezpieczenstwa
pozarowego w lasach i ochrony fasu przed szkodnictwem.
Kierownik wyluszczarni nasion odpowiada za powierzone mienie oraz
niezwlocznie zgtasza przypadki jego uszkodzenia Ilub zaginiecia
bezposredniemu przetozonemu.
Szczegdlowe uprawnienia i obowigzki tego pracownika okresla imienny
zakres.

IX.Zdania wspoélne komoérek organizacyjnych w nadleénictwie.

1.

§ 29
Do zadan komoérek organizacyjnych nalezy:

a) prowadzenie ewidencji spraw, gromadzenie i odpowiednie
przechowywanie akt, dokumentéw i korespondencji oraz terminowe
przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami a takze sporzadzanie kopii bezpieczenstwa dla
danych wyrazonych w formie elektronicznej i wlasciwe ich
przechowywanie,

b) wspolpraca przy sporzadzaniu planéw finansowo-gospodarczych oraz
projektéw dziatann obejmujgcych zagadnienia wykraczajace poza zakres
kompetencji jednej komorki organizacyjnej,

¢) merytoryczna kontrola dokumentéw kierowanych do Nadlesnictwa przez
dostawcow, kontrahentéw zewnetrznych i jednostki organizacyjne Lasow
Panstwowych,

d) wspieranie i merytoryczna ocena w zakresie swojego dziatania

funkcjonowania komorki organizacyjnej,
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e) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez miedzy
innymi $ledzenie na biezgco nowatorskich rozwigzan oraz nowych technik
pracy,

f) zapewnienie warunkéw BHP zgodnie z Kodeksem Pracy,

g) zbieranie informacji statystycznych i sporzadzanie informacji, sprawozdan
zbiorczych, w ftym sprawozdan GUS z dziatalnosci jednostki
z przypisanego zakresu dziatania,

h) analizowanie oraz ocena sytuacji wynikajacej ze sprawozdan i innych
materiatéw, zgtaszanie uwag, wnioskdéw | propozycji dalszego
wykorzystania tych materiatow w zakresie swego dziatania,

i) inicjowanie, opracowanie i opiniowanie projektéw aktéw normatywnych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

j) ocena przestrzegania obowigzujgcych aktow prawnych,

k) przekazywanie przetozonemu uwag i wnioskdw zgtaszanych przez
pracownikow dotyczacych usprawnienia pracy, systemu zarzadzania
i innych zmierzajacych do poprawy efektywnosci gospodarowania w
Lasach Panstwowych,

I} wdrazanie proekologicznej polityki lesnej, inicjowanie postepu
technicznego i organizacyjnego oraz informacji naukowo technicznej

i ekonomiczne;.

. Tryb pracy z uwzglednieniem obiegu informaciji.
§ 30

. Wiasciwos¢ komoérek organizacyjnych do zatatwiania spraw wynika z podziatu
czynnosci, okreslonego niniejszym regulaminem oraz z uprawnien
otrzymanych od bezposredniego przetozonego lub od nadlesniczego. Do
wykonania zadania wyznaczana jest zawsze jedna, wiodgca komorka
organizacyjna.

. Komérki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sg do harmonijnej
wspbipracy i udzielania wzajemnego wsparcia przy wykonywaniu natozonych
zadan.

. Wspdlpraca, o kidorej mowa w pkt 2, polega na wzajemne] konsultacji,
zgtaszaniu uwag i opinii oraz udzielaniu pomocy fachowej z wiasnej inicjatywy

lub na wniosek danego pracownika.
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. Wspélpraca miedzy komérkami organizacyjnymi Nadlesnictwa powinna by¢
prowadzona przede wszystkim w drodze bezposredniego kontaktu
i korespondencji wewnetrznej.
. Sprawy blednie skierowane nalezy niezwlocznie przekazywac¢ do ponownej
dekretaciji.
. Kwestie watpliwe i sporne w zakresie merytorycznej wlasciwosci zatatwiania
okreslonych spraw rozstrzygaja:

a. w ramach komérki organizacyjnej — kierujgcy komorka,

b. w ramach samodzielnych stanowisk — nadlesniczy,

¢. miedzy kierujgcymi komérkami — nadlesniczy.
. Kopie pism wychodzacych przekazywane sg do wiadomoéci innym komorkom
organizacyjnym gdy sprawa wigze sie z zakresem czynnos$ci tych komorek,
a takze, gdy zawiera wytyczne lub ustalenia ogdine.

§ 31
. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz podpisywane sg przez

upowazniong osobe jednoosobowo, z wyjatkiem pism i dokumentow, ktore
z mocy innych przepiséw wymagaijg podpisu dwdch upowaznionych osob.

. Pisma kierowane do jednostek nadrzednych, réwnorzednych, wtadz
terenowych, organizacji politycznych i spotecznych oraz pisma kierowane do
jednostek organizacyjnych o tresci dyrektywnej lub zawierajacej decyzje -
podpisuje Nadlesniczy lub jego Zastepca zgodnie z podziatem kompetencii.

. Zarzadzenia, decyzje i okolniki podpisuje Nadle$niczy.

4, Zastepca Nadle$niczego podpisuje korespondencije dotyczaca spraw:

a. kierowanych przez siebie pracownikow,

b. wykraczajgcych poza zagadnienia komérki w ramach upowaznienia
udzielonego przez Nadlesniczego,

¢. majacych charakter interwencyjny w stosunku do sposobu zatatwienia
spraw przez podporzadkowanych pracownikow.

. Kierownicy komérek organizacyjnych moga podpisywaé wylacznie pisma

kierowane do rownorzednych komérek organizacyjnych:

a. przekazujgce wytyczne i instrukcje w przypadkach, gdy wynikajg one
z ustalen zawartych w formie zbiorczej, akceptowanej uprzednio przez

Nadlesniczego,
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b. dotyczace postepowania wyjasniajacego, tj. o charakterze informacyjnym
| uszczegotawiajacym,

c. stwierdzajace zgodnos¢ odpiséw  (kserokopii) dokumentéw 2z
przechowywanymi oryginatami w zakresie merytorycznym kierowanej
przez siebie komérki organizacyjnej.

6. Nadlesniczy moze upowazni¢ innych pracownikow Nadlesnictwa do

podpisywania pism, o ktérych mowa w pkt 5.

7. Projekty pism, opracowan i inna korespondencja wychodzaca na zewnatrz
przedktadana do podpisu Nadlesniczemu — powinny by¢ akceptowane przez
kierownika komodrki organizacyjnej w ktorej zostaly sporzadzone oraz

kierownikéw komérek, z ktérymi dokonano uzgodnien w EZD lub tradycyjnie.

XI.ZASADY FUNKCJONOWANIA NADLESNICTWA
§ 32

1. Pracownik, ktdry otrzyma polecenie od przelozonego wyzszego szczebla,
zgodnie z przepisami prawa pracy, powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajac o tym w miare mozliwosci jeszcze przed jego wykonaniem,
swojego bezposredniego przetozonego.

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

3. W przypadku czasowego przeniesienia pracownika do pracy w innym dziale,
wzglednie do zespolu zadaniowego, pozostaje on w zaleznosci stuzbowej w
zakresie wyznaczonych zadan od kierujgcego danym dziatem lub zespotem
zadaniowym.

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komorce organizacyjnej nadlesnictwa lub do innej jednostki, pozostaje on w
zalezno$ci stuzbowej - w zakresie petnionych funkcji stuzbowych - od

przetozonego tej komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

§33
1. Pracownikom nadle$nictwa zakresy czynnosci ustalajg ich bezpo$redni
przetozeni.

2. Zakres czynnosci pracownika podlega zatwierdzeniu przez nadlesniczego.
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3. Przyjecie zakresu czynnosci pracownik potwierdza swoim podpisem.
4. Zakresy czynnos$ci przekazywane sg dla stanowiska ds. pracowniczych celem
wiagczenia do akt osobowych pracownika.

§34

1. Wszyscy pracownicy nadlesnictwa zobowigzani sa:

a. zna¢ przepisy prawne z zakresu swego dziatania, dba¢ o mienie Lasow
Panstwowych oraz reagowac na przypadki szkodnictwa lesnego,

b. przestrzegac zasady i przepisy BHP oraz przepisy przeciwpozarowe,

c. przestrzegaé zasad ochrony informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa PGL LP,

d. nie rozpowszechnia¢ wiadomosci stanowiacych tajemnice stuzbowa,

e. uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez nadlesnictwo oraz
podnosié¢ swoje kwalifikacje,

f. odpowiada¢ za wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

g. przestrzegaé zasad polityki ochrony danych osobowych.

2. Pracownicy nadlesnictwa wprowadzajg informacje oraz odpowiadajg za ich
poprawno$¢ i aktualno$¢ w zakladkach BIP; o naniesionych zmianach
terminowo informujg redaktora zatwierdzajacego BIP naszego nadle$nictwa.

3. Pracownicy nadlesnictwa majg prawo zwraca¢ sie do innych kombrek
organizacyjnych o materialy, dane i wyjasnienia niezbedne do wykonywania
zadan, w granicach swojego dziatania oraz zachowania hierarchii stanowisk.

4. Pracownicy nadlesnictwa wspolpracuja z komérkg wiodaca przy sporzadzaniu
planu finansowo-gospodarczego oraz urzadzenia lasu.

5. Pracownicy, do ktérych zwrocono sie z prosba o wspétprace, zobowigzani sg
do udzielania petnych i szczegdtowych informacji w uzgodnionym terminie.

6. Na czas zalatwienia okreslonego przedsigwziecia, kierownik komérki
organizacyjnej nadlesnictwa moze tworzy¢é sposréd podlegtych mu
pracownikéw zespoly zadaniowe, wyznaczajgc przewodniczgcego zespotu.

7. Pracownicy sporzadzaja, rejestrujg, przechowujg i archiwizujg zgromadzong
dokumentacje oraz nadajg znaki spraw dla pism zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.
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8. Pracownicy nadlesnictwa, w ktorych zakresie dziatania znajdujg sie
zagadnienia objete SILP s3 zobowigzani do opanowania umiejetnosci
postugiwania sie systemem SILP przynajmniej w zakresie swego dziatania,
prawidtowego, terminowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu
SILP oraz zgtaszania wszelkich zauwazonych btedéw i nieprawidiowosci w
funkcjonowaniu SILP zgodnie z okreslonymi zasadami.

9. Pracownicy nadlesnictwa stanowisko pracy przekazuja na podstawie
protokotu zdawczo — odbiorczego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami wewnetrznymi. Dotyczy to stanowisk: nadlesSniczego, zastepcy
nadlesniczego, gtéwnego ksiegowego, inzyniera nadzoru, sekretarza,

lesniczego oraz innych os6b odpowiedzialnych materialnie.

§35

1. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za
dyscypline pracy podlegtych pracownikéw.

2. Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych obowigzani sg do
prowadzenia miedzy sobg wymiany informacji, wspétpracy, uzgodnien
i konsultacji zmierzajacych do realizacji natozonych zadan.

3. Bezposredni przetozony uzytkownika SILP odpowiada za egzekwowanie znajomosci
programu uzytkowego SILP zgodnie z zakresem czynnosci, za uprawnienia do
systemu LAS podieglych pracownikéw oraz sprawuje nadzér i dokonuje
wyrywkowej oceny poprawnosci formalno-merytorycznej dokumentow, ich
zgodnosci i terminowosci.

4. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych nadzorujg i wykonujg
czynnosci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzgdzeniem nadle$niczego.

§ 36
Dziat Finansowo-Ksiegowy i stanowisko ds. pracowniczych wspdlnie sporzadzaja
zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

§ 37
1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
nadlesniczego, a w razie jego nieobecnoSci przez zastepce nadlesniczego,

Z wyjatkiem:
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a. pism i dokumentdéw, kitdére z mocy innych przepisow wymagaja
podpisu dwach upowaznionych oséb,

b. korespondenciji, z ktérej wynikajg zobowigzania majatkowe i ktéra
powinna by¢ podpisana takze przez gtéwnego ksiegowego.

. Projekty pism wychodzacych i innych opracowan przedktadanych nadiesniczemu

do podpisu parafowane sg przez pracownika sporzadzajacego oraz parafowane

przez bezposredniego przefozonego przy zastosowaniu systemu EZD zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.

. W przypadku opracowywania materiatow przez wiecej niz jedng komoérke

organizacyjng dokumenty parafowane sg przez kierujgcych komarkami

uczestniczacymi w przygotowaniu materiatéw i projektéw pism przy zastosowaniu

systemu EZD.

. Podpisujacy pisma odpowiadajg za zatatwienie sprawy w sposdb wiasciwy pod

wzgledem merytorycznym i formalnym oraz zgodnie z interesem nadlesnictwa.

. Dla pism wychodzacych stosuje sie jednakowy sposdb znakowania pism

w oparciu o rzeczowy wykaz akt dla PGL Lasy Parnstwowe.

. Wysyika korespondencji na zewnatrz odbywa sie przy wykorzystaniu systemu

EZD.

§ 38

. W razie niecbecnosci nadlesniczego pracag nadlesnictwa kieruje zastepca
nadlesniczego, w razie nieobecnosci zastepcy nadle$niczego — wyznaczony
przez nadle$niczego inzynier nadzoru lub inny pracownik.

. Zakres zastepstwa ustala nadlesniczy. Osoba zastepujgca peini powierzong
funkcje wylacznie w czasie nieobecnosci osoby zastepowanej, zaréwno
spowodowanej urlopem, delegacja, szkoleniem, itp., jak rowniez podczas innych
nieobecnosci spowodowanych wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w innym
miejscu przez osobe zastepowana.

. Jezeli nadlesniczy nie moze pei¢ ocbowigzkdéw stuzbowych, zakres zastepstwa
pelnionego przez zastepce nadlesniczego obejmuje wszystkie zadania i
kompetencje nadlesniczego za wyjatkiem spraw kadrowych o ile nie zostalo

wydane przez nadlesniczego oddzielne upowaznienie.
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4. Kierownika dzialu oraz innych pracownikéw nadlesnictwa w razie ich
nieobecnosci zastepuje osoba wskazana w zakresie czynnosci lub wyznaczona
przez nadlesniczego.

5. Inzynierowie nadzoru pelnig wzajemne zastepstwo w powierzonych im
lesnictwach.

§ 39
1. Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej nadle$nictwa oraz
zadania w tym zakresie poszczegélnych dziatéw i stanowisk pracy okresla
regulamin kontroli wewnetrznej opracowany i uaktualniany przez gtéwnego
ksiegowego, a zatwierdzany przez nadlesniczego.
2. Gidwny ksiegowy potwierdza dokonania kontroli wewnetrznej okreslonej

operacji gospodarczej podpisem ztozonym na dokumentach tej operaciji.

§ 40
1. Obstuge prawng w nadlesnictwie sprawuje Kancelaria Adwokacka w trybie

i na zasadach okreslonych wlasciwymi przepisami. Dziata na podstawie

zawartej umowy.

2. Zasiegniecia opinii prawnej, uzyskanie parafy radcy prawnego wymagaja
miedzy innymi sprawy:

a) wydanie aktu prawnego o charakterze ogoinym tj. zarzadzenia i decyzji,

b) indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym,

¢) zawarcie umdw, porozumien i innych zobowigzan o znacznej wartosci,

d) rozwigzania z pracownikiem kazdej umowy o prace bez okresu
wypowiedzenia oraz za wypowiedzeniem umowy o prace zawartej na czas
nieckreslony,

e) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

f) zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w sprawach
cywilnych i administracyjnych,

g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

h) dotyczace umorzenia wierzytelnosci.

§41
1. Wszystkie zarzadzenia majgce charakter normatywny, odnoszgce sie do

komoérek organizacyjnych nadlesnictwa, wprowadzajgce przepisy, ktore
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okreslaja obowiazki organizacyjne, uprawnienia poszczegdlnych komarek
organizacyjnych, badz regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla gospodarki
nadlesnictwa, wydawane sg w formie zarzadzen i decyzji wewnetrznych.
Zarzagdzenie i decyzje wewnetrzne podpisuje nadlesniczy.

2. Zarzadzenia i decyzje nadle$niczego w wersji oryginalnej zbiera i przechowuje
stanowisko ds. pracowniczych.

3. Zarzadzenia i decyzie nadlesniczego wprowadza do SWIP wyznaczony
pracownik zgodnie z zakresem czynnosci.

§ 42
Czas pracy oraz zasady dyscypliny pracy w nadlesnictwie okresla regulamin pracy
Nadlesnictwa Maskulinskie.

§43

1. Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
obieg akt oraz ich sptyw do archiwum zakiadowego reguluje instrukcja
kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt dla Paristwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych i skiadnic akt w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym
Lasy Panstwowe.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach w nadlesnictwie, kazdy w zakresie swoich
obowigzkéw sprawuje biezacy i ogdlny nadzoru nad prawidiowoscig i
terminowosécig wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

3. Obowigzki prowadzenia archiwum zakladowego akt w Nadlesnictwie
Maskulinskie nalezg do osoby zatrudnionej w dziale administracyjno -
gospodarczym, ktora jest bezposrednio odpowiedzialna za wlasciwe i zgodne
z przepisami funkcjonowanie archiwum.

§ 44
Ewidencja planistyczno — wykonawcza w zakresie prac gospodarczych i
finansowych prowadzona jest poprzez System Informatyczny Lasow
Parstwowych.
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§ 45

1. Ochrona danych osobowych odbywa sie w oparciu o Polityke ochrony danych
osobowych.

2. Obstuge Nadlesnictwa w zakresie polityki ochrony danych osobowych zgodnie
z Ustawg o Ochronie Danych osobowych prowadzi podmiot zewnetrzny na
podstawie umowy cywilnoprawne;.

3. Uprawnienia pracownikow w SILP dokumentuje i uaktualnia na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Administrator SILP.

4. Do stosowania funkcji GLOBAL uprawnieni sg pracownicy wg wykazu

stanowigcego zatgcznik nr 3 do requlaminu.

5. Za prawidtowe funkcjonowanie SILP w nadle$nictwie odpowiada pracownik,

ktéremu powierzono obowiazki Administratora Systemu.

§ 46
Wszystkie komérki organizacyjne nadlesnictwa zobowigzane sg do wspoOtpracy,
udzielania sobie wzajemnej pomocy oraz uzgadnianie stanowisk przed

przedstawieniem ich do akceptacji nadlesniczemu.

§ 47
Ewidencja sprzedazy drewna w Nadlesnictwie Maskulinskie na rzecz osoéb
fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze] prowadzona jest przy
pomocy kas fiskalnych.

§ 48

1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny
wszystkie komorki organizacyjne realizujg zadania obronne na podstawie
oddzielnych przepisow i instrukcji.

2. W celu realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i alarmowania
o zdarzeniach niebezpiecznych nadle$niczy uruchamia punkt alarmowy
w nadlesnictwie, ktéry przekazuje wszelkie niezbedne informacje
o zdarzeniach niebezpiecznych oraz nadaje meldunki do RDLP.

3. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie punktu alarmowego jest pracownik
strazy lesnej petniagcy funkcje Komendant Posterunku Strazy Lesnej.



§49
. Pracownicy nadleénictwa moga uczestniczy¢ w stuzbowych wyjazdach
krajowych i zagranicznych na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
wystawionego w Silpweb podsystem ,Absencje i delegacje” i zatwierdzonego
przez nadlesniczego a w wyjazdach zagranicznych na podstawie wniosku za
zgodg DGLP.
. Pracownik delegowany dokonuje w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy
rozliczenia kosztow delegac;i.
. W przypadku podrézy stuzbowej zakonczonej w ostatnich dniach miesiaca,
rozliczenia nalezy dokona¢ niezwlocznie po zakonczeniu podrézy.
. W przypadku wyjazdow zagranicznych delegowany pracownik, a w przypadku
wyjazdu grupowego, kierownik grupy, jest zobowigzany w ciggu 14 dni
roboczych od daty zakoriczenia podrézy zlozy¢ pisemne sprawozdanie, ktore
za posrednictwem RDLP przesyia sie do DGLP.
. Rejestr wyjazdéw stuzbowych prowadzi stanowisko ds. pracowniczych
Z wykorzystaniem SILPweb.

§ 50
. Narady robocze lesniczych organizowane sg w miare potrzeb przez
nadlesniczego nadlesnictwa z udziatem kierownikow, a w razie potrzeb
réwniez pracownikdw innych dziatow.
. Narady prowadzi nadlesniczy przy wspoétudziale zastepcy nadlesniczego oraz
pozostatych kierownikow dziatow i zainteresowanych pracownikéw.
. W naradach, na zaproszenie nadlesniczego moga bra¢ udziat przedstawiciele
organizacji zwigzkowych dziatajgcych w nadlesnictwie oraz inne osoby.
. Z narady sporzadza sie protokdl, ktory podpisuje wyznaczona przez
nadle$niczego osoba sporzgdzajgca protokdt, a zatwierdza nadlesniczy.
. Protokét jest przechowywany w dziale gospodarki lesnej.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 51
. Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace interpretacji postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.
. Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne i poufne, normujg odrebne

przepisy i instrukcje.
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3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym
majg zastosowanie ogolne przepisy prawa, w tym kodeks pracy, kodeks
cywilny, kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewnatrz
branzowe, w tym zwtaszcza statut Panstwowego Gospodarstwa Les$nego
Lasy Panstwowe.

§ 52
Nadlesniczy lub zastepca nadlesniczego przyjmuje interesantow w sprawach skarg i
wnioskow we wszystkie poniedziatki kazdego miesigca w godz.10° - 16.%90 | a gdy
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy — w nastepnym dniu roboczym.

§ 53
Kazdego pracownika przed dopuszczeniem do pracy nalezy zapoznaé¢ z
regulaminem organizacyjnym nadlesnictwa. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu
sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis i date, dotgcza sie do jego akt
osobowych.

§ 54
Zmiany postanowien Regulaminu organizacyjnego moga nastagpic tylko w formie na
pismie w formie zarzadzenia nadlesniczego.

§ 55
Xill. ZALACZNIKI DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO:
a. Zatgcznik Nr 1 — Schemat Organizacyjny
b. Zatacznik Nr 2 — Wykaz leSnictw
c. Zatacznik Nr 3 — Wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,,GLOBAL”

Zatwierdzam:

Nadieséniczy
Nadle$nictw iskie

<

- Krysztof Skowrofigki
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