Nadlesnictwo Borki

Kruklanki, dnia 28.02.2025r.
Zn.spr.. N.0210.2.22.2025

Zarzadzenie nr 22/2025
Nadlesniczego Nadle$nictwa Borki w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego w Nadlesnictwie Borki.

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach
(Dz. U. 22024 r,, poz. 530), § 22 ust. 3 Statutu Paristwowego Gospodarstwa Le$nego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania Statutu Paristwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Paristwowe, zarzgdzam
co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Nadle$nictwa Borki, stanowigcy

zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwanym w dalszej cze$ci Regulaminem.

§2
Do dnia 14 marca 2025 roku, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz samodzielne
stanowiska pracy zapoznajg pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia, dostosuja
organizacje i zakresy dziatari komérek do postanowiern wprowadzonego regulaminu
organizacyjnego.

§3
Gtowny Ksiegowy dostosuje Regulamin Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Borki do
zapisoéw wprowadzonych w Regulaminie Organizacyjnym.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 24/2019 Nadle$niczego Nadle$nictwa Borki z dnia

26.04.2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w
Nadlesnictwie Borki.

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




§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 22/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Borki
z dnia 28.02.2025 roku, Znak. N.0210.22.2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NADLESNICTWA BORKI




I. Postanowienia ogolne.

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Nadlesnictwa Borki, zwany dalej Regulaminem ustala w
szczegolnosci:
a) postanowienia ogoélne dotyczace kompetencji nadlesniczego,
b) strukture organizacyjna nadlesnictwa,
c) rodzaje podstawowych komorek organizacyjnych oraz zakresy ich dziatania,
d) zakres dziatania kierownikow komoérek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy,

e) zasady funkcjonowania nadlesnictwa.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

9.

Lasach Panstwowych Ilub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Le$ne Lasy Parnstwowe w rozumieniu ustawy z dnia 28
wrzesnia 1991 r. o lasach.

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

r. o lasach.

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

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

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

RDLP - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasoéw Panstwowych
w Biatymstoku.

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

Nadle$nictwie — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Borki z siedziba
w Kruklankach.

10.Nadlesniczym- nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Borki.
11.Zastepcy- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce nadlesniczego Nadlesnictwa

Borki.

12.Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumieé¢ gtdwnego ksiegowego

Nadlesnictwa Borki.

13.Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ sekretarza Nadlesnictwa Borki.



14.Komérce organizacyjnej nadlesnictwa - nalezy przez to rozumieé dziat lub
samodzielne stanowisko pracy, zespdt lub lesnictwo, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Nadle$nictwa Borki.

15.Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ starszego straznika lesnego
petniacego funkcje komendanta posterunku strazy lesne;.

16.Absolwencie — nalezy rozumie¢ osobe, ktora w okresie 24 miesiecy od dnia
okreslonego w Swiadectwie ukonczenia szkoty podejmie prace w lesnictwie,
z wytaczeniem okresdw zwioki w podjeciu zatrudnienia spowodowanych:
korzystaniem z urlopu macierzynskiego (ojcowskiego) lub urlopu
wychowawczego, ditugotrwatg choroba, kontynuowaniem nauki na studiach
doktoranckich, nie dtuzej jednak niz 4 lata.

17.Zaktadowej dziatalnosci bytowej w nadlesnictwie - nalezy przez to
rozumie¢ swiadczenia na rzecz pracownikéw utrwalone w ukfadzie zbiorowym
pracy, zwigzane z zasobami mieszkaniowymi, itp.

18.0chronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ochrone wszelkich
przetwarzanych informacji dotyczacych osob fizycznych.

19.SILP, SILPweb — nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Lasow
Panstwowych.

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

21.SWIP - nalezy przez to rozumiec¢ System Wewnetrznej Informacji Prawne;j

22.LAN - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzna sie¢ komputerowg nadlesnictwa,
realizujgca potaczenia miedzy komputerami biura.

23.LMN - nalezy przez to rozumie¢ Lesng Mape Numeryczna.

24 WAN - nalezy przez to rozumiec¢ rozlegta sie¢ informatyczng LP, realizujgcg
potgczenia z internetem, portalami Laséw Panstwowych i komputerami
jednostek organizacyjnych.

25.BIP LP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej LP.

26.SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia.

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

28.PKZP - nalezy przez to rozumie¢ Pracowniczg Kase Zapomogowo
Pozyczkowa.
29.Regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin

Organizacyjny Nadlesnictwa Borki w Kruklankach.

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

31.UDODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe dotyczacg ochrony danych
osobowych przetwarzanych w 2zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci.

32.Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec instrukcje kancelaryjng
stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 12 listopada 2014 roku (znak. OR-080-1/2014).




33.System EZD lub EZD-nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg. Przekazywanie, akceptowanie, podpisywanie, udostgepnianie
pism i dokumentébw — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wykonywanie
odpowiednich czynnosci w  systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja (EZD).

34.PPK - pracownicze plany kapitatowe.

35.Ksiazce stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ Kalendarz Lesnika z
elementami ksiazki stuzbowej wydawany corocznie pracownikowi przez
Nadlesnictwo.

36.PROW- nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszarow Wiejskich.

37.BNL- nalezy przez to rozumie¢ Biuro Nasiennictwa Lesnego.

38.LMP- nalezy przez to rozumie¢ Lesny Materiat Podstawowy.

39.LMR- nalezy przez to rozumie¢ Lesny Materiat Rozmnozeniowy.

40.SWZ- nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacja Warunkow Zamoéwienia.

41.FSC- nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji FSC.

42.PEFC- nalezy przez to rozumie¢ system certyfikacji wedtug organizacji PEFC.

43.PSP- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Straz Pozarna.

44 PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamoéwien publicznych.

45.0SP- nalezy przez to rozumie¢ Ochotnicza Straz Pozarna.

46.RDOS- nalezy przez to rozumie¢ Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska.

47.ZOL- nalezy przez to rozumie¢ Zespot Ochrony Lasu.

48.1BL- nalezy przez to rozumie¢ Instytut Badawczy Lesnictwa.

49.PIP- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Inspekcje Pracy.

50.PIS- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Inspekcje Sanitarna.

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

52.ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

53.0HZ - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Hodowli Zwierzyny.

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

§4

1. Zadania nadle$nictwa wynikaja z ustawy o lasach, Statutu PGL LP, instrukciji,
wytycznych, zarzadzen i decyzji Dyrektora DGLP i Dyrektora RDLP, Ministra
Srodowiska oraz kierownikéw innych resortow, urzedéw centralnych
i terenowych organéw administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
zadan przewidzianych ustawg o lasach.

2. Nadlesnictwo jest podstawowa, samodzielna jednostka organizacyjng Lasow
Panstwowych, nie posiadajaca osobowosci prawnej powotang do prowadzenia
gospodarki lesnej, reprezentujaca Skarb Panstwa w zakresie zarzadzanego



mienia. Jest jednostka organizacyjng Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Biatymstoku.

W realizacji swoich zadan nadlesnictwo prowadzi dziatalno$¢ podstawowa,

administracyjna, zaktadowa dziatalnos¢ bytowa, finansowg, dodatkowg oraz

dziatalno$¢ inwestycyjna.

Nadlesnictwo realizuje obowiazki wynikajace z koniecznosci zapewnienia

symbolom panstwowym nalezytej czci i szacunku poprzez wiasciwg

ekspozycje symboli paristwowych w nastepujgcych miejscach i terminach:

a) godto: budynek Nadlesnictwa, budynek lesniczéwki lub miejsce kancelarii,
gabinet Nadlesniczego, sala narad Nadlesnictwa,

b) flaga: maszt wolnostojacy na placu biura nadle$nictwa, budynek
lesniczéwki lub miejsce kancelarii.

c) w szczegolnych okolicznosciach lub z innych powodow, flaga moze byé
wywieszana w innych terminach na polecenie Nadle$niczego.

Nadlesnictwo realizuje zadania obronne.

Nadlesnictwo, jako jednostka organizacyjna wykonujgca zadania na rzecz

obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, jest jednostkg przewidziang do

militaryzacii.

Nadlesnictwo umozliwia i $wiadczy pomoc w zakresie dziatania Pracowniczej

Kasy Zapomogowo Pozyczkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym

zakresie.

Il. Organizacja wewnetrzna.

o

@

§5

Nadlesniczy (N) kieruje catoksztattem dziatalno$ci Nadle$nictwa na zasadzie

jednoosobowego kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé.

Nadlesniczy powotywany jest przez Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow

Panstwowych w Biatymstoku.

Nadlesniczy reprezentuje Nadle$nictwo na zewnatrz.

Wdraza i realizuje ,Polityke komunikacyjng LP” — petnienie funkcji rzecznika

prasowego nadlesnictwa.

Nadlesniczy prowadzi samodzielnie gospodarke lesng w Nadle$nictwie na

postawie planu urzadzenia lasu oraz odpowiada za stan lasu, a w

szczegolnosci:

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

b) bezposrednio zarzadza lasami, gruntami i innymi nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa pozostajgcymi w zarzadzie LP,

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

d) dokonuje biezacej oceny stanu lasow w Nadlesnictwie i podejmuje
dziatania zmierzajgce do prawidtowego gospodarowania,




e)

f)
o))
h)

)

k)

1)

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

zatrudnia i zwalnia pracownikéw Nadlesnictwa,

inicjuje, koordynuje oraz nadzoruje dziatalnos¢ pracownikow Nadlesnictwa,
ustala organizacje Nadlesnictwa, w tym podziat na lesnictwa zapewniajacy
lesniczym prawidiowe wykonywanie zadan gospodarczych,

organizuje ochrone mienia i zwalczanie szkodnictwa lesnego oraz
koordynuje i egzekwuje wiasciwy podziat obowigzkéow w tym zakresie, w
celu osiagniecia skutecznej ochrony lasu przed szkodnictwem,

wydaje zarzadzenia i decyzje obowiazujace na obszarze Nadlesnictwa, w
szczegolnosci ustala, wdraza i aktualizuje regulamin organizacyjny,
regulamin kontroli wewnetrznej i regulamin pracy,

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

nadzoruje opracowywane plany gospodarczo — finansowe i odpowiada za
ich wtasciwa realizacje,

m) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski,

n)

organizuje, koordynuje i nadzoruje sprzedaz drewna (wtacznie ze
sprzedazg na portalach internetowych) oraz innych produktow
niedrzewnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami branzowymi,
organizuje odbywanie stazu przez absolwentéw szkdét wyzszych
i Srednich oraz odpowiada za jego prawidtowy przebieg,

odpowiada za realizacje zadan wynikajgcych z administrowania SILP
i SIP,

odpowiada za przestrzeganie WPA oraz podejmowanie dziatarn majacych
na celu zapobieganie mobbingowi,

odpowiada za wdrozenie oraz prawidiowe funkcjonowanie Wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych,

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Standardow Ochrony
Matoletnich.

odpowiada za dziatania kontrolingowe BIP LP,

odpowiada za realizacje zadan obronnych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow i wytycznych w tym zakresie oraz odpowiada
za przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnej w podlegtej
jednostce,

zapewnia przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do punktu
alarmowego w RDLP poprzez wyznaczenie oséb i podlegtych komorek
organizacyjnych, ktére sa zobowigzane do przekazywania meldunkoéw o
zdarzeniach niebezpiecznych na terenie lasow zgodnie
z obowigzujacymi wytycznymi w tym zakresie,



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

x) odpowiada za prawidtowg realizacje zadan wynikajgcych ze stosowania
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych w Nadlesnictwie,

y) zagadnienia z zakresu LMN podlegaja bezpos$rednio Nadle$niczemu,

z) odpowiada za podejmowanie i prowadzenie innej dziatalnosci,

aa)wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczegolnych.

Nadlesniczy petni funkcje administratora danych osobowych nadle$nictwa

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

Nadlesniczy moze upowazni¢ osoby do podejmowania w jego imieniu decyzji

w okreslonych przez niego sprawach.

Kompetencje Nadle$niczego wynikajg z ustawy o lasach oraz ze Statutu PGL

LP.

Nadlesniczy odpowiada, w zakresie swego dziatania przed Dyrektorem RDLP

w Biatymstoku.

10.W razie nieobecnosci Nadle$niczego, pracg Nadlesnictwa kieruje zastepca

Nadlesniczego, a w razie jego nieobecnosci, wyznaczony przez
Nadle$niczego inny pracownik Nadlesnictwa.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Nadlesnictwie:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z BHP w Nadle$nictwie, a w
szczegolnosci:

1.

2.
3.

o

o

Prowadzenie ewidencji wypadkéw w pracy, w drodze do pracy i z pracy,
chorob zawodowych.

Prowadzenie postepowania powypadkowego.

Prowadzenie szkolen wstepnych dla pracownikow nowozatrudnionych.
Prowadzenie ewidencji i organizowanie szkolen podstawowych i wskazanych
w pkt 5.

Prowadzenie szkolen uzupetniajacych dla pracownikéw Nadles$nictwa.
Prowadzenie ewidenciji i kierowanie pracownikdw na przeszkolenie z zakresu
bezpiecznego stosowania srodkéw chemicznych.

Prowadzenie ewidencji i wykonywanie dla stanowisk pracy w Nadle$nictwie
,oceny ryzyka zawodowego”.

Inicjowanie roznych form profilaktyki (technicznej, metodycznej) zmierzajgcej
do ograniczenia ilosci powstatych wypadkdw i choréb zawodowych,
Przeprowadzanie kontroli stanowisk pracy w Nadle$nictwie pod katem BHP i
wspotpraca ze stuzbg zdrowia w zakresie zapobiegania chorobom
zawodowym i wypadkom w pracy.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z dozywianiem regeneracyjnym.
11.Prowadzenie  ewidencji, nadzor nad zaopatrzeniem  pracownikow

Nadle$nictwa w ostony ochronne, sprzet, odziez i obuwie ochronne oraz
naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy robocze;j.




12.Sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb wewnetrznych nadlesnictwa
i organow zewnetrznych z zakresu przestrzegania w nadlesnictwie przepisow
bhp.

13.Niezwloczne wstrzymanie prac maszyn lub innego urzadzenia technicznego w
razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika lub
innych osoéb.

14.Niezwtoczne odsunigecie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezpos$rednie zagrozenie zycia lub
zdrowia wiasnego lub innych 0sob.

15.Wnioskowanie do nadle$niczego o niezwtoczne wstrzymanie prac na
stanowisku pracy (lesnictwie, warsztacie lub innych miejscach wyznaczonych
do wykonywania pracy) w wypadku stwierdzenia bezpos$redniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb.

16.Ewidencjonowanie dokumentacji z zakresu ochrony BHP zwigzanej
z realizacjg umow.

§6
1. Strukture organizacyjna Nadlesnictwa stanowig:
a) biuro Nadle$nictwa, sktadajace sie z:
edziatow,
e samodzielnych stanowisk pracy,
b) lesnictwa,
c) szkodtka zespolona Zielonki,
d) Osrodek Hodowli Zwierzyny (OHZ).

2. W sktad biura Nadlesnictwa wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
a) dzialy:
e dziat gospodarki lesnej (ZG), kierowany przez Zastepce Nadlesniczego (Z),
e dziat finansowo—ksiegowy (KF), kierowany przez gtownego ksiegowego (K),
esdziat administracyjno—gospodarczy (SA), kierowany przez sekretarza
Nadles$nictwa (S)
» Posterunek Strazy Le$nej (NS) kierowany przez starszego straznika lesnego
petniacego funkcje komendanta posterunku (NS).
b) samodzielne stanowiska pracy:
e inzynierowie nadzoru (NN1),(NN2)
e stanowisko ds. pracowniczych (NK),
¢ administrator systemu informatycznego (NA).
3. Lesnictwa
Lesnictwem kieruje lesniczy (ZL). Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy
Nadlesniczego, zas podlesniczy i robotnik przydzielony do pracy w danym
le$nictwie — leSniczemu.
4. Szkotka Zespolona Zielonki

Ly



Szkotka zespolong Zielonki kieruje lesniczy (ZS). Lesniczy ds. szkotkarskich
podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego.

. Osrodek Hodowli Zwierzyny OHZ (Zt)

W OHZ zatrudnione sg osoby na stanowiskach pracy:
- lesniczy ds. towieckich
- stanowisko ds. techniczno-lesnych,

ktore podlegaja bezposrednio Zastepcy Nadle$niczego.

6.

1.

Schemat struktury organizacyjnej Nadles$nictwa Borki przedstawia zatacznik nr
1 do Regulaminu.

. Wykaz lesnictw w Nadlesnictwie Borki przedstawia zatgcznik nr 2 do

Regulaminu.

§7

. Nadlesniczemu podlegaja bezposrednio: Zastepca Nadlesniczego, gtowny

ksiegowy, sekretarz Nadlesnictwa, komendant posterunku strazy lesnej oraz
samodzielne stanowiska.

Zagadnienia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy podlegajg
bezposrednio Nadlesniczemu.

Lesniczy podlega bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego, za$ podlesniczy,
robotnicy przydzieleni do pracy w danym lesnictwie — le$niczemu.

Pozostali pracownicy poszczegdlnych dziatdw podlegajg bezposrednio
osobom kierujgcym komaérkami organizacyjnymi.

Bezposredni nadzér nad obstuga biura (utrzymanie porzadku w biurze
Nadlesnictwa) sprawuje sekretarz Nadlesnictwa.

Stazysta podlega bezposrednio wyznaczonemu opiekunowi, ktory jest
odpowiedzialny za przebieg i realizacje programu stazu.

Obstuga prawna Nadle$nictwa funkcjonuje na zasadzie zlecenia na podstawie
umowy z wybrang kancelarig prawna.

§8

W zaleznosci od kierunku wyksztatcenia i potrzeb kadrowych Nadlesnictwa,
kazdorazowo, decyzjg Nadlesniczego, moga by¢ zatrudniani w Nadle$nictwie
absolwenci szkoét i uczelni wyzszych zwani dalej stazystami.

Staz dla absolwentdéw szkot lesnych oraz absolwentéw szkot innych niz lesne
realizowany jest zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Stazysci odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszajg
Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia lub zaginiecia.

lll. Zakresy zadan.
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Dziat Gospodarki Lesnej (ZG)

Kierowany jest przez Zastepce Nadlesniczego. Do zadan dziatu nalezy prowadzenie
catosci spraw zwigzanych z planowaniem, organizacja i koordynacjg prac z zakresu:
nasiennictwa, selekcji, szkotkarstwa, hodowli lasu, ochrony lasu, w tym ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przyrody z wyjatkiem hodowli zubra i konika polskiego,
ochrony $rodowiska, innych dziatan dotyczacych zagospodarowania, uzytkowania i
urzadzania lasu, certyfikacji. Dziat ten prowadzi réwniez sprawy zwigzane z obrotem
drewna i produktami niedrzewnymi, stanem posiadania, ewidencja laséw i gruntow.

Do zadan dziatu w szczegdlnosci nalezy:

W zakresie pozyskania, zrywki drewna i produktéw niedrzewnych:

1s

2.

o

Przygotowanie materiatbw i organizacja wykonawstwa szacunkow
brakarskich w lesnictwach.

Przyjecie z lesnictw wykonanych szacunkéw brakarskich w formie
elektronicznej, wykonanie wstepnej kontroli, przekazanie do sprawdzenia
inzynierowi nadzoru, wprowadzenie szacunkow brakarskich do SILP po
przeprowadzonych kontrolach inzynierow nadzoru i naniesionych
korektach.

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

Prowadzenie ewidencji drewna i produktow niedrzewnych /przychodu/ w
SILP- biurze Nadles$nictwa, nadzoér nad prowadzong ewidencjg drewna w
lesnictwach,

Przygotowanie materiatow, zestawien dla lesnictw z zakresu pozyskania i
zrywki drewna, ewidencji sortymentow drzewnych i innych zagadnien
zwigzanych pozyskaniem i zrywkg drewna.

Udzielanie lesnictwom pomocy przy manipulacji i klasyfikacji drewna,
Przyjmowanie i kontrola dokumentéw z przychodu sortymentoéw drzewnych
w formie elektronicznej/transferow/ z lesnictw- ROD.

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

. Rozpatrywanie i przeprowadzanie procedur wyjasniajacych zgtoszonych

przez lesniczych przypadkéw zdublowania numeréw podczas odbidrki
drewna, prowadzenie cafosci spraw zwigzanych z anulowaniem bfednie
wydrukowanych drukow Scistego zarachowania generowanych z
przychodu drewna/rejestratora/.

10.Przeprowadzanie  kontroli merytorycznej dokumentacji zlecajace;

wykonanie prac Wykonawcom i odbioru wykonanych prac, faktur
sporzgdzanych przez ZUL, dokumentacji magazynowej i innej zgodnie ze
schematem obiegu dokumentdw,
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11.Sporzadzanie szczegotowego wniosku gospodarczego w  formie

elektroniczne;.

W zakresie sprzedazy drewna i produktow niedrzewnych:

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

2. Prowadzenie rozchodu sortymentéow drzewnych w SILP i nadzor nad
rozchodem drewna w lesnictwach.

3. Przyjmowanie z le$nictw dokumentacji z rozchodu drewna w formie
elektronicznej - transferow.

4. Organizacja i nadzdor nad prowadzong sprzedazg sortymentow
drzewnych w le$nictwach.

5. Dokumentowanie sprzedazy sortymentéw drzewnych odbiorcom
drewna wytonionych w portalu leSno- drzewnym, na aukcjach e-drewno,
innych aukcjach i submisjach oraz innych form sprzedazy drewna
dopuszczonych przez Dyrektora Generalnego LP .

6. Przygotowanie materiatdw i ustalenie cen na sortymenty drzewne dla

odbiorcéw rynku detalicznego.

Koordynacja wywozu drewna z lesnictw.

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

9. Prowadzenie sprzedazy produktow niedrzewnych w Nadlesnictwie.

10.0Opracowanie materiatow, prognoz, analiz na potrzeby Nadle$nictwa w
zakresie zapotrzebowania odbiorcow na sortymenty drzewne.

11.Sporzadzanie analiz z wykonania sprzedazy sortymentow drzewnych i
produktéow niedrzewnych na potrzeby Nadlesnictwa.

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

13.Rozpatrywanie i  przeprowadzanie  procedur  wyjasniajgcych
zgtoszonych przez lesniczych przypadkow btednych wydrukéw
dokumentdw rozchodu drewna z rejestratora.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z deputatami opatowymi.

-

W zakresie hodowli lasu:

; 8

Prowadzenie zagadniern zwigzanych z planowaniem i wykonawstwem
zadan zwigzanych z selekcja i nasiennictwem zgodnie z wymogami ustawy
o lesnym materiale rozmnozeniowym, rozporzadzeniami Ministra
Srodowiska w sprawie szczegotowych wymagan jakie powinien spetiac¢
le$ny materiat podstawowy, w sprawie wzoréw $wiadectw pochodzenia
le$nego materiatu rozmnozeniowego, a zwtaszcza:
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- sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie rejestru leSnego materiatu
podstawowego po rejestracji w Krajowym Rejestrze Le$snego Materiatu
Podstawowego,

- sporzadzanie dokumentacji i dokonywanie obrotu materiatem

rozmnozeniowym,

- przestrzeganie regionalizacji nasiennej ustalonej dla nadlesnictwa,

- prowadzenie ewidencji WDN, GDN, upraw pochodnych i wykonanych
zabiegow hodowlanych cie¢ sanitarno-selekcyjnych w tych
drzewostanach.

. Prowadzenie zagadnien zwiazanych z produkcjg materiatu sadzeniowego

w szkotkach gospodarczych i rozliczanie produkcji szkotkarskiej, do ktorych

naleza:

- planowanie i organizacja wykonawstwa prac zwigzanych
z przygotowaniem gleby, wysiewem nasion, pielegnacja siewek,
nawozeniem, ochrong nasion i siewow przed grzybami i owadami,
wyjmowaniem i przechowywaniem wyprodukowanego materiatu
sadzeniowego, organizacja wydawania materiatu sadzeniowego
le$nictwom i odbiorcom zewnetrznym, sporzgdzanie i gromadzenie
dokumentacji zwigzanej 2z produkcja materialu sadzeniowego
i rozchodem materiatu sadzeniowego, ustalenie wydajnosci siewek na
koniec okresu produkcyjnego, sporzadzanie dokumentacji z tego
zakresu.

. Prowadzenie zagadnien zwigzanych 2z planowaniem, organizacja
i wykonawstwem zadann z zakresu wykonania: poprawek, uzupetnien,
zalesien, odnowien, wprowadzania podszytow, podsadzen produkcyjnych
i melioracji agrotechnicznych, a mianowicie:

- przygotowanie materiatdw do opracowania wnioskow gospodarczych,

- opracowanie wnioskow gospodarczych w formie elektronicznej,

- zabezpieczenie materiatu sadzeniowego do wykonania zaplanowanych

prac w lesnictwach,

- rozliczanie lesnictw z wykorzystanych sadzonek w kampanii

zalesieniowo - odnowieniowej, sporzadzonej dokumentacji z rozchodu

sadzonek i wykonanych prac odnowieniowo-zalesieniowych.
. Prowadzenie zagadnienn zwigzanych =z planowaniem i organizacja
wykonawstwa zadan z zakresu pielegnacji lasu, a mianowicie: organizacja
wykonania pielegnacji gleby, czyszczen wczesnych, czyszczen pdznych,
opracowanie materiatow do sporzadzania wnioskow gospodarczych,
opracowanie wnioskow gospodarczych w formie elektronicznej.
. Przeprowadzanie  kontroli merytorycznej dokumentacji zlecajgcej
wykonanie prac, odbioru wykonanych prac, sporzadzonych przez ZUL
faktur, dokumentacji magazynowej i innej sporzadzonej na potrzeby dziatu
hodowli lasu a wyszczegolnionej w schemacie obiegu dokumentéow
Nadlesnictwa.
. Sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan z postepu wykonanych prac
hodowlanych i innych sprawozdan.
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W zakresie ochrony lasu:

1

2.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacjg
wykonawstwa zadan z zakresu ochrony lasu.

Analizowanie, dokonywanie oceny stanu zdrowotnego i sanitarnego lasu,
ustalenie kierunkow dziatalnosci ochronnej i nadzér nad jej przebiegiem
w le$nictwach, koordynowanie dziatan, majacych na celu ograniczenie
szkdd powodowanych czynnikami  biotycznymi, abiotycznymi i
antropogenicznymi,

Organizowanie i nadzor nad pracami w zakresie szacowania szkod,
prowadzenia ewidencji powstatych szkdd w lasach, ustalenie ich przyczyn
i skutkow.

Organizowanie i nadzor nad wykonaniem zabiegdw zwalczajacych
i ochronnych organizmow szkodliwych w lesnictwach w Swietle wymogow
ustawy o ochronie roslin i otrzymanych zalecen z ZOL w Olsztynie.

Biezgca wspétpraca z ZOL w Olsztynie i IBL w Warszawie, prowadzenie
ewidencji, dopuszczonych do stosowania w lasach $rodkéw chemicznych
do wykonania zabiegow z wykorzystaniem srodkoéw chemicznych.
Przygotowanie materiatbw do opracowania wniosku gospodarczego,
opracowanie wniosku gospodarczego w formie elektronicznej,
Podejmowanie dziatan majgcych na celu zabezpieczenie leSnictw w srodki
chemiczne i mechaniczne do zabezpieczania upraw przed zwierzyng i
przed owadami /feromony i putapki/.

Organizowanie zbioru materiatdbw prognostycznych przez lesnictwa,
ewidencjonowanie zebranych materiatdbw w lesnictwach i nadle$nictwie,
wysytka zebranych materiatow do ZOL w Olsztynie,

Przeprowadzanie  kontroli merytorycznej dokumentacji zlecajacej
wykonanie prac, odbioru wykonanych prac, sporzgdzonych przez ZUL
faktur, dokumentacji magazynowej i innej sporzgdzanej na potrzeby dziatu
ochrony lasu a wyszczegolnionej w schemacie obiegu dokumentéw
nadlesnictwa,

10.Zestawianie wynikow inwentaryzacji posuszu, ziomow i wywrotow w

lesnictwach, $ledzenie postepu prac przy porzgdkowaniu stanu sanitarnego
lasu,

11.Zestawianie wynikéw inwentaryzacji szkdd wyrzadzonych przez zwierzyne

w uprawach, mtodnikach i drzewostanach.

W zakresie ochrony przyrody:

%

i

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem 1| organizacja
wykonawstwa zadan z zakresu ochrony przyrody.

Wykonywanie zadan zwiazanych z realizacjg programow i zasad ochrony
srodowiska, przyrody i krajobrazu.

Wykonywanie zadan ochronnych na obszarach chronionych.

Wspétpraca z instytucjami wiasciwymi w zakresie sporzadzania planéw
ochrony dla rezerwatow przyrody, innych form ochrony przyrody, realizacja
dziatan ujetych w dziataniach i planach ochrony tych obiektow.
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10.

11.

12.
13.

Wspotpraca z wydziatem merytorycznym RDLP oraz wykonawca prac przy
opracowaniu programu ochrony przyrody w ramach planu urzgdzania lasu.
Biezaca wspdipraca z Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska przy
planowaniu i wykonawstwie zadan w obiektach objetych ochrona.
Prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody, uzytkdw ekologicznych,
zespotdw przyrodniczo-leSnych, miejsc wystgpienia roslin, zwierzat i
ptakow chronionych, stref ochronnych obszaréw Natura 2000, rezerwatow
przyrody.

Odnotowywanie czynnos$ci ochronnych realizowanych w rezerwatach
przyrody i strefach ochronnych, zgodnie z planami ochrony, zadaniami
ochronnymi oraz decyzjami Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska.
Nadzér nad realizacjg wskazéwek wynikajacych z programu ochrony
przyrody i innych zjawisk powstatych na skutek oddziatywania czynnikow
abiotycznych i biotycznych.

Prezentacja na KZP i NTG planowanych obszardw o szczegolnych
wartosciach przyrodniczych.

Przedkfadanie projektéw gwarantujgcych ochrone zagrozonym i gingcym
gatunkom na podstawie lustracji terenowe;j.

Opiniowanie planow i zadan ochronnych dla obszaréw chronionych.
Rejestrowanie, analizowanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania
dotyczace informacji publicznej i o Srodowisku.

W zakresie ewidencji lasow, gruntow ich udostepniania:

1

2.

Wspotpraca z wydziatem merytorycznym RDLP i wykonawca przy
opracowaniu planu urzgdzenia lasu.

Przygotowanie referatu na posiedzenie KZP i koreferatu na posiedzenie
NTG.

Udziat w powotanych przez RDLP komisjach ds. odbioru wykonanych
prac urzadzeniowych, geodezyjnych i innych prac przed opracowaniem
planu urzadzenia lasu i anekséw do PUL.

. Przygotowanie wnioskow o uznanie lasu za ochronne i przekazanie tych

whnioskow do zaopiniowania przez rady gminy.

Analizowanie opracowanych planéw urzadzenia lasu pod katem ich

zgodnosci ze stanem na gruncie, potrzebami hodowlanymi

drzewostandw.

Whioskowanie do RDLP o zmiane wskazéwek gospodarczych, jezeli

zostang ujawnione btedy w ich opracowaniu,

. Biezaca ewidencja wykonanych prac w Nadlesnictwie i le$nictwach -

w planach urzadzenia lasu.

Prowadzenie ewidencji gruntdw Nadlesnictwa w Swietle wymogow

zarzgdzenia DGLP w sprawie sposobu ewidencji gruntow lesnych

i innych nieruchomosci w LP, uzgadnianie stanu posiadania gruntow

nadlesnictwa z ewidencja powszechna.

. Przygotowanie [ gromadzenie dokumentacji Zwigzanej
z udokumentowaniem wtasnoséci gruntéw nadlesnictwa- ksiegi wieczyste,
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prowadzenie zagadnien zwigzanych ze zmianami w stanie posiadania,
a mianowicie:

-sprzedazg lasow i gruntow,

-zakupem lasow i gruntow,

-przekazywaniem laséw i gruntow w uzytkowanie innym podmiotom,
-wymiang, scaleniem oraz zamiang gruntow,

-zmianami  przeznaczenia gruntdow nadle$nictwa w  planach
zagospodarowania przestrzennego,

-naruszeniem stanu posiadania lasu i gruntow nadlesnictwa oraz znakow
granicznych i znakow wewnetrznych (stupkow oddziatowych),

- aktualizowanie zdarzen gospodarczych w SILP,

-naliczanie podatku lesnego i innych gruntdw podlegajgcych
opodatkowaniu,

- naliczanie podatku od gruntéw rolnych,

-przekazanie sporzgdzanych deklaracji do ksiggowosci

-wprowadzanie do ewidencji gruntéw zmian wynikajgcych z otrzymanych
uprawomocnionych  decyzji administracyjnych  Dyrektora RDLP
a zwigzanych z wytgczeniem gruntow lesnych z produkciji,
-przygotowanie dokumentacji do wytonienia wykonawcow
zaplanowanych prac geodezyjnych,

-kontrola merytoryczna sporzadzanej dokumentacji po wykonaniu prac.

W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1.

P

8.

9.

Prowadzenie zagadnien zwigzanych z planowaniem i organizacja
wykonawstwa zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Organizowanie ochrony przeciwpozarowej na terenie nadlesnictwa stosownie
do obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

Analiza i ocena zagrozenia pozarowego laséw nadles$nictwa.

Biezgce monitorowanie stanu zagrozenia pozarowego lasow w nadlesnictwie.
Nadzorowanie =~ wykonawstwa  zaplanowanych zadan z  ochrony
przeciwpozarowej w lesnictwach.

Biezaca wspotpraca z Punktem Alarmowo-Dyspozycyjnym w RDLP,
z jednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej i jednostkami ochotniczej strazy
pozarnej, organami administracji samorzadowej i innymi instytucjami w
zakresie ochrony przeciwpozarowe,.

Opracowanie instrukcji postepowania na wypadek powstania pozaru i innej
kleski zywiotowej, uzgodnienie opracowanego planu z Komendami Powiatowej
Strazy Pozarnej.

Biezgca wspotpraca z dowodcag druzyny PSP przy gaszeniu pozaru, przyjecie
pozarzyska po zakonczeniu akcji gaszenia pozaru.

Kontrola stanu przygotowania lesnictw do przeciwpozarowej akcji
bezposredniej w ochronie ppoz.

10.0Opracowanie dokumentacji, meldunkéw po powstatym pozarze.
11.Nadzér nad sporzadzaniem dokumentacji zlecajgcej wykonanie prac, odbioru

wykonanych prac, kontrola merytoryczna dokumentacji sporzadzonej przez
lesniczych, wykonawcow i innej dokumentacji w zakresie ochrony ppoz.
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W razie prowadzenia nadzoru nad gospodarka w lasach nie stanowiacych
wiasnosci Skarbu Parnstwa:

1.

2.

Wspotpraca z ARIMR i wydziatem merytorycznym RDLP w zakresie
zalesien gruntéw rolnych i innych.

Przygotowywanie dokumentacji z ogledzin dziatki, a nastepnie opracowuje
,Plan zalesien gruntéw rolnych” w ramach dziatania PROW na wniosek
witasciciela gruntu rolnego.

Przygotowanie dokumentacji rozliczajacej przyznane dotacje z budzetu
panstwa na powyzsze zadania.

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

1.

2.

8.

9.

Ustalanie danych z zakresu potencjalnych zagrozen dla przedsiewziec
gospodarczych planowanych w Nadlesnictwie.

Prowadzenie konsultacji w sprawie projektowanych zabiegow w lasach
HCVF.

Opracowanie ankiet do konsultacji spotecznych i naukowych dotyczgcych
obszarow laséw o szczegodlnych wartosciach przyrodniczych.

. Rejestracja i analiza uwag z nadestanych ankiet oraz wyznaczenie

skorygowanych  obszarow lasu o  szczegolnych  wartosciach
przyrodniczych.

Opracowanie danych w formie papierowej i graficznej dotyczacych laséw o
szczegoblnych wartosciach przyrodniczych oraz przekazanie ich do RDLP.
Wykonywanie uproszczonej oceny oddziatywania na srodowisko lesne na
podstawie lustracji terenowej i zaplanowanych do wykonania inwestycji w
danym roku.

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

Kontrolowanie wykonanych ustug lesnych pod katem przyjetych w
umowach standardéw certyfikaciji.

Coroczne wykonywanie wykazéw powierzchni lesnych wytaczonych z
uzytkowania gospodarczego,

10.Prowadzenie ewidencji zabiegoéw, gdzie stosowano srodki ochrony roslin,

podajac rodzaje i ilos¢ uzytych srodkéw,

11.Nadzorowanie, aby planowane prace na powierzchniach zrebowych,

odnowieniowych i hodowlane prace w drzewostanach byly zlecane w
ramach zawartych uméw z ZUL i zataczniki graficzne obrazujace te prace
byty dotgczone do zlecen.

W zakresie zadan wynikajacych z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych:

%

Przygotowywanie = dokumentacji  ustalajgcej szacunkowg wartosc
zamowienia na ustugi lesne i dostawy wg programu w SILP, sktadanie
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propozycji podziatu przedmiotu zamdwienia na czesci zamdwienia, a po
akceptacji Nadlesniczego przekazanie do dalszego postepowania
przewodniczgacemu komisji przetargowej w Nadlesnictwie.

2. Opracowywanie  wnioskbw na  wykonanie prac  dodatkowych
i uzupetniajgcych, ustalanie szacunkowej wartosci tych prac i przekazanie
do akceptaciji, celem dalszego procedowania.

3. Opracowywanie wnioskdw na wykonanie ustug i dostaw z pominieciem
stosowania ustawy PZP zgodnie z regulaminem postepowania przy
udzieleniu zamoéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci
ponizej kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.

4. Sledzenie na biezaco sposobu realizacji zleconych prac w podpisanych
przez Nadle$nictwo umowach.

5. We wspdipracy z dziatem SA podejmowanie dziatarn dyscyplinujgcych
i egzekwujgcych wykonanie zleconych prac od wykonawcy zgodnie
z zawarta umowg z Wykonawcg w wypadku otrzymania informaciji
pisemnej od le$niczego, ze zlecona ustuga nie zostata wykonana w
ustalonym terminie, zostata wykonana niezgodnie =z udzielonym
instruktazem lub technologig prac.

W zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych
nadlesnictwa:

1. Przygotowuje dokumentacje do przeprowadzenia inwentaryzaciji
sktadnikow majatkowych nadle$nictwa tj. dziatalnosci ubocznej
z wyjatkiem gospodarki fowieckiej i gospodarki tgkowo-rolne;j.

2. Sporzadza rozliczenie inwentaryzacji  sktadnikow  majatkowych
nadlesnictwa tj. dziatalnosci ubocznej z wyjatkiem gospodarki towieckiej i
gospodarki tagkowo-rolne;.

W zakresie Biuletynu Informacji Publicznej:

Prowadzenie BIP nadlesnictwa oraz dokumentacji zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi LP.

W zakresie zabezpieczania mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:

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

2. Zabezpieczenie sprzetu informatycznego znajdujacego sie na stanie dziatu
gospodarki lesnej zgodnie z ustalong w Nadlesnictwie procedurg.

3. Wykonywanie przez podlegtych pracownikow stuzby lesnej zadan w
zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego.

W zakresie szkolen i praw autorskich:
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1. Prowadzenie instruktazu i szkolen dla pracownikéw z zakresu stosowania
metod wykonywania prac lesnych.

2. Skitadanie zapotrzebowania do stanowiska ds. pracowniczych na
szkolenia pracownikow dziatu gospodarki lesnej organizowanych przez
RDLP, DGLP i inne specjalistyczne firmy.

3. Przeprowadzanie szkolenia wstepnego dla  nowozatrudnionych
pracownikow z bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

W zakresie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacj3:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujacym
zarzadzeniem Nadlesniczego.

Szczegotowe zakresy zadan pracownikow Dziatu Gospodarki Lesnej okreslaja
imienne zakresy czynnosci.

§10

Zastepca Nadlesniczego (Z) odpowiada za caftoksztatt sfery techniczno -
produkcyjnej w Nadlesnictwie, kieruje Dziatem Gospodarki Lesnej, OHZ, szkotka
zespolong Zielonki, pracg lesniczych oraz zastepuje Nadlesniczego w czasie jego
nieobecnosci.

Do zadan Zastepcy Nadlesniczego nalezy, w szczegdlnosci:

1. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow
dziatu gospodarki lesnej, nadzér nad lesnictwami, szkotkami zespolonymi
Zielonki oraz OHZ.

2. Nadzér nad ewidencjg gruntéw lesnych i innych nieruchomosci w SILP,
gromadzeniem dokumentacji geodezyjnej, uzgadnianiem prowadzonej
ewidencji gruntéw w Nadlesnictwie z ewidencja powszechna.

3. Nadzor nad przygotowaniem materiatbw do opracowania planow
zagospodarowania przestrzennego dla gmin potozonych w zasiegu
terytorialnym Nadlesnictwa.

4. Nadzor nad przygotowaniem i przechowywaniem dokumentacji dotyczace;:
przyjmowania, przekazywania, sprzedazy i wymiany gruntow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

5. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z wylgczeniem
gruntéw lesnych i niele$nych z produkcji, wprowadzanie zmian w ewidenciji
gruntdw po otrzymaniu uprawomocnionej decyzji z RDLP na ich
wytaczenie.

6. Nadzor nad przygotowaniem materiatdéw do opracowania planu urzadzenia
lasu.

7. Odbiér wykonanych prac taksacyjnych i materiatdw kartograficznych
wykonanych przez BULIGL i opracowanego planu urzadzenia lasu.
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8. Nadzor nad opracowywaniem potrzeb w zakresie wznowienia, odtworzenia
granic dziatek Nadlesnictwa, podziatu komplekséw lesnych na oddziaty,
odbiorem wykonanych prac przez wykonawce.

9. Nadzor nad prowadzeniem zagadnien 2zwiazanych z selekcjg
i nasiennictwem w $wietle wymogdéw ustawy o leSnym materiale
rozmnozeniowym i Rozporzadzeniami MS,

10.Nadzér nad prowadzeniem zagadnien zwiazanych produkcjg szkoétkarska
i dostosowanie do potrzeb Nadlesnictwa.

11.Nadzér nad planowaniem i organizacjg wykonawstwa zadan wynikajgcych
z potrzeb hodowlanych i ochronnych drzewostandw.

12.Nadzér nad planowaniem i organizacja wykonawstwa zadan z ochrony
ppozZ.

13.Nadzoér nad planowaniem i organizacjg catoksztattu gospodarki drewnem.,

wykonawstwa zadan z pozyskania i zrywki drewna, produktow
niedrzewnych na zasadzie najwyzszej optacalnosci.
14.Nadz6ér nad organizowaniem i prowadzeniem sprzedazy drewna

w Nadlesnictwie, lesnictwach, analizowanie stanu naleznosci u odbiorcow,
przygotowaniem umoéw sprzedazy drewna, realizowaniem na biezgco
harmonograméw odbioru drewna.

15.Wdrazanie i egzekwowanie od podlegtych pracownikow (leSniczych,
podlesniczych) metod klasyfikacji i manipulacji pozyskanego drewna.

16.Nadzér nad prowadzeniem ewidencji zaprzychodowanych przez lesniczych
sortymentow drzewnych w SILP, rozliczaniem le$niczych z pobranych
oznacznikéw do znakowania drewna.

17.Nadzoér nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z ochrong przyrody,
edukacja lesng i certyfikacja, gospodarka  tgkowo rolng
i zagospodarowaniem turystycznym.

18.Sprawdzanie uproszczonych planow urzgadzenia lasu przed ich
zatwierdzeniem.

19. Opiniowanie dokumentacji osobom ubiegajacych sie o przyznanie Srodkow
z Budzetu Panstwa w przypadku koniecznosci odnowienia, przebudowy
drzewostanow w lasach niepanstwowych w zwigzku ze szkodg wywotana
przez gazy, pyty przemystowe oraz w przypadku pozaréw lub innych kiesk
zywiotowych spowodowanych przez czynniki biotyczne i abiotyczne
zagrazajace trwato$¢ laséw, w wypadku, kiedy sprawcy nie udafo sie
ustalic.

20.0rganizowanie i nadzér nad odbywaniem przez absolwentow szkot
$rednich i wyzszych lesnych wstepnego stazu pracy.

21.Nadzor nad przygotowaniem materiatbw (wykazu rzeczowego
i szacunkowej wartosci zamoéwienia) do wylonienia wykonawcéw ustug
leénych i dostaw w $wietle wymogoéw ustawy Prawo Zamowien
Publicznych i dokumentacji do wytonienia wykonawcow ustug lesnych
i dostaw poza ustawg zgodnie z opracowang procedura przez
nadlesnictwo.

22.Wyegzekwowanie od podlegtych pracownikow (lesniczych) opracowania
zlecenia i odbioru wykonanych prac w terminach ustalonych w umowach, z
ustalong technologig i udzielonym instruktazem.
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23.Wykonywanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swego dziatania zgodnie z
zasadami i obszarem okreslonym w regulaminie kontroli wewnetrznej.

24 Nadzor nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikow kontroli
merytorycznej dokumentéw dotyczacych zlecenia prac, odbioru
wykonanych prac, faktur sporzadzanych przez ZUL, dostawcow i innej
dokumentacji sporzadzanej przez le$niczych z zachowaniem zasad,
terminéw okreslonych w Regulaminie Kontroli Wewnetrznych.

25.Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan wewnetrznych, resortowych,
statystycznych i innych, raportow, meldunkow, wykazow na potrzeby
wewnetrzne i zewnetrzne.

26.Nadzér nad naliczaniem podatku lesnego, rolnego i innych od gruntéw
nadlesnictwa z wylgczeniem podatku od nieruchomosci, zgodnie
z ewidencjg gruntow i wymogami ustawowymi.

27.Nadzor nad aktualizacjg wykonanych czynnosci gospodarczych w SILP
nadlesnictwa.

28.Nadzor nad terminowym wprowadzaniem danych do baz SILP
w podsystemach gospodarka lesna.

29.Nadzoér nad przetwarzaniem przez pracownikow dziatu gospodarki lesnej
danych osobowych kontrahentow, z ktérymi nadle$nictwo zawarto umowy
na sprzedaz drewna, wykonanie ustug oraz danych zawartych w SILP.

30.Odpowiadanie za stosowanie przez pracownikéw dziatu gospodarki lesnej
instrukcji  kancelaryjnej i  instrukcji w  sprawie  organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP.

31.Wspdtpraca z gtdwnym ksiegowym przy opracowaniu RKW w tym
schematu obiegu dokumentow.

32.Nadzor nad =zagadnieniami zwigzanymi z hodowlg zubra i konika
Polskiego.

33.Nadzoruje zagadnienia z zakresu konsultacji spotecznych.

34.Nadzor nad udostepnianiem informacji publicznej i o srodowisku.

35.Nadzér nad Lesng Mapa Numeryczna.

36.Nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem urzgdzen,
sprzetu i dokumentacji sporzgdzonej w dziale gospodarki lesnej, przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezami a znajdujgcego sie na stanie
dziatu gospodarki le$ne;.

37.Nadzor i wykonywanie czynnoéci kancelaryjne w systemie EZD zgodnie z
obowigzujacym w tym zakresie zarzadzeniem Nadlesniczego.

Szczegbtowy zakres obowiazkéw Zastepcy nadlesniczego okresla imienny
zakres czynnosci.

§ 11
Dziat Finansowo — Ksiegowy (KF)

Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z:
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8.

. Prowadzeniem spraw dotyczacych gospodarki finansowej Nadle$nictwa,

w tym rachunkowosci, rozliczen z pracownikami, kontrahentami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi, egzekucjg i windykacja naleznosci,
rozliczen wewnatrzbranzowych, funduszy specjalnych i dotaciji.

. Opracowaniem regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu

dokumentow oraz innych  niezbednych  uregulowan  zwigzanych
z gospodarowaniem majatkiem Nadlesnictwa i rozliczeniami finansowymi,
m.in.: instrukcji kasowej, inwentaryzacyjnej, itp.. Wdrozenie tych dokumentow
do stosowania przez wszystkie komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy. Kontrolowanie ich przestrzegania i poprawnosci
stosowania.
Dokonywaniem wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli kompletnosci i

rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.
Kontrolg formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych prowadzonej w ramach
kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo-ksiegowych nadle$nictwa.
Przygotowaniem zbiorczych planow finansowo-gospodarczych.

Przygotowanie planu zatrudnienia i wynagrodzen.

Prowadzeniem kasy Nadlesnictwa oraz obstugi bezgotéwkowej rozliczen
finansowych.

Analizg i sprawozdawczoscig finansowo-ksiegowa.

W zakresie rachunkowosci:

1

®© ~

Prowadzenie rachunkowosci nadlesnictwa zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
6 grudnia 1994r. w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej w
Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz obowigzujgcymi
Zasadami (politykg) rachunkowos$ci Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe.

. Ujmowanie, w porzgdku chronologicznym i systematycznym, zdarzen

finansowych w ksiegach rachunkowych Nadle$nictwa na podstawie
prawidtowo sporzadzonych dowodow ksiegowych.

Uzgadnianie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow z danymi ksiegowymi.
Przeprowadzanie oraz dokumentowanie wyceny bilansowe] aktywow
i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.

Wspoétpraca z biegtym rewidentem badajacym sprawozdanie finansowe
nadlesnictwa.

Wykonywanie analizy finansowej nadlesnictwa.

Gromadzenie, przechowywanie i ochrona dokumentacji (zbiorow) zgodnie z
ustawg o rachunkowosci.

Doksztatcanie zawodowe przez sledzenie przepisow oraz state podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

W zakresie dotacji i korzystania z dofinansowan ze srodkow zewnetrznych:
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. Prowadzenie rozliczen otrzymanych dotacji i dofinansowan ze S$rodkow
zewnetrznych zgodnie z zawartymi umowami.

Dokonywanie kontroli kompletnoéci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych zwigzanych z tymi umowami.

W zakresie rozliczen podatkowych i innych rozliczen publicznoprawnych:

1L,

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

Sporzadzanie, rozliczanie i terminowa ptatno$¢ deklaraciji i jednolitych plikéw
kontrolnych (JPK) zwigzanych z podatkami i innymi tytutami
publicznoprawnymi, w tym: podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
podatku dochodowego od oséb prawnych, podatku od towardw i ustug,
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, PFRON.

Ewidencjonowanie, rozliczenie i terminowa ptatnos¢ rat podatkow: lesnego,
rolnego, od nieruchomosci i innych na podstawie ztozonych deklaracji
sporzadzanych przez inne dziaty Nadle$nictwa.

4. Wyjasnianie probleméow podatkowych pracownikom innych dziatéw w celu

ich prawidtowego, zgodnego z prawem ewidencjonowania i rozliczania.

W zakresie prowadzenia finansowych spraw Nadlesnictwa:

1.

e G

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych dotyczacych
zagadnien finansowych.

Przygotowanie analiz finansowych, raportow, meldunkéw i informacji
dotyczacych zagadnien finansowo-ksiegowych.

Biezgce monitorowanie rachunkéw bankowych.

Biezgce i terminowe regulowanie ptatnosci zobowigzan Nadlesnictwa.
Monitorowanie naleznosci, wysytanie wezwan, monitéw i upomnien, not
odsetkowych. Uzgadnianie z Nadlesniczym spraw kierowanych na droge
postepowania sgdowego.

Prowadzenie windykacji wszystkich naleznosci Nadlesnictwa zasgdzonych
prawomocnymi wyrokami.

. Analizowanie uzyskanych przez Nadlesnictwo wskaznikow ekonomicznych,

przekazywanie Nadlesniczemu wtasnych spostrzezen i wnioskow.
Sporzadzanie zestawienia planéw finansowo-gospodarczych.
Aktualizowanie danych Nadlesnictwa w urzedach i instytucjach, m.in.:
urzedzie statystycznym, urzedzie skarbowym, zaktadzie ubezpieczen
spotecznych, narodowym funduszu =zdrowia, panstwowym funduszu
rehabilitacji oséb  niepetnosprawnych, instytucjach  obstugujacych
pracownicze plany kapitatowe.

10.0rganizowanie i prowadzenie rachunkowosci (ksiegowosci) Pracowniczej

Kasy Zapomogowo Pozyczkowej zgodnie z zawartg umowa.

W zakresie prowadzenia zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniem mienia:
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1. Prowadzenie ewidencji poniesionych kosztéw z tytutu ubezpieczen mienia
Nadlesnictwa.

2. Terminowe regulowanie zobowigzan finansowych z tytutu podpisanych
umow ubezpieczeniowych.

3. Prowadzenie ewidencji otrzymanych odszkodowan.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych:

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (z
wyjatkiem spraw emerytalno-rentowych) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego, funduszu pracy i innych,
w szczegolnosci:

1. Zgtaszanie do ubezpieczen pracownikow nowozatrudnionych oraz
cztonkdw ich rodzin i ich wyrejestrowywanie.

2. Ustalanie wuprawnien do =zasitkow (chorobowych, macierzynskich,
opiekunczych, rehabilitacyjnych dla pracownikow) i innych Swiadczen z
ZUS oraz ich wysokosci.

3. Naliczanie sktadek ZUS oraz sporzadzanie deklaraciji.

4. Prowadzenie kartotek ww. Swiadczen zgodnie z wymogami w tym
zakresie.

5. Obstuga programu Ptatnik.

6. Obstuga w imieniu Nadlesnictwa portalu ZUS PUE.

W zakresie administrowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:

1. Ewidencjowanie wydatkéw i przychodéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w tym naliczanie odpisu na ten fundusz.

2. Obstuga ptatnosci przyznanych swiadczen i innych rozliczen zwigzanych
z obstugag Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym
podatkowych.

3. Przygotowanie umow na udzielone z tego funduszu pozyczki mieszkaniowe
i obstuga ich sptat.

W zakresie udzielania pozyczek na zakup samochodow do celow stuzbowych:

Egzekwowanie od pozyczkobiorcow terminowej sptaty pozyczek udzielonych na
zakup pojazdow prywatnych uzywanych do celow stuzbowych w okresie trwania
umowy.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z planem zatrudnienia i funduszem
ptac:

1. Sporzadzanie planu zatrudnienia i wynagrodzen.
2. Sporzadzanie informaciji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
3. Sporzadzenie list ptac pracownikom Nadlesnictwa.
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4.

5.

Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikow
Nadlesnictwa na ich prosbe.
Sporzadzanie innej dokumentacji z tego zakresu.

W zakresie prowadzenia kasy Nadlesnictwa:

1.

Zapewnienie technicznej organizacji pracy kasy.

2. Zabezpieczenie przechowywania gotowki w kasie i jej transport miedzy

o ol

biurem a bankiem.

Przestrzeganie ustalonego limitu pogotowia kasowego.

Nadzorowanie przyjecie — przekazanie kasy wyznaczonemu pracownikowi.
Dokumentowanie operacji kasowych na podstawie dokumentow Kasa
Przyjmie (KP) i Kasa Wyptaci (KW).

Nadzorowanie ustalonego obiegu dokumentdéw kasowych.

Sporzadzanie raportow kasowych z przychodow i rozchodow gotowki w
kasie.

W zakresie prowadzenia rozliczen finansowych z RDLP:

1.

Prowadzenie ewidencji rozliczen finansowych z RDLP z tytutéw: funduszu
lesnego, utrzymania jednostek nadrzednych i innych rachunkow
wewnatrzbranzowych.

. Przekazywanie s$rodkow pienieznych w wysokosci ustalonej w planie

finansowo — gospodarczym i terminach ustalonych przez RDLP.
Wykonywanie operacji przeksiegowan kwot 2z tytutu rozliczen
wewnetrznych zgodnie z wytycznymi RDLP.

W zakresie pracy w Systemem Informatycznym Lasow Panstwowych.

1.

2,

Prawidtowe sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych przy
uzyciu SILP.

Kontrolowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikow operacji
w SILP w zakresie przydzielonych uprawnien.

W zakresie zabezpieczenia mienia i dokumentacji:

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie urzgdzen, sprzetu i
dokumentacji sporzadzonej i przechowywanej w dziale finansowo-ksiegowym przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem,
zniszczeniem i kradzieza.

W zakresie szkolen i praw autorskich:

s

Prowadzenie instruktazu i szkolen dla pracownikow w zakresie przyjetych
zasad polityki rachunkowosci, rozliczen podatkowych, publicznoprawnych i
innych zagadnien prowadzonych przez dziat finansowo-ksiegowy.
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2. Skftadanie zapotrzebowania stanowisku ds. pracowniczych na szkolenia
pracownikow dziatu finansowo-ksiegowego organizowanych przez RDLP,
DGLP i inne specjalistyczne firmy.

W zakresie przestrzegania regulaminu kontroli wewnetrznej, schematu obiegu
dokumentéw w Nadlesnictwie innych obowigzujacych regulaminoéw i instrukgcji.

1. Przestrzeganie zapisow schematu obiegu dokumentdéw przez pracownikéw
nadlesnictwa.

2. Przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-
ksiegowych w nadlesnictwie.

W zakresie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja:

Wykonywanie  czynnosci  kancelaryjnych ~w  systemie EZD  zgodnie
z obowiazujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.

Szczegotowe zakresy obowiazkow pracownikow Dzialu Finansowo
Ksiggowego okreslaja imienne zakresy czynnosci.

§12
Glowny ksiegowy (K) kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym, wykonuje zadania i
ponosi odpowiedzialno§¢ w zakresie rachunkowos$ci, gospodarki finansowej,
planowania, analiz i sprawozdawczosci finansowo - ksiegowej Nadlesnictwa.
Organizuje i sprawuje kontrole wewnetrzng dokumentow finansowo - ksiegowych w
nadlesnictwie, a w szczegdlnosci do jego obowigzkéw nalezy:

1. Opracowywanie zakresOw czynnosci oraz innej dokumentacii
koordynujgcej prace podlegtych pracownikow.

2. Prowadzenie rachunkowosci nadle$nictwa zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci, rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
szczegotowych zasad gospodarki finansowej w  Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe oraz obowigzujgcymi Zasadami
(polityka) rachunkowosci i Planem Kont dla Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Parnstwowe.

3. Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej za terminowos¢ i prawidtowoscé
przygotowanych i prezentowanych informaciji z zakresu rachunkowosci.

4. Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawnych.

5. Uczestniczenie przy konstruowaniu umow zawieranych z kontrahentami w
zakresie uzgadniania zapisow finansowych i podatkowych w umowach.

6. Zatwierdzanie wraz z Nadlesniczym prawidtowo sporzgdzonych
i opisanych dowodow ksiegowych wraz z wskazanym sposobem ujecia ich
w ksiegach rachunkowych Nadlesnictwa, potwierdzajac wykonanie
kontroli funkcjonalne;.
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7. Odpowiadanie za gospodarke $rodkami pienieznymi Nadle$nictwa w

ramach przyznanych upowaznien, w tym negocjacje z bankami warunkow

oprocentowania lokat oraz zaciggania kredytow.

Nadzorowanie $cigganie wszystkich naleznosci Nadle$nictwa.

Prowadzenie nadzoru nad nalezytym przechowywaniem

i zabezpieczeniem sprzetu, urzadzen i dokumentacji ksiegowej, przed

niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

uszkodzeniem, zniszczeniem i kradziezami.

10.Opracowanie regulaminu kontroli wewnetrznej i schematu obiegu
dokumentow oraz innych niezbednych uregulowan zwigzanych
z gospodarowaniem majatkiem nadlesnictwa i rozliczeniami finansowymi,
m.in.: instrukcja kasowa, inwentaryzacyjng, itp. Wdrazanie tych
dokumentow do stosowania przez wszystkie komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska Nadlesnictwa. Kontrolowanie ich przestrzegania
i poprawnosci stosowania.

11.Administracja kontem Nadlesnictwa w e-Urzad Skarbowy. Nadzorowanie
rozliczen z Urzedem Skarbowym, w tym terminowego skfadania deklaracji
podatkowych.

12.Nadzor nad terminowym i poprawnym wprowadzanie danych do SILP
w podsystemie ,Finanse i Ksiegowos$¢” i ,Kadry - Ptace”.

13.Kontrolowanie naliczenn podatkéw i optat lokalnych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, w tym terminowych wptat
wyliczonych rat do urzedéw gmin.

14.Odpowiadanie za prawidiowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami
rozliczenie i terminowg zaptate podatku VAT.

15.Nadzorowanie przetwarzania przez pracownikow dziatu finansowo-
ksiegowego danych osobowych pracownikéw, kontrahentow, z ktorymi
Nadlesnictwo zawarto umowy na sprzedaz drewna, wykonanie ustug,
dzierzawe gruntdw rolnych i le$nych oraz danych zawartych w SILP.

16.Odpowiadanie za terminowe i zgodne z wytycznymi RDLP prowadzenie
rozrachunkéw wewnetrznobranzowych.

17.0rganizowanie zabezpieczenia technicznego gotowki w kasie.

18.0Odpowiadanie za przestrzeganie wysokosci ustalonego pogotowia
kasowego, sporzadzanie i zabezpieczanie gromadzonej w kasie
dokumentaciji.

19.Nadzorowanie terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami
sporzadzania list ptac.

20.Nadzorowanie terminowego i zgodnego z obowigzujacymi przepisami
prowadzenia dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Narodowym Funduszem Zdrowia, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Osodb Niepetnosprawnych, instytucjg prowadzaca dla
nadle$nictwa obstuge PPK.

21.Nadzér nad prowadzeniem zagadnien zwigzanych z naliczeniem srodkow
na ZFSS, zawarciem umow i rozliczeniem o0s6b korzystajacych
z ZFSS.

© ®
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22.0Opracowywanie analiz finansowych, sporzadzanie sprawozdawczosci
finansowo-ksiegowej, przekazywanie na biezaco nadle$niczemu analiz,
spostrzezen, opinii zwigzanych z funkcjonowaniem nadlesnictwa.

23.Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych za okresy sprawozdawcze.

24 Wdrazanie i nadzorowanie wykonywania kontroli formalnej i rachunkowej
dokumentow wtasnych i obcych przez pracownikéw dziatu finansowo-
ksiegowego.

25.0Opracowanie wniosku do Nadlesniczego Iub projektu zarzadzenia
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej, propozycji sktadu
komisji inwentaryzacyjnej, objecia inwentaryzacjg okresinych sktadnikow
majatkowych, metod przeprowadzenia inwentaryzacji, harmonogramu
prac i daty ostatecznego zakonczenia prac.

26.Sporzadzanie opinii i wyceny powstatych réznic inwentaryzacyjnych ze
wskazaniem sposobu ujecia ich w ksiegach rachunkowych.

27.0dpowiadanie za powierzone mienie, niezwloczne zgtaszanie
przetozonemu przypadki uszkodzenia Ilub zaginiecia powierzonego
mienia.

28. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie swojego dziatania.

29.0dpowiadanie za stosowanie przez pracownikdw dziatu finansowo-
ksiegowego instrukcji kancelaryjnej i instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP.

30.Nadzorowanie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD
zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

Szczegotowy zakres obowiazkéw Gilownego Ksiegowego okresla imienny
zakres czynnosci.

§13

Dziat Administracyjno — Gospodarczy (SA)
Do zadan dziatu nalezy wykonywanie zadan zwiazanych z:

Catoksztattem zagadnien obejmujacych petng obstuge administracyjng Nadlesnictwa,
tj. prowadzenie spraw zwigzanych z sekretariatem nadle$nictwa oraz obstuga
prawng, zaopatrzeniem, remontami, zakupami oraz budowa srodkow trwatych
infrastruktury Nadle$nictwa, transportem i jego ewidencja, umowami dzierzaw,
uzyczenia, najmu mieszkan, budynkéow i budowli, ewidencja do podatkéw od
przychodow z budynkéw, podatkami od nieruchomosci, organizacjg i realizacja
zamoOwien publicznych, a takze koordynacja spraw dotyczgcych instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz spraw zwigzanych 2z przeprowadzeniem
inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa.

W zakresie zamawiania ustug, dostaw i robot budowlanych przekraczajacych
rownowartos¢ progu okreslonego w PZP:
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. Przygotowanie postepowan na wytonienie wykonawcow m.in. ustug

lesnych, dostaw i robét budowlanych.

Opracowanie i upublicznienie ogtoszen na udzielenie zamodwien,
przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
dokumentowanie przeprowadzonych postepowan zgodnie z regulaminem
postepowania przy udzieleniu zamoéwien na ustugi, dostawy i roboty
budowlane o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy z
dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

Opracowanie protokotéw z postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych, rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych.

Opracowanie umow dla wykonawcow m.in. ustug lesnych, dostaw i robot
budowlanych, wprowadzenie zawartych umow z Wykonawcami do SILP.
Analiza realizacji zawartych umow.

Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczanie = dokumentacii
z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem i zniszczeniem.

W zakresie zamawiania ustug, dostaw i robét budowlanych, ktorych wartosc¢
nie przekracza réwnowartosci progu okreslonego w PZP:

1.

2.

L

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

Przygotowanie umow dla wykonawcow wybranych w ramach
przeprowadzonej procedury wyboru.

Wprowadzenie zawartych umow do SILP i analiza ich realizaciji.
Sporzadzanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z wyboru
wykonawcéw przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

W zakresie stosowania Biuletynu Informacji Publicznej:

Prowadzenie BIP nadlesnictwa oraz dokumentacji zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi LP.

W zakresie budowy srodkow trwatych, infrastruktury i remontéw w swietle
wymogow ustawy ,,Prawo budowlane” i zarzadzenia DGLP w sprawie realizacji
inwestycji i remontow w LP:

1.

Przygotowywanie dokumentacji uzasadniajgcej wykonanie zaplanowanego
przedsiewziecia inwestycyjnego w tym dokumentacji projektowej, prac z
zakresu remontow budynkéw, drog, prac zwigzanych z utrzymaniem i
konserwacjag obiektow budowlanych i drég, uzyskanie zgody na realizacje
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przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych ze strony RDLP oraz
zatwierdzonego planu wydatkéw inwestycyjnych i remontu przez RDLP.

. Uzgadnianie projektéw budowlanych i innych opracowan stosownie do

potrzeb.

Powotfanie kierownika budowy, inspektora nadzoru w przypadkach
wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane.

Opracowanie planu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia na obiektach nowo
wznoszonych i modernizowanych.

Kontrola catego procesu inwestycyjnego, uczestnictwo przy odbiorze
wykonywanych prac budowlanych.

. Prowadzenie catoSci zagadnien  zwigzanych z  utrzymaniem

i uzytkowaniem obiektow budowlanych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji budowlanej
i innej w tym zakresie przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

Wykonywanie przegladow rocznych i 5-letnich budynkow, budowli
i instalaciji.

Przygotowywanie  dokumentacji okreslonej zarzadzeniem DGLP,
kontrolowanie wykonawstwa w przypadku przystgpienia Nadlesnictwa do
realizacji wspoélnego przedsiewziecia i zaangazowania $rodkow
pienieznych nadlesnictwa w swietle wymogow zarzadzenia DGLP.

W zakresie uzytkowania srodkow trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku:

i

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i niskocennych sktadnikéw
majatku.

. Naliczanie amortyzacji od $rodkow trwatych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
Przygotowanie dokumentacji do inwentaryzaciji.
Wykonanie sprawozdania w danym zakresie.

W zakresie udostepniania i najmu lokali mieszkalnych:

T

2.

Udostepnienie lub najem lokali mieszkalnych pracownikom Nadle$nictwa
i innym osobom — sporzgdzanie umow, protokotow, przekazania obiektow.
Naliczanie czynszéw, sporzadzanie i przechowywanie dokumentacii
ustalajacej wysokos¢ czynszow i innych optat zwigzanych z uzytkowaniem
lokali mieszkaniowych, budynkow i innych budowli nadle$nictwa.

Ustalanie rownowaznika pienieznego pracownikom Nadlesnictwa, ktorym
nalezy sie mieszkanie stuzbowe.

W sprawie ubezpieczenia mienia Nadlesnictwa:

¥

Sporzadzanie wnioskéw o ubezpieczenie mienia Nadlesnictwa - Srodkow
trwatych, w postaci cennego majatku trwatego, gotowki i innych wartosci
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pienieznych zastepujacych w obrocie gotowke oraz innych niezbednych
wnioskow 0 ubezpieczenie mienia od szkéd oraz odpowiedzialnosci
cywilnej do Towarzystwa Ubezpieczen Wzajemnych Cuprum.

2. Dokonywanie wyboru ubezpieczyciela majatku w zakresie srodkow
transportowych.

3. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym otrzymanych polisy od
ubezpieczycieli.

4. Zgtaszanie do ubezpieczyciela szkdd, udziat w ogledzinach powstatej
szkody.

W sprawie stosowania symboli panstwowych (godta i flagi):

1. W oparciu o obowigzujaca ustawe o godle, barwach i hymnie

Rzeczpospolitej Polskiej i obwieszczenia Marszatka Sejmu,
zabezpieczanie siedziby Nadlesnictwa i lesnictwa w symbole panstwowe
— godta i flage.

2. W wyznaczonych terminach swigt panstwowych eksponowanie symboli
na zewnatrz budynku biura Nadlesnictwa.

W zakresie zadan organizacyjno-administracyjnych:

1. Sporzgdzanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow zwigzanych

z funkcjonowaniem Nadle$nictwa.

Prowadzenie ewidencji wydanych zarzadzen i decyzji Nadle$niczego.

Prowadzenie ewidencji budynkow i budowli w Nadlesnictwie.

4. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg instalacji, sprzetu
i urzgdzen znajdujgcych sie na terenie nadles$nictwa.

5. Zabezpieczenie mienia znajdujgcego sie na terenie nadlesnictwa przed
kradzieza, zniszczeniem i pozarem.

6. Kierowanie pracg obstugi Nadlesnictwa.

7. Egzekwowanie od wykonawcy, wytonionego w drodze postepowania,
utrzymanie czystosci, porzadku i dbatosSci wewnatrz biura nadlesnictwa.

8. Prowadzenie sekretariatu oraz podrecznego magazynu artykutow
biurowych.

9. Prowadzenie ewidenciji pieczeci oraz drukdw scistego zarachowania.

10. Prowadzenie rejestru umow.

11.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Nadlesnictwa sg
rejestrowane w dziale administracyjno-gospodarczym.

12.0rganizacja zakupu materiatow, sprzetu, maszyn, pojazdow
w Nadle$nictwie na podstawie ztozonych zapotrzebowan przez komorki
organizacyjne.

13.Prowadzenie rozliczen pracownikow Nadlesnictwa z wykorzystanych
rozmow telefonicznych, sporzadzanie umoéw i zaopatrywanie pracownikow
w aparaty telefoniczne.

14.Prowadzenie zagadnien zwigzanych ze sprzedazg budynkéw, maszyn
i sprzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

© N
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15.Prowadzenie ewidencji magazynowej w nadle$nictwie i rozliczanie
pracownikow z pobranych materiatow.

16.Prowadzenie i przygotowanie dokumentacji do zawarcia umow dzierzawy
laséw, gruntéw, budynkéw i budowli wraz z przylegtymi gruntami.

17.Kontrola obiektow wydzierzawionych, udostepnionych, zgodnie z zapisami
zawartych umow.

18.0rganizacja zakupu i prowadzenie ewidencji sortow mundurowych,
organizacja zakupu.

19.Prowadzenie i przygotowanie dokumentacji do zawarcia stuzebnosci
drogowych oraz stuzebnosci przesytu w formie aktu notarialnego.

20.Prowadzenie Systemu Wewnetrznej Informacji Prawnej (SWIP).

W zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej:

Koordynuje stosowanie w nadles$nictwie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla PGL
LP.

W zakresie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt:

1. Ustalanie organizacji i zadan sktadnicy akt Iub zlecanie tych zadan
w ramach Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego/sktadnicy akt PGL LP.

Ustalanie obsady sktadnicy akt.

Organizowanie wyposazenie sktadnicy akt.

W razie potrzeby przekazuje dokumentacje do archiwum panstwowego
Przeprowadza kontrole funkcjonowania sktadnicy akt.

Al

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

1. Administrowanie praca taboru sktadajgcego sie z samochodéw osobowo —
terenowych, urzadzen, maszyn specjalistycznych .

2. W porozumieniu z Nadlesniczym ustalanie miesiecznych limitow przebiegu
samochodéw stuzbowych dla pracownikéw nadlesnictwa, dokonuje
rozliczen z ustalonego limitu na koniec kazdego miesiaca.

3. Nadzorowanie wykonywanych prac przez kierowcow, przestrzegania
przepisbw bhp i przeciwpozarowych na stanowiskach pracy,
przeprowadzanie szkolen stanowiskowych.

4. Sporzadzanie sprawozdan wewnetrznych i zewnetrznych z zakresu
eksploatacji i napraw pojazdow i maszyn.

5. Przygotowywanie umow 2z pracownikami wykorzystujgcymi pojazdy
prywatne do celow stuzbowych.

6. Kontrolowanie wykorzystanych przyznanych limitow na rozjazdy.

7. Przygotowanie uméw i kompletowanie dokumentacji do przyznania
pozyczek na zakup samochodow prywatnych wykorzystywanych do celow
stuzbowych.
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W zakresie ochrony srodowiska:

1. Organizowanie prac zwigzanych ze zdejmowaniem  wyrobow
azbestowych, magazynowanie i przekazywanie ich do utylizacji.

2. Naliczanie optat za substancje chemiczne emitowane do sSrodowiska
w Swietle wymogoéw ustawy, naliczanie optat za pobor wod ze studni
gtebinowych, przekazywanie naliczonych optat do wtasciwego urzedu.

3. Prowadzenie nadzoru oraz sprawozdawczo$¢ w systemie Baza Danych
o Odpadach.

4. Zaopatrywanie lesnictw, pojazdow samochodowych w srodki ochrony
zabezpieczajace srodowisko.

W zakresie naliczania podatkow:

Dokonuje naliczenia podatku od nieruchomosci bedacych w zarzadzie nadlesnictwa.
Przekazuje do dziatlu finansowo-ksiegowego celem ich obcigzenia kopie
sporzadzonych deklaracji podatkowych wraz z zestawieniem ich uzytkownikow.

W zakresie wydzierzawiania lasow, gruntéw, ustanawiania stuzebnosci
przesytu lub przejazdu oraz przydzielania deputatéw rolnych:

1. Prowadzenie ewidencji lasow i gruntow przeznaczonych do dzierzawy.

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

3. Ustalanie procedury wytonienia dzierzawcy.

4. Organizowanie i przeprowadzanie przetargow na dzierzawe gruntdéw
i lasow.

5. Przygotowywanie umow dzierzawy i uzyczenia.

6. Kontrolowanie z udziatem Stuzby Le$nej witasciwego spetniania
warunkow zawartych umow.

7. Przygotowywanie dokumentow do ustanowienia stuzebnosci we
wspotpracy z dziatem ZG.

8. Obcigzanie dzierzawcow oraz podmiotéw korzystajacych
z ustanowionej stuzebnosci optatami wynikajacymi z zawartych umow.

9. Organizuje przydziat gruntdéw deputatowych.

W zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
nadlesnictwa:

1. Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia inwentaryzaciji
sktadnikow majatkowych nadle$nictwa tj. srodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych bedgcych w ewidenc;ji iloSciowe;.

2. Sporzadzanie rozliczenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
nadlesnictwa tj. srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych bedacych w
ewidenciji iloSciowej.

W zakresie szkolen:
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1. Monitorowanie nowych metod i technologii przy naprawie i obstudze
maszyn, sprzetu i pojazdow mechanicznych, remoncie i budowie drog i
budynkow.

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

3. Skitadanie zapotrzebowania do stanowiska ds. pracowniczych na
przeszkolenie pracownikéw na szkoleniach organizowanych przez RDLP,
DGLP o inne firmy specjalistyczne.

W zakresie nadzoru nad Systemem Informatycznym Lasow Panstwowych:

1. Nadzorowanie podlegtych pracownikow korzystajacych z danych
Systemu Informatycznego Lasow Parnstwowych, stanowigcych podstawe
do sporzadzania sprawozdan.

2. Kontrolowanie wykonywanych przez podlegtych pracownikow operacje
w SILP w zakresie przydzielonych uprawnien.

W zakresie zabezpieczenia mienia i dokumentacji:

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie urzadzen, sprzetu
i dokumentacji sporzadzonej i przechowywanej w dziale administracyjno -
gospodarczym przed niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, Zniszczeniem, kradzieza oraz
przywtaszczeniem.

W zakresie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja:

1. Koordynuje system EZD w biurze nadle$nictwa.

2. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z
obowigzujgcym zarzadzeniem Nadlesniczego.

3. Prowadzenie spraw kancelaryjnych w zakresie obiegu dokumentow {j.

przyjmowanie korespondenciji i jej wysytanie w systemie EZD.

Szczegotowe zakresy obowiazkéow pracownikéw Dziatlu Administracyjno -
Gospodarczego okreslajg imienne zakresy czynnosci.

§ 14

Sekretarz nadlesnictwa (S) kieruje Dziatem Administracyjno — Gospodarczym, jest
odpowiedzialny za catoksztalt spraw zwiazanych z petng obstugg administracyjng
Nadlesnictwa, prowadzi sprawy z zakresu zamoéwieri publicznych, zakupu oraz
budowy $rodkow trwatych infrastruktury Nadlesnictwa, inwestycji, remontow, tgcznie
z remontami drég i melioracjami wodnymi, organizacjg i realizacja wynikajacg z
Ustawy Prawo Zamowien Publicznych, a w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie zakresOw czynnosci oraz innej dokumentacji
koordynujgcej podlegtych pracownikow.
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2. Nadzor nad prawidtowym i terminowym wprowadzaniem danych do
SILP.

3. Nadzér nad procesem korzystania przez podlegtych pracownikow
z SILP do sporzadzania sprawozdan w zakresie przydzielonych zadan.

4. Nadzdér i kontrola wykonywanych przez podlegtych pracownikow
czynnosci kancelaryjnych i prowadzenie sktadnicy akt.

5. Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy ,Prawo budowlane” ze
zmianami i zarzadzen DGLP w tym zakresie.

6. Nadzor nad nalezytym przechowaniem i zabezpieczeniem
dokumentacji sporzadzonej w dziale administracyjno-gospodarczym, a
szczegolnie dokumentacji z zamowien publicznych | prawa

budowlanego przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem, zniszczeniem, dewastacja,

i kradziezami.
7. Organizacja postepowan na wytonienie wykonawcow ustug, dostaw,
rob6t budowlanych w oparciu ustawe PZP i zarzadzeniem

wewnetrznym nadlesniczego dotyczacym udzielania zamdwien ktorych
warto$¢ nie przekracza progu okreslonego w ustawie PZP.

8. Nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji zZwigzanej
z administrowaniem nieruchomos$ciami, zawarcie umow nieodptatnego
udostepniania lokali, najmu, ustalenie wysokosci czynszow i innych
optat za udostepnione budynki, pracownikom Nadlesnictwa i innym
osobom.

9. Nadzér nad utrzymaniem porzadku w budynku biura Nadlesnictwa oraz
placu Nadlesnictwa.

10.Nadzor nad zabezpieczeniem pomieszczen w budynku biura
Nadle$nictwa, budynku biura na zewnatrz, budynkéw na placu
Nadlesnictwa, przed wtamaniem, dewastacjg, zagrozeniem
przeciwpozarowym, pojazdéw, maszyn i innego sprzetu przed
kradziezg lub przywtaszczeniem.

11.0dpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, niezwtoczne zgtaszanie
Nadlesniczemu przypadkéw zaginiecia lub uszkodzenia powierzonego
mienia.

12.0rganizacja w zaopatrzenie komorek organizacyjnych nadles$nictwa
w materiaty, akcesoria, sprzet i maszyny.

13.0rganizacja sprzedazy w Nadlesnictwie zbednych materiatow, sprzetu,
maszyn i budynkéw w swietle obowigzujacych przepisow.

14.0rganizacja przyjecia od dostawcow materiatow, sprzetu, akcesoriow,
urzadzen, maszyn, i przekazanie ich uzytkownikom.

15.0rganizacja sporzadzania sprawozdan wiasnych.

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

17.Nadzér nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw kontroli
merytorycznej dokumentéw z zachowaniem zasad i termindw
okreslonych w schemacie obiegu dokumentow.
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18.0rganizacja prowadzenia czynno$ci zwiazanych z dzierzawg lasow,
gruntow oraz ustanawiania stuzebnosci przesytu lub przejazdu.

19.0rganizacja i nadzor nad prawidtowym wprowadzaniem informaciji do
BIP w zakresie swojego dziatania.

20. Nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych
przez pracownikow dziatu administracyjno-gospodarczego i osobiscie,
a takze zarzgdzenia DGLP w sprawie ustalenia zasad klasyfikacji,
ochrony i udostepniania informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w PGL LP.

21.0rganizacja naliczania optfat i podatkow lokalnych gminom w tym m.in.
od nieruchomosci zabudowanych.

22.0rganizacja  przygotowania dokumentacji i przeprowadzenie
inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych nadlesnictwa.

23.Wspdtpraca z gtownym ksiegowym w opracowaniu schematu obiegu
dokumentow sporzgdzonych przez pracownikéw dziatu
administracyjno-gospodarczego.

24.Nadzor nad pracownikami dziatu administracyjno-gospodarczego w
zakresie kontroli merytorycznej dokumentacji zgodnie z opracowanym
schematem obiegu dokumentéw.

25.Nadzorowanie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie
EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem Nadle$niczego.

26.Koordynowanie systemu EZD, nadzor nad jego funkcjonowaniem oraz
prowadzenie archiwizacji dokumentow w EZD.

Szczegotowy zakres obowiazkow Sekretarza okresla imienny zakres czynnosci.

§15

1. Posterunek Strazy Lesnej (NS) - kierowany przez Komendanta, ktérego
zadaniem jest nadzorowanie pracy podlegtych straznikéw lesnych, magazynu
broni oraz spraw z zakresu obronnosci i spraw niejawnych.

2. Wykonywanie obowigzkow Posterunku Strazy Le$nej wynika z:
- Zarzadzenia DGLP w sprawie okreslania, organizacji i zakresu dziatania
posterunkow Strazy Lesnej w nadlesnictwach oraz grup interwencyjnych
Strazy Lesnej w Regionalnych Dyrekcjach Laséw Panstwowych.
- Zarzadzenia DGLP w sprawie zasad gospodarowania uzbrojeniem w Strazy
Lesnej.

3. Dla zabezpieczenia minimum dwuosobowej obsady Posterunku Strazy Les$ne;j,
Nadlesniczy moze oddelegowacé innych pracownikéw Stuzby Lesnej do dziatan
w patrolu Strazy Le$nej. Rozliczanie czasu pracy oddelegowanego jest
obowiazkiem Komendanta Posterunku Strazy Le$nej.

4. Pracownicy Posterunku Strazy Lesnej ponosza odpowiedzialnos¢ za
powierzone mienie oraz niezwtocznie zgtaszajg nadlesniczemu przypadki jego
uszkodzenia lub zaginiecia.
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5. Pracownicy posterunku Strazy Les$nej wykonuja czynnosci kancelaryjne w
systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.

6. Posterunek Strazy Lesnej realizujg rowniez zadania wspdlne zawarte
w niniejszego Regulaminie Organizacyjnym.

Szczegotowy zakres obowiazkow straznika leSnego i Komendanta Posterunku
Strazy Lesnej okreslaja imienne zakresy czynnosci.

§ 16

1. Inzynierowie nadzoru (NN1,NN2) podlegajg bezposrednio Nadlesniczemu.

2. Do zadan inzynierow nadzoru, w szczegolnosci, nalezy prowadzenie kontroli
funkcjonalnej w Nadles$nictwie w zakresie ustalonym przez nadlesniczego oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem lub wdrazaniem innowacji a
takze przeprowadzanie kontroli stanéw drewna.

3. Wspotpracujg z zastepcg nadlesniczego w sprawach dotyczacych planowania
gospodarczego, koordynaciji i realizacji prac gospodarczych w nadlesnictwie.

4. Inzynierowe nadzoru, w szczegolnosci odpowiadajg za:

a) kontrole pod wzgledem jakosciowym i iloSciowym prawidtowosci
wykonywanych ~w lesnictwach ustalonych zadan i czynnosci
gospodarczych,

b) kontrole prawidtowosci pomiaru, klasyfikacji, sortymentacji drewna,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

c) kontrole pozyskania i prawidlowo$s¢ obrotu drewnem oraz jego
zabezpieczenie przed deprecjacja,

d) kontrole zagadnien zwigzanych z szeroko pojetym zakresem certyfikaciji,
w tym przestrzeganie zasad FSC i PEFC,

e) kontrole przestrzegania przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

f) kontrole stanu realizacji zalecen i zarzadzen pokontrolnych, a w razie
ujawnienia ewentualnych nieprawidtowosci, wnioskowanie o usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz przedstawienie nadleSniczemu
stosownych wnioskow,

g) rozpatrywanie zgtaszanych reklamacji drewna.

h) kontrolowanie wykonanych Planow PROW na gruncie.

i) na wniosek wtasciciela laséw prywatnych przygotowanie dokumentaciji z
odbioru zalesien.

j) opiniowanie celowosci zakupu gruntow lesnych na zasadach pierwokupu.

k) Inzynier nadzoru wykonuje czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
zgodnie z obowiazujacym zarzadzeniem nadlesniczego.

5. W zakresie ochrony mienia i zwalczania szkodnictwa lesnego:
a) wspotpracujg z Posterunkiem Strazy Le$nej nadlesnictwa,
b) sprawuja kontrole nad zabezpieczeniem mienia nadlesnictwa,
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c)

7.

odpowiadajg za powierzone mienie oraz niezwlocznie zgtaszaja
nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia i zaginiecia.

Inzynierowie nadzoru realizujg réwniez zadania wspolne zawarte
w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

Szczegbtowe zakresy obowiazkéw inzynieréow nadzoru okreslajag imienne
zakresy czynnosci.

§ 17

1. Stanowisko ds. pracowniczych (NK) podlega bezposrednio nadlesniczemu,
prowadzi catoksztatt spraw pracowniczych w rozumieniu kodeksu pracy,
PUZP dla pracownikow PGL LP oraz innych unormowan prawnych
obowiazujacych w tym zakresie.

2. Stanowisko ds. pracowniczych w szczegolnosci:

a)

)

K)

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zasad etyki
zawodowej, opracowuje i aktualizuje regulaminy: organizacyjny, pracy,
premiowania i nagradzania i wyptaty DWR,

aktualizuje i przechowuje akta osobowe pracownikow,

prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych i wewnetrznych
przeprowadzonych w Nadlesnictwie z wykorzystaniem aplikacji SILP Web,
obstuguje wybrane procesy kadrowe z wykorzystaniem aplikacji SILP Web
zgodnie z zakresem dziatania.

wspoétpracuje z administratorem SILP w zakresie praw dostepu
uzytkownikow do zasobow informatycznych nadlesnictwa,

przygotowanie projektow zarzadzen dotyczacych przekazania agend
Nadlesnictwa,

koordynuje i nadzoruje prace z zakresu ochrony danych osobowych,
sprawuje  nadzér  merytoryczny nad  funkcjonowaniem < WPA
w Nadlesnictwie,

prowadzi sprawy zwigzane z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
(akta osobowe, ewidencja osobowa, dokumentacja zwigzana
Z zawieraniem i rozwiazywaniem stosunku pracy),

sporzadza dokumentacje osobowa zwigzana m.in. z ptacami,
awansowaniem, przeszeregowaniem, przeniesieniem pracownika na inne
stanowisko, a w przypadku pracownikéw Stuzby Le$nej nadawaniem,
podwyzszaniem, obnizaniem i pozbawianiem stopni stuzbowych,

prowadzi catoksztalt spraw dotyczacych sporzadzania dokumentacii
emerytalno — rentowej oraz zwigzanej z nagradzaniem pracownikow,
przyznawaniem nagrod jubileuszowych, odpraw, ustaleniem stazu do
rezerw na s$wiadczenia pracownicze, nakftadaniem kar porzadkowych
i udzielaniem wyroznien,
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I) wystawia przy wspolpracy 2z dziatem  Finansowo-Ksiggowym,
zaswiadczenia z zakresu informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
wydaje legitymacje stuzbowe pracownikom Stuzby Lesnej,

m) wprowadza do SILP dane dotyczgce swego zakresu pracy,

n) prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z udzielaniem urlopow
wypoczynkowych, zdrowotnych, macierzynskich, wychowawczych itp.,

0) prowadzi sprawy socjalno — bytowe pracownikow i osdéb uprawnionych do
korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w zakresie
rozliczen zwigzanych z funduszem wspotpracuje z Dziatem Finansowo-
Ksiegowym,

p) prowadzi sprawy zwigzane z udziatem pracownikow w imprezach
pracowniczych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

g) monitoruje akty prawne z zakresu prawa pracy, PZUP, informuje
pracownikow o przystugujgcych im prawach,

r) opracowuje plany szkoleniowe w uzgodnieniu z kierownikiem dziatow,
inicjuje wspotprace z uczelniami, instytucjami w zakresie ksztatcenia
pracownikow,

s) dokonuje kontroli wskazanych przez pracownika nieobecnosci na
ztozonych o$wiadczeniach w sprawie rozliczenia jazd lokalnych
samochodami prywatnymi uzywanymi do celow stuzbowych,

t) prowadzi sprawy dotyczace odbywania stazu pracy absolwentow szkot
$rednich i wyzszych, praktyk studenckich oraz zwigzane ze szkoleniami
i podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

u) prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielanych przez nadle$niczego.

v) prowadzi sprawy zwigzane z pracowniczymi plamami kapitatowymi (PPK)

w) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z
obowigzujacym zarzgdzeniem Nadlesniczego.

3. Stanowisko ds. pracowniczych ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie oraz niezwtocznie zgtasza Nadlesniczemu przypadki jego uszkodzenia
lub zaginiecia, przestrzega zasad tajemnicy stuzbowe,;.

4. Stanowisko ds. pracowniczych realizuje zadania wspolne zawarte w
niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.

Szczegotowy zakres obowiazkow stanowiska ds. praw pracowniczych
okresla imienny zakres czynnosci.

§18
1. Stanowisko administratora systemu informatycznego (NA) odpowiada za
prawidtowos¢ funkcjonowania infrastruktury informatycznej oraz
oprogramowania stosowanego w Nadlesnictwie w zakresie aktualnosci,
zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem, ciagtosci dziatania i
legalnosci oraz prowadzi rowniez dziatania z zakresu promocji Lasow
Panstwowych i ksztaltowania ich wizerunku.
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2. Aktualizacja oprogramowania aplikacji.

3. Administrowanie zasobami, udostepnianie zasobéw SILP pracownikom
uprawnionym przez NadleSniczego z wykorzystaniem dostepnych
w poszczegolnych aplikacjach funkcji administracyjnych.

4. Nadzér nad ewidencja i funkcjonowaniem kart kryptograficznych i certyfikatow
kwalifikowanych.

5. Administrowanie rejestratorami.

6. Administrowanie innymi serwerami lokalnymi w tym serwerami aplikacji
i danych np. serwer antywirusowy, serwer wymiany danych itp.

7. Administrowanie siecia lokalng, komputerami oraz innym sprzetem
komputerowym i peryferyjnym, urzadzeniami z systemem operacyjnym, w
szczegolnosci odpowiada za:

a) nadzor nad stanem technicznym sprzetu i sieci lokalnej, wykonywanie
okresowych przegladow i konserwacji urzadzen co najmniej raz w roku,

b) konfiguracja komputerow i urzadzen do pracy w sieci,

c) instalacja i biezgca aktualizacja oprogramowania zainstalowanego na
komputerach i urzadzeniach w szczegdlnosci systemu operacyjnego
i programoéw ochrony antywirusowej,

d) konfigurowanie kont pocztowych na komputerach uzytkownikow,

e) udziela lesniczym instruktazu w zakresie obstugi technicznej urzgdzen
komputerowych.

8. Koordynacja i wspoéfpraca w procesach zakupu urzadzen komputerowych,
oprogramowania, konserwacji i napraw urzgdzen komputerowych.

9. Prowadzenie dokumentacji pracy administratora w tym:

a) ewidencja protokotéw instalaciji,
b) ewidencja dokumentacji legalnosci oprogramowania,
c) ewidencji ingerencji w bazy danych oraz protokotow z tych czynnosci.

10. Administrator systemu informatycznego sprawuje nadzér nad ochrong praw
autorskich w odniesieniu do uzytkowanego oprogramowania, w tym
przeprowadzanie audytu legalnosci oprogramowania nie rzadziej niz jeden raz
w roku.

11. Administrator systemu informatycznego prowadzi i petnieni funkcje redaktora
strony internetowej nadle$nictwa, biuletynow informacji publicznej, SWIP,
Czas w Las itp.

12.Prowadzenie strony internetowej Nadlesnictwa.

13.W zakresie ochrony danych osobowych, do obowigzkow administratora
systemu informatycznego nalezy:

a) zapewnienie bezawaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wptyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych,

b) konfiguracja i administracja systemem pocztowym,

c) podejmowanie natychmiastowych dziatah zabezpieczajgcych stan systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu
zabezpieczen informatycznych,
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d) podejmowanie dziatan zgodnie przepisami w zakresie ustalania i kontroli
identyfikatoréw dostepu do systemu informatycznego,

e) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,

f) prowadzenie zakupdéw urzgdzen sieciowych i serwerowych oraz
oprogramowania sieciowego i serwerowego.

14. Administrator systemu informatycznego prowadzi i organizuje niezbedne
szkolenia stanowiskowe pracownikow.

15. Administrator systemu informatycznego petnieni funkcje administratora
systemu EZD w biurze Nadlesnictwa Borki.

16. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie

z obowigzujgcym zarzadzeniem nadlesniczego.

17. Aktualizowanie i prowadzenie w petnym zakresie lesnej mapy numeryczne;.
18. Administrator systemu informatycznego odpowiada za organizowanie prac
zwigzanych z wykorzystaniem w Nadlesnictwie technologii geomatycznych

(GPS teledetekcja z fotogrametria, numeryczny model terenu, mapy

interaktywne, ortofoto mapy lotnicze i satelitarne).

19.Administrowanie Biuletyny Informacji Publicznej (BIP) na podstawie
uregulowan PGL LP.

20.Administrator systemu informatycznego ponosi odpowiedzialno$¢ za
powierzone mienie i niezwtoczne zgtaszanie Nadle$niczemu przypadki jego
zaginiecia lub uszkodzenia.

21.Administrator Systemu realizuje zadania wspdlne zawarte w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym.

Szczegotowy zakres dzialania stanowiska Administratora systemu
informatycznego okresla zakres czynnosci.

§19

1. Lesnictwa (ZL) kierowane sa przez lesniczych.

2. Lesniczy podporzadkowany jest bezposrednio Zastepcy Nadlesniczego,
wykonuje swoje zadania samodzielnie lub przy pomocy podlesniczego, ktory
mu bezposrednio podlega, na biezgaco wspotpracuje z Dziatem Gospodarki
Lesne;.

3. Lesniczy odpowiedzialny jest za catoksztalt spraw zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki lesnej w lesnictwie, z ochrong przed
szkodnictwem lesnym i jego zwalczaniem.

4. Lesniczy i podlesniczy korzystajgc z uprawnien do zwalczania szkodnictwa
lesnego okreslonych w ustawie o lasach, zobowigzani sg do:

a) systematycznego obserwowania stanu lasu i innego powierzonego mienia
w celu jego ochrony przed szkodnictwem,
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b) niezwtocznego zgtoszenia kazdego ujawnionego przypadku szkodnictwa
leSnego, w sposob ustalony, nadlesniczemu i do Posterunku Strazy
Lesnej - niezaleznie od przekazanego zawiadomienia, potwierdzajg
zgtoszenie pisemnym meldunkiem, skierowanym do Nadlesniczego
a potwierdzona kopie ztozonego meldunku przechowujga w aktach
lesnictwa,

c) sporzadzania miesiecznej informacji z przeprowadzonych czynnosci wobec
sprawcow wykroczen i przekazania jej do Posterunku Strazy Lesnej,

d) wspotpracy z Posterunkiem Strazy Lesnej w zakresie zwalczania
szkodnictwa lesnego poprzez udzielanie, na podstawie posiadanego
rozeznania, informacji utatwiajacych ustalenie sprawcow przestepstw
i wykroczen popetnionych na szkode Laséw Panstwowych,

e) prowadzenia dziatan prewencyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
ochrone lasdow przed szkodnictwem oraz prowadzenie dziatan
informacyjnych dotyczacych udostepniania lasu i przyrody oraz
bezpieczenstwa pozarowego w lasach.

. Leéniczy ma obowiazek organizacyjnego przygotowania oraz terminowego

wykonania wszelkich czynnosci techniczno—gospodarczych, ochronnych

i administracyjnych na terenie powierzonego lesnictwa, wynikajgcych z planéw

gospodarczych i harmonogramoéw prac ustalonych dla le$nictwa.

. Lesniczy w szczegodlnosci odpowiedzialny jest za:

a) realizacje planu gospodarczego na terenie lesnictwa poprzez prowadzenie
zadan gospodarczych zgodnie z zasadami ochrony przyrody, FSC i PEFC,

b) obserwacje stanu lasu oraz realizacje wynikajacych z niego potrzeb
hodowlanych i ochronnych, zalesianiem, odnawianiem, pielegnowaniem
lasu.

c) nadzor i kontrole nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz., szczegoélnie
w trakcie prowadzenia zabiegow gospodarczych w lesnictwie,

d) nadzér nad przestrzeganiem warunkéw zawartych w umowach dzierzawy,
najmu badz uzyczenia, znajdujacych sie na terenie lesnictwa,

e) wyznaczanie cie¢, sporzadzenie szacunkéw brakarskich oraz wnioskow
gospodarczych w oparciu o plan urzadzania lasu,

f) odbiér drewna oraz innych produktéw niedrzewnych, sprzedaz oraz
wydanie go z terenu lesnictwa,

g) przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, dzierzawcow, najemcow,
kontrahentow i ustugodawcow oraz danych zawartych w SILP — zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych, tajemnica stuzbowa
przedsiebiorstwa i zasadami bezpieczenstwa danych informatycznych,

. W czasie nieobecnosci lesniczego, zastepuje go podlesniczy lub osoba

wskazana przez nadle$niczego. Przekazanie lesnictwa na czas nieobecnosci

le$niczego regulujg odrebne uregulowania wewnetrzne.

. Podlesniczy wykonuje wszelkie czynnosci techniczno - produkcyjne,

administracyjne i ochronne majgce na celu realizacje zadan ustalonych dla
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lesnictwa, ochrone zasobdéw lesnych i innego majatku, wedtug polecen,
wskazoéwek i instruktazu lesniczego.

9. Lesniczy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadaja za powierzone mienie
oraz niezwtocznie zgtaszajg nadle$niczemu przypadki jego uszkodzenia lub
zaginiecia.

Szczegotowy zakres obowigzkoéw lesniczego i podlesniczego okresla imienny
zakres czynnosci.
§20

Szkotka Zespolona Zielonki (ZS)

Lesnictwo szkotkarskie (ZS) realizuje zadania z nasiennictwa i selekcji zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami w tym planem produkcji szkotkarskiej, na potrzeby
wiasne i innych jednostek wedtug przyjetych ustalen. Les$nictwem szkoétkarskim
kieruje lesniczy ds. szkotkarskich, podlegajacy bezposrednio zastepcy
nadlesniczego.

Do zadan lesniczego ds. szkotkarskich nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie Szkdtkg Zespolong Zielonki.

2. Prowadzenie gospodarki szkétkarskiej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
w tym planem produkcji szkétkarskiej, na potrzeby wtasne i innych jednostek
wedtug przyjetych ustalen.

3. Prowadzi nadzér i kontrole nad umowa wydzierzawiania sprzetu
szkotkarskiego.

4. Lesniczy ds. szkotkarskich w okresie zimowym moze by¢ oddelegowany na
polecenie Nadlesniczego do lesnictwa na zastepstwo lub do pomocy
leSniczemu albo do biura nadlesnictwa do pomocy w dziale gospodarki
lesnej.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem i selekcja.

6. Prowadzenie prac polegajgcych gtéwnie na prowadzeniu prac zwigzanych ze

zbiorem, przechowywaniem nasion i szyszek.

7. Odpowiada za powierzone mu mienie i niezwtocznie zgtasza bezposredniemu
przetozonemu przypadki uszkodzenia lub zaginiecia powierzonego mienia
oraz wynikajace z realizowanego zakresu obowigzkéw pracowniczych
spostrzezenia dotyczace uchybien w tym zakresie

Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej lesniczego
okresla zakres czynnosci stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§21
Osrodek Hodowli Zwierzyny (Zt)

Osrodek Hodowli Zwierzyny realizuje zadania w ramach prowadzenia gospodarki

towieckiej zgodnie z ustawa Prawo towieckie. W sktad Osrodka Hodowli Zwierzyny
w Nadle$nictwie Borki, zwanym dalej OHZ, wchodzg dwa odwody towieckie nr 62 i
94, potozone w Wojewddztwie Warminsko-Mazurskim. Osrodek Hodowli Zwierzyny
prowadzony jest przez leSniczego ds. towieckich wraz ze stanowiskiem ds.
techniczno-lesnych. Osrodek Hodowli Zwierzyny zajmuje sie takze zagadnieniami z
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zakresu ochrony zubra, ochrony konika polskiego, gospodarkg tgkowo-rolng oraz
edukacji i turystycznego udostepniania lasu.

Lesniczy ds. towiectwa odpowiada za:

1.

e

1.

12.

13.

14.

15.

Organizacyjne przygotowanie i terminowe wykonanie wszelkich czynnosci
techniczno-gospodarczych, ochronnych i administracyjnych na terenie
obwodow towieckich zarzgdzanych przez Nadlesnictwo (OHZ) wynikajgcych
z  towieckich planow hodowlanych, wnioskow gospodarczych
i harmonogramow pracy ustalonych dla danego obwodu.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga polowan oraz swiadczeniem ustug

w turystyce mysliwskiej.

. Organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z dokarmianiem zwierzyny

uprawa i pielegnacjg poletek fowieckich i innych gruntéw wykorzystywanych
przy gospodarce towieckiej oraz dziatan na rzecz ochrony towiska, hodowli i
pozyskania zwierzyny.

. Dziatania w zakresie ochrony lasu przed zwierzyng przy wspotpracy z

pracownikami terenowymi stuzby lesne;.

. Wspotprace z kotami tfowieckimi w celu ustalenia zasad prowadzenia

gospodarki fowieckiej obwodach wydzierzawionych, zapewniajgcych trwato$¢
lasow i realizacje celow gospodarki lesnej. i realizacje celéw gospodarki
lesnej.

. Doktadna znajomos¢ granic OHZ, prowadzenie obserwacji zwierzyny,

wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorob
zwierzyny, inicjowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania szkodom
powodowanym przez zwierzyne towng w uprawach rolnych oraz niezwtoczne
informowanie przetozonego o nasileniu wystepowania tych szkdd,
kultywowanie tradycji i zwyczajow towieckich, szacowanie szkod
wyrzadzonych przez zwierzyne na uprawach rolnych.

Sporzadzanie wykazéw odbiorczych na odstrzelong zwierzyne,

Sporzgdzanie niezbednych materiatbw do wnioskéw i plandw finansowo-
gospodarczych w zakresie towiectwa.

Przestrzeganie realizacji odstrzatu wg rocznych planéw dla OHZ.

. Zabezpieczanie tusz pozyskanej zwierzyny, ich prawidiowe patroszenie,

wystudzenie, organizacja preparowania i przechowywania trofeum.

Udziat w pracach dziatajacej w nadle$nictwie komisji wyceniajgcej trofea
towickie.

Odpowiada za obiekty i urzadzenia infrastruktury towieckiej. Wnioskuje o ich
zakup, budowe, likwidacje i remont. Odpowiada za wtasciwe odniesienie ich w
LMN.

Odpowiada za prawidtowy przychdd, magazynowanie i rozchod pasz, siana i
innych produktow niezbednych do prowadzenia gospodarki towieckiej.
Odpowiada za prowadzenie Elektronicznej Ksigzki Polowan (EKP) oraz
prawidtowosci widniejacych w niej danych dotyczgcych naniesien urzadzen
towieckich oraz granic rewiréw towieckich.

Na rzecz nadzoru nad gospodarka fowiecka w obwodach wydzierzawionych:
kontrola planéw towieckich sporzgdzanych przez kota oraz nadzor nad ich
realizacjg, odwotawcze szacowanie szkod w uprawach rolnych w zasiegu
terytorialnym nadlesnictwa.
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16.

17.

18.

19.

Zestawianie i przygotowywanie materiatdbw do wieloletnich planéw towieckich
dla poszczegodinych wydzierzawionych i wytgczonych z wydzierzawiania
obwodow towieckich w Nadlesnictwie Borki.

Sporzadzanie rocznych planow towieckich dla OHZ i organizowanie procedury
zatwierdzenia.

Organizowanie inwentaryzacji zwierzyny w OHZ i nadzorowanie inwentaryzaciji
w obwodach wydzierzawionych.

Nadzor nad zlecaniem prac, sprawdzaniem wykonania i dokonywaniem
odbioru prac zwigzanych z hodowlg zubra.

Stanowisko ds. techniczno-lesnych w OHZ odpowiada za:

W zakresie gospodarki towieckiej:

e B

Prowadzenie i rozliczanie magazyndéw towieckich.

Rozliczanie finansowe polowan i $wiadczonych ustug w turystyce mysliwskie;.
Sprzedaz i rozliczenie tusz i trofedw.

Wystawianie i ewidencja indywidualnych upowaznien do wykonywania
polowania indywidualnego, upowaznien do odstrzatu sanitarnego, kontrole
zwrotu niewykorzystanych upowaznien.

Wtasciwe i terminowe sporzadzanie meldunkow i sprawozdan z gospodarki
towieckie;.

Prowadzenie wraz z Le$niczym ds. fowieckich biura polowan oraz organizacjg
imprez mysliwskich.

Kontrola merytoryczna dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem OHZ.

Przygotowuje dokumentacje do przeprowadzenia inwentaryzacji skfadnikow
majatkowych nadlesnictwa tj. produktow gospodarki towieckiej i produktow
gospodarki tgkowo-rolnej.

Sporzadza rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych nadlesnictwa tj.
produktow gospodarki towieckiej i produktéw gospodarki fgkowo-rolne;j.

W zakresie udostepniania turystycznego i edukacji lesnej:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i utrzymaniem $ciezek
edukacyjnych.

Organizowanie i wykonanie zadan z zakresu edukacji lesnej w $wietle
wymogow zawartych w wewnetrznych uregulowaniach LP, w tym:
gromadzenie i przekazywanie informacji, informowanie i wychowywanie
spoteczenstwa, ksztattowanie techniczno- zawodowe kadry w zakresie
edukacji i komunikacji spotecznej, opracowanie programéw, projektow
dekoracyjnych i srodkéw dydaktycznych, ocena opracowanych programéw i
projektow edukacyjnych, wspotpraca lokalna i regionalna ze spoteczenstwem.

. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z turystyka lesng w nadlesnictwie w

tym utrzymanie obiektow turystycznych.
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4. Prowadzenie lesnego portal czaswlas (Le$ny Przewodnik Turystyczny

Czaswlas.pl) w zakresie dziatania nadlesnictwa.

W zakresie prowadzenia hodowli zubrow:

1L

=

Prowadzenie hodowli wolnosciowej zubrow zgodnie z zatozeniami
dokumentéw, strategii, itp., regulujgcymi postepowanie z Zzubrami
wystepujgcymi na wolnosci oraz w hodowli zagrodowe;j.

Wspbtpraca z instytutami naukowymi, stuzbami weterynaryjnymi,
instytucjami  ochrony $rodowiska oraz ,Stowarzyszeniem Mito$nikéw
Zubréw” i innymi.

Nadzér nad opracowywaniem planow gospodarczych i przekazywanie
materiatdow do ogtoszenia przetargdw na swiadczenie ustug.

Opracowanie wnioskdéw na zakup sprzetu, pasz, remontéw i inwestycji.
Kontrola merytoryczna dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem hodowli
zubra.

W zakresie prowadzenia hodowli Konika Polskiego:

1

N

Organizacja, nadzor i kontrola nad prowadzong wolnosciowg hodowla
wolnosciowg Konika Polskiego we wspétpracy z Lesniczym Les$nictwa
Klimki.

Wspodtpraca ze Zwigzkiem Hodowcow Koni.

Wspotpraca z pozostatymi organizacjami hodowlanymi oraz instytutami
naukowymi.

Opracowywanie planow gospodarczych i przekazanie materiatow do
ogtoszenia przetargdw na swiadczenie ustug.

Kontrola merytoryczna dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem hodowli
Konika Polskiego.

Przygotowywanie = dokumentacji do uzyskania doptat rolno -
srodowiskowych.

Prowadzenie ewidencji konikow polskich.

W zakresie prowadzenia gospodarki takowo-rolnej:

1

() o

Prowadzenie ewidencji gruntow rolnych uzytkowanych na potrzeby
Nadlesnictwa.

Opracowywanie planu zagospodarowania gruntow.

Przygotowanie dokumentacji do przetargéw na ustugi w gospodarce tgkowo-
rolne;j.

Wykonywanie ewentualnych ekspertyz celem wyboru siedlisk do
szczegolnych programow ich ochrony.

Przygotowanie materiatow do uzyskania z ARIMR doptat rolnych oraz rolno-
srodowiskowo- klimatycznych.

Organizowanie procesow dotyczacych sktadania wnioskow o zewnetrzne
doptaty/dofinansowania z projektéw unijnych lub innych.
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7. Kontrolowanie dokumentacji zrealizowanych prac.

W zakresie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD zgodnie z obowigzujgcym
zarzgdzeniem Nadlesniczego.

Szczegotowe zakresy obowiazkéw pracownikow OHZ okreslajg imienne
zakresy czynnosci.

IV. Zasady funkcjonowania Nadlesnictwa.
§ 22

1. Kazdy pracownik, ktéry otrzyma polecenia stuzbowe, jest odpowiedzialny za
jego wiasciwe wykonanie.

2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
powinien polecenie to wykona¢, zawiadamiajgc o tym — w miare mozliwosci
jeszcze przed jego wykonaniem - swego bezposredniego przetozonego.

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

4. W przypadku czasowego oddelegowania pracownika do pracy w innej
komoérce organizacyjnej Nadlesnictwa Ilub innej jednostki, pozostaje on
w zaleznosci stuzbowej — w zakresie petnionych funkcji stuzbowych — od
przetozonego komorki lub jednostki, do ktérej zostat oddelegowany.

5. Bezposredni przetozony ustala podlegtym pracownikom zakres czynno$ci.
Zakres czynno$ci pracownika podlega zatwierdzeniu przez Nadle$niczego.
Zakresy czynno$ci wreczane sg na pismie za pokwitowaniem.

6. Z czynnos$ci zwigzanej z przekazaniem — przejeciem stanowiska pracy nalezy
sporzadzi¢ protokot - zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi.

7. Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatdw-utwordw stanowiacych
przejaw dziatalnos$ci tworczej o indywidualnym charakterze (ze szczegdlnym
uwzglednieniem prezentacji, zdje¢, materiatbw video, edukacyjnych,
opracowan), zamieszczanych w mediach elektronicznych LP, autorskie prawa
majatkowe nabywa PGL LP.

§ 21
1. Czynnosci  kancelaryjne, w tym m.in. przyjmowanie, dekretowanie,
przekazywanie, prowadzenie  spraw, akceptowanie, podpisywanie,
udostepnianie pism i dokumentow wykonywane sg w systemie EZD, zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami.
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2. Zasady funkcjonowania systemu EZD oraz sposob postepowania
z dokumentacjg okreslony jest w zarzadzeniu Nadle$niczego w sprawie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD.

3. Whnioski urlopowe, polecenia wyjazdu stuzbowego oraz wyjscia wyjazdy sa
sktadane, opracowywane i rozliczane w module ,Absencje i delegacje”
w SILP Web.

4. Pracownicy Nadlesnictwa zobowigzani sg przy wykonywaniu swoich czynnosci
do przestrzegania tajemnicy przedsiebiorstwa zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.

§ 22
Korespondencja wychodzgca na zewnatrz podpisywana jest jednoosobowo przez
Nadles$niczego, z wyjatkiem:
a) pism i dokumentoéw, ktére z mocy innych przepisow wymagajg podpisow
dwaoch uprawnionych osob,
b) korespondencji, z ktorej wynikaja zobowigzania majgtkowe i ktéra powinna
by¢ podpisana takze przez gtdbwnego ksiegowego.

§ 23
Uprawnienia straznika leSnego w zakresie zwalczania szkodnictwa lesnego,
o ktorych mowa w ustawie o lasach, przystugujg rowniez: Nadlesniczemu,
Zastepcy Nadlesniczego, inzynierom nadzoru, lesniczym i podle$niczym.

§24
Cel, zakres i formy sprawowania kontroli wewnetrznej oraz zadania w tym
zakresie poszczegblnych dziatdw i stanowisk okresla regulamin kontroli
wewnetrznej, opracowany i uaktualniany przez gtéwnego ksiegowego,
a zatwierdzany przez Nadlesniczego.

§25
Zadania zwigzane z ochrong danych osobowych wykonuje firma zewnetrzna na
podstawie zawartej umowy.

§ 26

1. Obstuga prawna Nadlesnictwa odbywa sie w ramach umowy zawartej z
podmiotem zewnetrznym.

2. Podmiot zewnetrzny wykonujacy obstuge prawng, zobowigzany jest do
udzielania porad i wyjasnienn w zakresie stosowania prawa, a w szczegolnosci
do:

a. opiniowania i parafowania projektow i ostatecznych wersji: SIWZ, umow,
porozumien, regulamindw, instrukcji, zarzadzen i decyzji Nadlesniczego,

b. wydawania ustnych lub pisemnych opinii prawnych dotyczacych biezace;
dziatalnosci Nadles$nictwa,
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c. przygotowania pozwoéw, pism procesowych do postepowan sgdowych
i administracyjnych,

d. wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi, organami
$cigania,

e. udzielania pracownikom Nadlesnictwa opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

f. informowania Nadlesnictwa o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
dotyczgcym dziatalnosci Nadlesnictwa

g. wydawania opinii prawnych dotyczacych:

e wydania aktu prawnego o charakterze wewnetrznym,

e spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

e rozwigzania z pracownikiem umowy o prace,

e spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi w
sprawach cywilnych,

e zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

e umorzenia wierzytelnosci,

e zawiadomienia organu powotanego do scigania przestepstw o
stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu,

e odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

e prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

e innych sprawach wg. potrzeb Nadlesnictwa.

h. petnienie nadzoru prawnego nad egzekwowaniem nalezno$ci Nadle$nictwa
w tym weryfikowanie tytutdw wykonawczych.
odnie z Zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych w

sprawie kontroli instytucjonalnej w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy

Panstwowe osoby wykonujace i nadzorujgce czynnosci kontrolne w

Nadle$nictwie przy wykonywaniu zadan korzystaja z pomocy prawnej w

zakresie:

a. uzyskania informacji o zmianach stanu prawnego w zakresie dziatania
jednostki kontrolowanej,

b. opiniowania projektéw programéw kontroli i sporzadzania wykazu aktow
prawnych dotyczgcych przedmiotu kontroli,

c. udzielania biezacej pomocy prawnej kontrolujgcemu,

d. wsparcia prawnego prac komisji odwotawczej i rozpatrywania zastrzezen
do protokotu kontroli,

e. opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw wystapien pokontrolnych,

f. opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektéw informaciji
pokontrolnych,

g. opracowania projektow zawiadomien do organow scigania oraz innych

wiasciwych organdw i instytucii.

§ 27
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. W razie nieobecnosci Nadlesniczego pracg Nadlesnictwa kieruje Zastepca

Nadle$niczego, w razie nieobecnoéci Zastepcy Nadle$niczego - wyznaczony
przez Nadle$niczego inny pracownik Nadle$nictwa. Zakres zastepowania
ustala Nadlesniczy. Osoba zastepujaca, petni powierzong funkcje wytacznie
W czasie nieobecnosci osoby zastepowane;.

Kierownika dziatu, w razie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
niego pracownik — wskazany w zakresie czynnosci. W razie nieobecnosci
dwoch pracownikéw — wyznaczona osoba przez Nadlesniczego.

Inzynieréw nadzoru, w razie koniecznosci zastepuja osoby wyznaczone przez
Nadles$niczego.

§ 28

. Czas pracy, godziny pracy pracownikéw Biura oraz zasady dyscypliny pracy

w Nadlesnictwie okresla Regulamin pracy Nadle$nictwa Borki.

Nadlesniczy przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godz. 9:00 -11:00 oraz 15:00 — 16:00, po wcze$niejszym
ustaleniu terminu i godziny spotkania drogg telefoniczng lub osobiscie za
posrednictwem sekretariatu.

Jednolite zasady postepowania przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych
oraz sptywu akt do archiwum — reguluje Instrukcja kancelaryjna.

Postepowanie w sprawach, okreslonych jako tajne lub poufne, normujg
odrebne przepisy i instrukcje.

Praca zdalna uregulowana jest na podstawie wewnetrznego zarzadzenia
Nadlesniczego.

Fakt zatrudnienia lub zwolnienia pracownika jest na biezaco zgtaszany przez
stanowisko ds. pracowniczych administratorowi SILP. Administrator
niezwiocznie nadaje lub odbiera pracownikowi dostep do zasobow
informatycznych Nadlesnictwa oraz dostep do sieci LAN i WAN.

Bezposredni przetozony okresla pracownikowi prawa dostepu do zasobow
SILP oraz formutuje i sktada stosowny wniosek do kierownika jednostki
z zastrzezeniem ust. 8.

Za sformutowanie i ztozenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 7, w przypadku
samodzielnych stanowisk pracy - odpowiada sam pracownik.

§ 29

Kierownicy komorek organizacyjnych Nadle$nictwa zobowigzani sg do:

1. Koordynowania zadan komorki, kierowania pracg podlegtych pracownikéw
poprzez przydzielenie zadan oraz ustalenie i aktualizowanie zakresow
czynnosci, a w szczegolnosci:

a) okreslenia uprawnien pracownikow podlegtego dziatu do obstugi SILP,
zatwierdzania w SILP ewidencjonowanych dokumentow (uzywanie
funkcji Global), a takze okreSlenie praw dostepu do zasobow
informatycznych SILP i sieci LAN/WAN.
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2. W zakresie uzytkowania SILP bezposredni przetozony uzytkownika
odpowiada za:

a) egzekwowanie znajomosci programu uzytkowego zgodnego z zakresem
czynnosci podlegtych pracownikow,

b) sprawowanie nadzoru nad dziataniami wymienionymi w ust. 2 a, a w
szczegolnosci dokonywanie wyrywkowej oceny: poprawnosci formalno —
merytorycznej dokumentéw wprowadzanych do SILP, zgodnosci danych
w dokumencie z danymi wprowadzonymi do systemu, terminowosci
wprowadzania dokumentéw do systemu.

3. Nadzorowania prac wchodzgcych w zakresy obowigzkéw podlegtych
pracownikow.

4. Rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczosci statystycznej,
branzowej oraz informacji wewnetrznej w zakresie dziatania komorki.

5. Przygotowania niezbednych materiatdbw i danych do wypracowania i
podjecia decyzji przez Nadle$niczego.

6. Przedstawienia Nadlesniczemu wszystkich spraw wymagajacych jego
decyzji, a takze tych, ktére powinny by¢ mu znane.

7. Skiadania wniosku Nadle$sniczemu co do zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow.

§ 30
1. Wszyscy pracownicy Nadle$nictwa zobowiazani sg do:
a) terminowego i rzetelnego wykonywania obowigzkow stuzbowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ogolnymi i wewnetrznymi,
b) doskonalenia znajomo$ci przepisow prawnych z zakresu swego
dziatania oraz dbania o mienie Lasow Panstwowych,

c) terminowego realizowania sprawozdawczosci, przygotowania
korespondenciji oraz rzetelnej kontroli merytorycznej z zakresu swego
dziatania,

d) przestrzegania zasad przepisow BHP, przepiséw przeciwpozarowych,
przepiséw o ochronie tajemnicy przedsiebiorstwa, ochrony informaciji
niejawnych,

e) poszanowania majatku Nadlesnictwa, dziatania na rzecz jego
powiekszenia, oszczednego gospodarowania przydzielonymi srodkami,

f) informowania Nadle$niczego o wszystkich zauwazonych przypadkach
szkodnictwa lesnego lub zaniedbaniach w zakresie ochrony mienia, a w
szczegolnosci o utracie lub zniszczeniu tego mienia,

g) wspotpracy z komoérkg wiodgca przy sporzadzaniu planu finansowo —
gospodarczego i planow urzadzenia lasu,

h) wprowadzania i przetwarzania danych w SILP zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, a w szczegolnosci: opanowania umiejetnosci
postugiwania sie przynajmniej w zakresie swego dziatania,
prawidtowego i rzetelnego wprowadzania danych do systemu (przy
pomocy informatycznych nosnikow informaciji lub recznie), terminowego
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wprowadzania dokumentow do SILP, zgtaszania wszelkich
zauwazonych btedéw i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu SILP
zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

i) przestrzegania zasad bezpiecznej eksploataciji zasobow
informatycznych w tym poczty elektronicznej,

j) przygotowania i weryfikacji informacji publicznych z zakresu swoijej
dziatalnosci do zamieszczenia w BIP oraz dostosowania zapiséw SWZ
z zakresu swojej dziatalnosci,

k) przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

I) przestrzegania zasad certyfikacji FSC oraz PEFC,

m) prowadzenia, gromadzenia i przekazywania do sktadnicy akt
dokumentow zwigzanych z dziatalnoscia komorek organizacyjnych
Nadle$nictwa lub stanowiska pracy, zgodnie z obowigzujgca instrukcja
kancelaryjna,

n) samokontroli polegajacej na analizowaniu i ewentualnym korygowaniu
btedow dotyczacych zakresu swojej dziatalnosci i odpowiedzialnosci,

2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji
gospodarczych oraz w dowodach dokumentujacych zdarzenia, pracownik
zobowigzany jest niezwiocznie poinformowa¢ o tym fakcie swego
bezposredniego przetozonego lub Nadlesniczego .

3. Wszystkie komorki organizacyjne Nadle$nictwa obowigzane sa do
wspotpracy, udzielania sobie wzajemnie pomocy oraz uzgadniania
stanowisk przed przedstawieniem ich do akceptacji Nadlesniczemu.

§ 31
1. Do sktadania oswiadczen woli w zakresie dziatania Nadlesnictwa uprawnieni
sg: Nadlesniczy, Zastepca Nadlesniczego, inni pracownicy w zakresie
ustalonym trescig petnomocnictwa.
2. Petnomocnictw udzielaja:
a) Nadlesniczemu — dyrektor RDLP,
b) pozostatym pracownikom Nadlesnictwa — Nadlesniczy.
3. Petnomocnictwa, o ktorych mowa w ust. 2 lub ich odpisy przekazuje sie na
biezaco stanowisku ds. pracowniczych.
4. W sprawach z zakresu prawa pracy, dotyczacych Nadlesniczego jako
pracownika, czynnosci dokonuje Zastepca Nadle$niczego, za wyjatkiem
spraw zastrzezonych dla Dyrektora RDLP Biatystok.

V. Postanowienia koricowe
§ 32
1. Co najmniej jeden raz na kwartat odbywac¢ sie beda narady robocze
pracownikéw zaliczonych do Stuzby Lesnej oraz pracownikow dziatow i
stazystow, prowadzone przez Nadlesniczego przy wspotudziale Zastepcy
Nadlesniczego, Inzynieréw Nadzoru oraz pozostatych kierownikow dziatow.
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2. Wynikiem narady sg ustalenia zawarte w protokole.

§ 33

Zmiany postanowienn Regulaminu Organizacyjnego Nadlesnictwa nastepuja na
pismie w formie zarzadzenia zmieniajacego.

1

1

§ 34
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem organizacyjnym maja
zastosowanie ogolne przepisy prawa: Kodeks pracy, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego, a takze przepisy wewngtrzbranzowe, w tym
Statut Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.
Kwestie sporne i watpliwosci dotyczace postanowien regulaminu
organizacyjnego rozstrzyga nadlesniczy.

§ 35
Zatagcznikami do Regulaminu Organizacyjnego Nadle$nictwa Borki sa:
a) schemat organizacyjny nadlesnictwa — zatgcznik nr 1,
b) wykaz lesnictw — zatacznik nr 2,
c) wykaz oséb uprawnionych do uzywania funkcji ,GLOBAL” w SILP -
zatacznik nr 3.

Zatwierdzam:

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Nadlesnictwa Borki
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Schemat organizacyjny Nadle$nictwa Borki

[

N Nadlesniczy ]

[

v

’—b[ Z  Zastgpca Nadle$niczego ]

_,[z,ca Dzial Gospodarki Leﬁncj]

£

a[ ZL Lesnictwa ]

{

ZS Zespolona Szkolka Zielonki )

/

{

ZL Oérodek Hodowli Zwierzyny )

NN2  Inzynier Nadzoru

v
[ K  Glowny Ksiegowy ] ( S Sekretarz Nadlesnictwa } [ NNI Inzynier Nadzoru

A 4

K_F Dzial Finansowo-
Ksiggowy

A
SA  Dzial Administracyjno
-Gospodarczy

(NS Posterunek Strazy Lesnej |

\

(NK Stanowisko ds.
pracowniczych

(NA Administrator Systemu
Informatycznego

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Borki
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Wykaz Lesnictw Nadlesnictwa Borki

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

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Nadlesnictwa Borki
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WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO UZYWANIA FUNKCJI ,GLOBAL” W SILP

BIURO

TEREN

Nazwisko i imie osoby uprawnionej

Nazwisko i imie osoby uprawnionej

Baprawski Krzysztof

Artymowicz Michat

Bak Michat Bowszys Patryk
Borek Monika Burakiewicz Jan
Bu¢ Elzbieta Dobuszyrska Anita
Bujko Marta Doktér Daniel

Czarnowska Karina

Domanska Magdalena

Czekan-Mazur Renata

Gan Stawomir

Dobuszyniska Edyta

Gancarz Ludwik

Gradziel Michat

Gasior Stanistaw

Hrabyk Mateusz

Gruszka Sebastian

Krysiuk Wojciech

Kobeszko Mariusz

Miszkiel Krzysztof

Kotaszewski Wojciech

Oczkos$ Marek

Koniuszewski Rafat

Pawtowska Alicja

Koniuszewski Tadeusz

Perzyto Agnieszka

Kunio Michat

Perzyto Mirostaw

tuka Adrian

Piaskowski Tomasz

Makatus Mirostaw

Pietryga Radostaw

Mioduszewski Dawid

Romatowska Marta

Moroz Dominika

Romejko Bogustaw

Oska tukasz

Sarzyrska Anna

Piniaha Grzegorz

Trzcinka Natalia

Rejkiewicz Damian

Uscitowicz Piotr

Rosek Woijciech

Zielinska Renata

Sarzynski Przemystaw

Zoch Krzysztof

Stanecki Leszek

Zotyniak Marta

Szramowski Mariusz

Tryk Adrian

Tryk Arkadiusz

Ulinski Damian

Uscitowicz Julian

Wasiuk Robert

Wedle Adam

Wojdyto Piotr

Wojtowicz Grzegorz

Zabawski Kamil

Zabawski Rafat

Zelasko Sylwia

Zywica Dawid
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